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Madde 1. Bu Yonergenin amact; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin,
verimli ve siiratli sunulmasi, vatandas basvurularinin hizla sonu¢landirilmasi, birimler
arast hizmet akisinin c¢abuklastirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Hopa
Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan ilgedeki genel idare
kuruluslarinin yapacaklari galismalarin esaslarini ve Kaymakam adina imzaya yetkilileri
belirlemek, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek; tist
makama diigiinme, politika belirleme ve 6nemli konularda daha saglikli karar almak i¢in
zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi
arttirmaktir.

KAPSAM

Madde 2. Bu Yonerge; Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet
yiriitmekte olan, kurum ve kuruluslarin yapacaklar1 yazismalarda, yiiriitecekleri is ve
islemlerde Kaymakamlik adma imza yetkisinin tam ve etkili olarak kullanilmasina
iligkin ilke ve usulleri kapsar.

HUKUKI DAYANAK

Madde 3. Bu yonerge;

1- T.C Anayasasi,

2- 1 Numarali Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesi,

3- 5542 Sayili il Idaresi Kanunu,

4- 3152 Sayili Igisleri Bakanhig1 Yiiksek Disiplin ile Il Yatirim ve Hizmetlerine
Iliskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

5- 4483 sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun,

6- 1700 Sayili Dahiliye Memurlar1 Kanunu,

7- 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

8- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

9- 31/07/2009 giin ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmeligi,”

10-02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi,”

11-08.06.2011 tarihli ve 27958 Sayili1 Resmi Gazetede yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,”

12-28.03.2012 tarihli “Igisleri Bakanlig1 Imza Yetkileri Yénergesi,”

13- 11/01/2019 tarihli ve 374 sayili “Artvin Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi”
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Hopa Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yonergesini,
Kaymakamhk : Hopa Kaymakamligini,

Kaymakam : Hopa Kaymakamini,
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Yaz Isleri Miidiirliigii: Hopa Kaymakamlig1 Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii
Yaz Isleri Miidiirii  : Hopa Kaymakamlig: flge Yazi Isleri Miidiiriinii,

Birim . Kurulus kanunlarma gore Bakanlik, Miistakil Genel
Miidiirliik ve Baskanliklarin ilce smirlarindaki
teskilatlar ile alt hizmet birimlerini,

Birim Amiri : Ilge idare Sube Baskani: Bakanliklarin, genel
miidirliiklerin ve diger kuruluslarin ilge diizeyindeki
birinci derecede yetkili amirlerini,

Birim Yetkilisi : Bakanliklar, Miistakil Genel Miidiirliikler ve Baskanlik
Ilge teskilatinin basinda birinci derece yetkili ve sorumlu
(Komutan, Ilge idare Sube Baskani, fl¢e Miidiiri, Ilge
Miiftiisii, Malmiidiirii, Sef v.d.) amirlerini, Ilce Yazi
Isleri Miidiiriinii,

S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma Vakfini ifade eder.

Ilge Personeli : Bakanlik, Miistakil Genel Mudiirliiklerin ve Bagkanlik
Ilge merkez teskilatlarinda ¢alisan amir ve memurlarini
ifade eder.

YETKILILER

Madde 5. Bu Yonergede adi gegen yetkililer;
a) Kaymakam,

b) Ilige Yazi Isleri Miidiirii,

c) Ilge idare Sube Baskan1 - Birim Amiri

IKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

ILKELER:

Madde 6. Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler
gecerlidir.

1. Imza Yetkilerinin, sorumluluk anlayis: icerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru
olarak kullanilmasi esastir. Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular {izerinde
aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme hakkimi" kullanir. Kaymakam ilge teskilatlarinin
tiimiiyle, Yaz Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak "bilme
hakkini" kullanir. Bu amagcla her birim sorumlusu imzaladig1 yazilarda iist makamlarin
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

2. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanilirken,
imza yetkilisinin adinin altina “KAYMAKAM ADINA” (Kaymakam a.) ibaresi
yazilir. Ancak imzaya yetkili kilman birim amirleri tarafindan, alt kademelere
devredilen imza yetkileri kullanilirken Kaymakam a. ibaresi yazilmaz.

3. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman
kullanabilir.

4. Birim Amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir. Gizli konular, sadece bilmesi
gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

5. Kaymakamin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevde bulunmadigi
hallerde, 6nem arz eden hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilmis takibi gereken
yazilar i¢in goreve doniisiinde Kaymakama bilgi verilir.
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6. Yetki devri yapilan tiim kurum ve kuruluslarin vatandas memnuniyetini esas
alan, hesap verebilir, seffaf ve vatandas odakli kamu hizmeti anlayis1 igerisinde
caligmalari temel ilkedir. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi
kadari ile agiklanir.

7. Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6neminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

8. Yazilar biitiin ara kademe amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz, varsa
ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Ekler, baslikli, ek numarali ve onaylanmis olur. Birim
amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi is giinii Kaymakamlik
Makamina imzaya sunulacaktir.

9. Yazilarda ve onaylarda, hazirlayanlardan baslayarak imza Makamina kadar
biitlin sirali amirlerin ve ara kademedeki personelin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve
belgelerde paraf ve imzasit bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazinin
yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu saglamaktan
miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

10. Onaylar ve yazilar, yasal dayanag: belirtilmek suretiyle olusturularak imza
Makamina sunulur. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuat yazida (... Kanunun ....
Maddesi, ....... yonetmeliginin ...... maddesi vb. gibi) agikca belirtilir. Buna uygun
olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmez.

11. Yazilarin ilgili oldugu birimlerce hazirlanmasi ve yayimlanmasi esastir.
Ancak; acele hallerde ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince yazinin geregi yapilir ve bilgi
amagl ilgili birime gonderilir.

12. Birim amirlerinin izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari, bilgi vermeyi ve
aciklama yapmayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulur.

13. Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu yazilan yazilarin geregi,
ilgili gorevlilerce en kisa zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakamla
gortisiilerek yapilir.

14. Birim amirleri personel, bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken
tedbirleri alir.

15. Kurum ve Kuruluslarin isleyisi ve personel ile ilgili sikayet dilekcelerinin
Kaymakamliga verilmesi esastir.

16. Kaymakamlik adina ya da birim amirliklerince hazirlanacak kutlama, anma,
konferans, panel, piyes, temel atma, agilis vs. gibi toplant1 ve faaliyet icra edecek olan
kurum ve kuruluslarin amirlerince en az -1- (bir) hafta dnceden Kaymakama bilgi verilir.

17. Basinda ve kamuoyunda ¢ikan iddia, ihbar, sikayet, dilek ve temenniler ile
ilgili yapilacak is ve islemleri takip etmek tizere birim amirince/amirlerince bir
personelin gorevlendirilerek en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

18. Bakanliklardan gelen biitiin genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz
edilir. Genelgeler gereginin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim
amirleri sorumludur.

19. Bakanliklarca ya da Valilikge Kaymakamligimizdan goriis istenildigi
durumlarda, birim amirleri dncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan
sonra cevap yazarlar.

20. Kaymakamin Ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gérev gezisinde
bulundugu sirada Kaymakam tarafindan yapilacag bildirilen islerden bekletilmesi
onemli derecede mahsurlu olanlarin geregi ve icrasi Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
yapilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

21. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 15. maddesi uyarinca kamu
hizmetleri hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo-TV kuruluslarina bilgi ve
demeg verme yetkisi Bakana, illerde Valiye veya yetkili kilacaklar1 gérevliye aittir.
Basima verilecek rutin ve istatistiki bilgiler, ilgili birimce hazirlanip “Basin Biilteni”
haline getirildikten sonra Kaymakamliga teslim edilir, geregi Kaymakamlik¢a yerine
getirilir.
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22. Birimlerce imza i¢in Kaymakamliga sunulacak yazilar Kaymakamlik Yazi
Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

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

24. idari faaliyetlerin Mevzuata ve Yonergeye uygunlugunu saglamak amaciyla
gerektiginde Kaymakam tarafindan dairelerde denetimler yapilir.

25. Birim Amirleri bu yonergede verilen yetkiler disinda Valilik, Ilge
Kaymakamliklar1 ve Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile dogrudan yazisma yapmazlar.

26. Bu Yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda, emir, direktif ve
sorumluluk niteligi igermeyen yazigsmalar1 dogrudan yapabilirler.

28. Kendisine yetki devredilen Kkisi, yetkileri zamaninda, tam, eksiksiz ve
dogru olarak kullanmaktan sorumludur. Bu yetkiyi Kaymakamhk Makaminin
onayi olmadikca bir bagkasina devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden
uygun gordiiklerini Kaymakamhk Makami onay: ile astlarina devredebilir. Bu
durumda, onayn bir 6rnegi Ilce Yaz Isleri Miidiirliigiine gonderilir. Aym konuda
birden fazla kisiye yetki verilmez. Alt kademelere devredilen yetkiler, ayni usulle
geri alinabilir. Yetki devredilince o konuda karar, icra ve imza yetkisi devredilmis
olur. Ancak yetki devreden yoneticinin sorumlulugu ortadan kalkmaz.

29. Ilge Idare Sube Baskanlarmin, Yardimecilarina ve Sube Miidiirlerine yetki devri
gerektigi hallerde bu gorevliler icin Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, Ilge
Yaz1 Isleri Miidiirliigii marifetiyle alinacak Makam Onay1 ile uygun bulunursa yetki
verilebilir.

30. Icisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar is ve gorev
boliimiinii gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyarlar.
Diger kurumlar da benzer sekilde is ve gorev bolimii yonergelerini hazirlayarak
birimlerinde uygulamaya koyarlar.

31. Astlara imza yetkisi verildiginde, imza yetkisini alan bir ast, yazi, onay ve
belgelerini kendi adina imzalamaz, yetki aldig1 yonetici adina imzalar.

32. Yetki devreden yonetici devrettigi yetkiyi kullanma siirecini takip ve kontrol
eder.

33. Vekil asil gibidir, vekaletle gorevlendirilen kisi o gorev i¢in verilen yetkilere
tam olarak sahiptir ve o gérevden sorumludur.

34. Kaymakamin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve
icrai nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan
stirekli hizmetlere iliskin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

35. Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkan
oldugu, ancak sekretarya isleri ilce Yaz Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii
denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla
Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir,
Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigiince dosyalanr.

36. Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii
kendi yetkisi disinda goriirse, dilek¢e Kaymakamlik Makamina sunulur ve Makamin
direktiflerine gore geregi yapilir.

37. Birim Amirleri list makamlar tarafindan goénderilen ve Kaymakamlik aracilig
ile gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek,
zaman kaybetmeksizin Makama bilgi verirler ve alacaklari talimat dogrultusunda
hareket ederler.

38. Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili
birim amirince dogrudan ya da Makamin direktifi {izerine dikkatlice incelendikten
sonra, degerlendirmeyi de iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile
Kaymakamlik Makammna bildirilir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme
hususundaki takdir Kaymakamlik Makamina aittir.
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39. Tim yazigmalarda; 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik,” hiikiimlerine mutlaka uyulur, bu esaslara uymayan yazilar
kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade edilir.

40. llge icindeki genel idare kuruluslari; yerel ydnetimler, il ve bolge kuruluslari
ile ilgili yazismalar1 Kaymakamlik Makami kanali ile yaparlar.

41. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve
yayin organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilmez. Basina intikal ettirilecek
konular, Kaymakamin goriisii alindiktan sonra Kaymakamlik flge Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan bildirilir.

42. Kurumlar yargi mercilerinin kararlarinin uygulamasin1 geciktiremezler. Her
kurum amiri yargi kararlarimi geciktirmemek ve uygulamaktan bizzat sorumludur.

43. Herhangi bir Imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu y&nergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiin olup, daire amirleri talep ettikleri yetkileri,
Kaymakamlik Yazi Isleri Midiirliigiine yazarlar. Yénergede degisiklik yapilmadikca
talepler uygulanmaz.

44. Bu Yonerge biitlin memurlara imza karsiliginda okutulur ve yonergenin bir
ornegi her birimde her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulur.

SORUMLULUKLAR:

Madde 7.

1. Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan yazilardan, yapilan is ve islemlerden
Kaymakama kars1 sorumludurlar.

2. Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve uygulamanin YoOnerge esaslarina gore hareket edildiginin
denetiminden ilgili birim amirleri, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin
muhafazasindan ise her kademedeki ilgili gérevliler sorumludur.

3. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki
amirler ve memurlar sorumludur.

4. Tekit yazilar, idaredeki sagliksiz isleyisin bir gostergesidir. Tekide meydan
verilmemesi i¢in birim amirleri ile gérevli personel miistereken sorumlu tutulur.

5. Kaymakam tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar
gecikmeksizin yerine getirilir ve konu hakkinda birim amiri tarafindan en kisa siirede
Kaymakama bilgi verilir.

6. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve
amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

7. Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylar ile bilgi
vermeyi ve aciklamayi gerektirir yazilari bizzat kendileri Kaymakamin imzasina
sunarlar. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii evrak biirosuna teslim
edilir.

8. Islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda ortaya c¢ikan onemli konular hakkinda
gecikmeden Kaymakama bilgi verilecektir.

VATANDASLARIMIZIN DiLEK VE SIKAYETLERI ILE ILGILI
BASVURULARINDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

Madde 8. Vatandaslarimiz Anayasamizin 74. maddesi basta olmak {izere, 3071
Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu uyarinca kendileri veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili
makamlara bagvurma hakkina sahip bulunmaktadir. Bu nedenle vatandaslarin tiim dilek
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ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami1 daima agiktir. Bagvurularla ilgili olarak
Kaymakamligimizca asagidaki usul ve esaslar uygulanir.

1. Elden takip edilen dilekgeler gerektiginde Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
imza edilerek ilgili daireye havale edilecektir. Dilekgelerin altina ancak Kaymakam
tarafindan 6zel direktif yazilabilecektir.

2. Biitiin birim amirleri kendilerine havale edilmis bagvurular inceleyerek,
eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise
bunun sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlar disindaki sonuglara ya da
sikdyet ve sorusturma islemlerine iligkin cevaplar bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

3. Birimine havale edilmis basvuru dilekg¢esi, gelen birim amiri tarafindan
konunun incelenmesini ve ¢oziimiin kendi yetkisi disinda goriirse, Kaymakama sunacak
ve verilen direktife gore geregini yapacaktir.

4. Kaymakamliga posta ile gonderilen veya kurum ve kuruluslarin gorevli
dagiticilarinca getirilen yazili bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadigi takdirde,
Ilge Yaz1 Miidiirliigii Evrak Sefliginde kaydi yapilip ilgili birimin ad: dilekce {izerine
yazilacak, Ilce Yazi Isleri Miidiiriince havale edilmek suretiyle dilek¢enin ilgili daireye
gitmesi saglanacak ve akibeti takip edilecektir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekceler
isleme konulacak sonug¢ hakkinda dilekce sahibine ve Kaymakamliga (ilce Yazi Isleri
Miidiirliigiine) yukarida yazili esaslar dairesinde yazili olarak cevap verilecektir.

5. Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge
sahiplerine 3071 sayil1 yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.
Bunlarin disindaki islemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

6. Biitliin dilekcelere yasal siiresi igerisinde yazili cevap verilecektir. Bu
konudaki herhangi bir aksaklik olmasi halinde birim amirleri sorumlu olacaktir.

YAZILARIN IMZA iCIN KAYMAKAMLIK MAKAMINA SUNULMASINDA
USUL

Madde 9. Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda agagidaki
hususlar g6z 6niinde bulundurulur.

1- Bilgi vermeyi ve agiklamayr gerektiren yazilar bizzat birim amirleri
tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger
yazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. Tlge Yaz1 isleri
Midiirliigii gelen yazilar1 imza 6ncesi inceler,

2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin
beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

3- Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur
tarafindan takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi
olmayan kisiler tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip icin ilgisi
olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili
personel kurumlari tarafindan Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

4-  Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, genel
giivenlik, genel saglik ve genel ahlak ve insan haklar1 ile ilgili yazilar bizzat birim
amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler,
asaleten veya vekaleten her tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri bizzat Kaymakamlik
Makamina miiracaatla yapilir. Kaymakam tarafindan havale islemi yapilir. Bu tiir
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talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

6- Imzalamak iizere e-imza veya 1slak imza sekline Kaymakama sunulan yazilar
tizerinde, Kaymakam tarafindan diizeltme yapilarak veya not yazilarak geri gonderilen
yazilar geciktirilmeden geregi yapilarak Makama arz edilir.

UCUNCU BOLUM
iMZA VE ONAY YETKILERI

A KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK
YAZILAR

Madde 10. Kaymakamliga gelen evraklar, flge Yazi Isleri Midiirliigii Evrak
Sefligince gorev boliimiine gore ayrilarak havaleye hazirlanacaktir. "Gizli", "Cok Gizli",
"Kisiye Ozel", "Hizmete Ozel" yazilar ve "...isme..." yazilarla, sifreler (Kaymakam adia
gelen yazilar hari¢) Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan bizzat agilir, havale islemleri
Kaymakam tarafindan yapilir.

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

Vali Yardimcisi, Vali ve listii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,
Yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,

Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

Yargi organlarindan gelen yazilar.

agrwbdE

B. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR

1. Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bolge kuruluslarina,
bakanliklarin bagli kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben
yazilan biitlin yazilar,

2. Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklart degistiren yazilar,

3. Birimlere gdnderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

4. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

5. 4483 sayili Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

6. Yarg kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma,
iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar (ilce Niifus Miidiirliigii ve Tapu Miidiirliigiiniin
davalarla ilgili yazilari, Ilge Emniyet Miidiirliigiiniin ve ilge Jandarma Komutanliginin
adli gérevlerinden dogan yazilar1 ve icra takip yazilar1 harig),

7. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

8. Bagvuru sahiplerinin yazili veya sozli dilek ve sikayetleri ile yeni
diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar1 igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

9. Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi
amaciyla génderilmesini igeren yazilar gibi tim yazigmalar.

10. Kaymakamin imzalamasi gereken verile ve 6deme emirleri,

11. Atamasi Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile
onaylari,

12. Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

13. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

14. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

15. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

16. Kisiye 0zel ve gizlilik dereceli yazilar,
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17. Gorevlendirme yazilari,

18. Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi
ile ilgili yazilar,

19. Komisyon kararlari,

20. Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

21. Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

22. Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya
devredilecek her tiirlii demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya
devir izinleri ile ilgili yazilar,

23. Kanun, tiizik ve yoOnetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmasin1 emrettigi yazilar ve onaylar,

24. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar,

25. Bu imza yetkileri yonergesinde birim amirlerine birakilan imza ve onaylar
disindaki diger tiim imza ve onaylar kaymakam tarafindan gergeklestirilir.

C. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR
Madde 11. Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

1- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi
gereken kararlar ve onaylar,

2-Muhtemel olaylar1 Onleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri
yiurlylisii yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “Kamu
Yarar1” varligina, hiikiimet komiseri atanmasina, umumi hifzissthha yasasi geregince
yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar,

3-Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa,
emeklilik iglemlerine ait onaylar,

4- {dare sube baskanlar1 ve yardimci durumda olanlar ile Bashekim, Halk Egitim
Merkezi Miidiirii, okul miidiirleri ve bunlarin yardimeilart gibi miistakil miiesseselerden
sorumlu olan 1. ve 2.derece idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait
onaylar ile saglik izinlerini ¢alistiklar1 mahal disinda gecirmeleri onaylari,

5- Her tiirlii vekalet onaylari,

6- Ilge Idare Sube Baskanlarmin ilge disma aragh veya aragsiz
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

7-Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari,

8-4483 sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme,
sorusturma agma ve muhakkik ( 6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii
onaylar,

9-Memurlarin mazeret ve 20 giinden fazla yillik izin onaylart,

10-11 disna ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit gérev formlari,

11- 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa vb. ilgili mevzuata gore
verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

12-Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

13-Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamast ile ilgili olaylar,

14-Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele
onaylari,

15-3091 Sayili Kanun uygulamasi ile ilgili tiim onaylar,

16-Kira sozlesmeleri ve ihale s6zlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin
alma komisyon kararlarinin onaylari,



Hopa Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

17-Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri onaylari,
C. KAYMAKAMLARA VALILIK TARAFINDAN DEVREDILEN YETKILER

1-5442 sayili Kanun geregi tevdi edilen gorevler.

2-Tlge Igerisindeki vekaleten gorevlendirme onaylari ile gegici gorevlendirme
veya tedviren gorevlendirme onaylari.

3-i1 i¢i kaymakamliklar arast ve Il disi her tiirli ara¢ ile personel
gorevlendirilmesi onaylari,

4-flgelerde her derecedeki okul yoneticisi ve &gretmenlerin ders iicretlerine
iligkin onaylar ile iicretli veya ek ders karsilig1 gérevlendirme onaylari,

5-flge Kdylere Hizmet Gétiirme Birliklerinin KOYDES faaliyetleri ile ilgili
basin yayin kuruluslarma bilgi verilmesi,

6-Ilkdgretim okullarina aciktan Vekil Ogretmen atanmasi, Koy Ilkdgretim
Okullarma vekaleten Miidiir atanmasi , [lkdgretim Okul Miidiir Yardimcilig1 onaylart
ile birlestirilmis sinifli [Ikdgretim Okulu "Miidiir Yetkili Ogretmen" atama onaylars,

7-Kademe terfisine iliskin onay ve yazilari,

8-Ilgedeki Ozel Egitim Kurumlarindaki tiim gorevlilere ait atama ve gdrevden
cekilme,cekilmis sayillma onaylari,

9-llgedeki Kamu konutlarmi yasadisi isgal edenlerle ilgili "Zorla Bosaltma"
kararlarina iligskin onaylar,

10-Her derecedeki kurs agma onaylari; okul ve kurs yoneticisi ile egiticilerinin
ders tcretlerine iliskin onaylari,

11-Hizmetin geregi olarak il ici ve Il dis1 sosyal, kiiltiirel, sportif miisabakalar ile
bayram ve torenler; her tiirlii sinav, toplanti, panel, seminer, konferans, sergi, yarigsma
ve hizmet ici egitim faaliyetlerinde gérev yapmak iizere idareci, 6gretmen, dgrenci,
personel ve tasit gérevlendirilmesi onay ve yazilari,

12-Vali tarafindan verilen diger gorevlerin ifasi, ilge Kaymakamlari tarafindan
imzalanir ve yiirttiilir.

D. ILCE YAZI ISLERi MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK ONAY
VE YAZILAR

a-Gelen-Giden Evrak Havale Islemleri:

1. Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye ozel”, “hizmete ézel”,
“isme”, yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan acilir,
evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir.

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

10



Hopa Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 06zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, ilce Yaz1 Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine
Yaz Isleri Miidiirii veya yoklugunda Yazi Isleri Miidiirliigii Biiro Yetkilisi tarafindan
havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanir.

4.Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina
ve diistimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

5. Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

6.Apostil serhlerinin imzalanmasi.

7. Fen elemant talepleri,

8. Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve
kaymakamin imzasin1 gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere
havale edilerek imzalanmasi,

b-imza islemleri:

Asagida belirtilen hususlar1 igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina” imza edilir.

1- Mahalle Muhtar ve Azalarinin imzalarinin tasdikleri,

3-Kaymakamin il¢e disinda olmasi ve hemen donmesi miimkiin goriilmeyen
zamanlarda,

4-Kaymakamin ilgeye dondiigiinden itibaren yazisma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

5-4483 Sayili yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni
Verilmesi” ve “Sorusturma Izni Verilmemesi” kararlarmin ilgili makam ve kisilere
(ist yazilarin imza edilmesi disindaki) teblig ve tebelltigii islemleri ile diger tebligat
islemleri,

6-Mahalle Muhtarliklari ile ilgili yazigmalar,

7-Ikamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla,
Kredi Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsmayr Tesvik Fonuna veya
Universitelere takdim edilmek amaciyla 6grenciler tarafindan istenen dgrenci ailelerine
yonelik “Meslek Beyan Belgeleri”,

8-18 Eyliil 1984 Tarihli ve 18517 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiirlirliige giren “Yabanci Resmi Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldirilmasi
Sozlesmesi” geregince yapilacak Tasdik Serhi (Apostil),

9-Askerlik Subesi Bagkanliklarindan gelip Ilge Emniyet Miidiirliigii ve
Mubhtarliklarca yapilacak Askeri evraklarin tebligi ile ilgili yazilar,

10- Kaymakamlik Evrak Biirosuna, ilge, kamu kurumlari veya sahislardan gelen,
icerigi itibariyle Miilki Amirin bilmesi gerekmeyen bir ihbar ve sikayet niteligi
tasimayan, Kaymakamin havalesi gerektirmeyen tiim evrak ve dilekgelerle, maddi
olay ve durumlarin kaydina, tespitine, bilinmesine ve bildirilmesine iligkin
dilekgelerin herhangi bir kayit diigmeksizin ilgili birimlere kalemle ve elektronik
ortamda (elektronik imzayla) havalesi iglemleri,
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11- Diger il ve ilgelerden gelen personelin atama, goreve baslayis, ayrilis
yazilarinin tebligi, sicil ve 6zliikk dosyalarina ait yazilan, spor federasyonlarindan gelen
gorevlendirme yazilari, Cumhuriyet Savciliklardan gelen “kamu hizmetlerinden men”
kararlar1 ile SGK, ISKUR, icra ve vergi dairelerinden gelen evrakin kalemle ve
elektronik imza ile havale islemleri (ilce Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan)

12- Kaymakam tarafindan verilecek onaylarin dayanaklar1 hazirliklarina iliskin
her tiirlii tamamlayici islemler ve yazismalar,

13- Kaymakamlik birimlerinde gorevli seflik unvani ve altt memurlarin saglik

izin onaylari.

14- 5442/9 maddesinde belirtilen “hesabata ve teknik hususlara” ait yazilar ile
yeni bir hak, gorev, yetki ve yiikiimliilik dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatini
icermeyen Kaymakamin imzalamasini gerektirmeyen yazilar ve yazigsmalar,

15- Kaymakamlik birimlerindeki personelin basar1 belgesiyle taltifine iliskin
Kaymakamlik Makaminin onaymna sunulacak teklif yazilar1 ve “Gorev Belgesi”
diizenleme islemleri

16- Ilgili birimlerden istenen veya gonderilen istatistiki bilgilere ait yazilar ve
cevaplari,

17- Ilgili kurul ve komisyonlara ait is ve islemlerle ilgili tamamlayic1 yazilar ile
sorusturma dosyalari, dahil, eksik kalan dosyalar1 tamamlanmasina iligskin evrak isteme
ve gonderme yazilari,

E. ILCE YAZI iSLERI SEFiNiN IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 14- Yaz lsleri Sefi asagidaki kurallar cercevesinde evrak havale
islemlerini yapar;

1. Kaymakam ve Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiiriiniin bulunmadi§1 zamanlarda
Kaymakamin bizzat gérmesini gerektirmeyen (diigiin, nisan ve eglence dilekgeleri)

2. P.T.T. den alinan postadan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla ozellik tasiyan evraklar harig) her tiirlii yazilarin
havalesi,

3. Yaz Isleri Miidiiriiniin bulunmadig1 durumlarda, 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 dilekgelerin ilgili
birimlere havale edilerek imzalanmasi.

F. BIRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR

Madde 15- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulart bu
yonergede belirtilen kurallar ¢ercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda),
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen
husus; mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar disindaki tayin, atama, yer- gorev degisikligi taleplerine dair dilekge ve
yazilar1 cevaplarin1t Kaymakam imzasi ile yazarlar.

G. BIRIM AMIRLERI TARAFINDAN KAYMAKAM ADINA IMZALANACAK
ONAY VE YAZILAR
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Madde 16- Birim amirleri, asagida belirtilen konular1 igeren yazilari
'Kaymakam Adina' imzalarlar.

1. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif ve emir niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik
ve hesabata iliskin yazilar,

2. Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve
bilgi istenmesi, teftis rapor ve layihalariin izlenmesine dair yazilar,

3. Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya
yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig - tebelliigii, ilani,
ilgili kigi kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlari ile ilgili yazilar,

4. Kaymakamin katkisina ihtiya¢ duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi
verme niteliginde olan yazilarin imzalanmasi,

5. Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini
takipleri sirasinda igerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin
dilek¢e ve bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve
ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

6. Kaymakamin yetki devri gercevesinde personelin yillik, mazeret ve saglik
izinleri,

7. Personelin gorev dolayisiyla il igerisinde aracli veya aragsiz giiniibirlik
gorevlendirme onaylari.

G- ILCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 17- Ilge Emniyet Miidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna
gore verilen her tiirlii tasima ve bulundurma ruhsatlarina iliskin teklifleri,

2. 4045 Sayil1 Giivenlik Sorusturmasi, Baz1 Nedenlerle Gorevlerine Son verilen
Kamu Personeli Ile Kamu Gérevine Alinmayanlarin Haklarinin Geri Verilmesine ve
1402 Numarali Sikiyénetim Kanununda Degisiklik Yapilmasma iliskin Kanun
kapsamindaki Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi ile ilgili olarak yapilan tiim
is ve islemlerin yiiriitiilmesi yazilari,

3. 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;

a. Atesli Silahlar ve Bicaklar Ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 16.
Maddesinde belirtilen hallere diisiip diismediginin sorusturulmasina iligskin yazilari,

b. Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin
bulundugu kolluk birimlerine génderilmesine iliskin yazilari,

c. Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilari,

d. Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iliskin yazilari,

4. Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine
gonderilmesine iliskin yazilari,

5. Ruhsat onaylar1 digindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iliskin
yazilari,

6. Tebligat yazilarinin sonuglarmi ilgili kuruluglara bildiren yazilari,

7.Polis adaylarimin evraklarinin tanzimi ve evrak noksanliklarinin tamamlanmasi
icin Kaymakamliklara yazilan yazilari,

8. Personelin adres tespiti taleplerine verilen cevaplara iliskin yazilari,

9. Zayi fatura ve diger belgeler hakkinda yazilan yazilari,
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10. M.K.E. Kurumu Bayiliklerinden alinacak mermi talepleri i¢in Mermi Satin
Alma Belgesi yazilari,

11. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bicaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanun geregince Av
Tezkereleri ve Yivsiz Tiifek Sahipligi Belgelerinin imzalanmasi,

12. 29.09.1987 tarihli 19589 Sayili Resmi gazetede yayimlanan 'Tekel Disi
Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi
Usul ve Esaslarma iliskin Tiiziigiin' 117. Maddesi 'Oyun ve Eglence Araci Olan Patlayici
Maddeler Disinda Senlik ve Isaret Fiseklerinin Kullanilmasi, bu isi bilen bir sorumlu
gosterilerek yerel miilki idare amirinden izin alinmasina dair onay ve yazilarin
imzalanmasi,

13. ilge Emniyet Miidiirliigiinde gérevli polis memurlarinin (mazeret izinleri
harig) yillik izinlerinin imzalanmast,

14. Devlet Memurlarma Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik ve Refakat
Iznine Iligkin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmeligin Hastalik izni verilmesi baslikl1 7.
maddesine gore; ilce Emniyet Miidiirliigiinde gorevli Polis Memurlarina Hastalik Izni
verilmesine iliskin Onaylarin imzalanmasi,

15. Yivsiz Av Tiifegi ve Tabanca Mermi satin alma belgelerinin imzalanmasi,

16. Ilgeler ve iller aras1 yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

17. Silah Yol Belgeleri,

18. Ilge i¢i kurumlar arasi bilgi isteme yazilarinin imzalanmast,

19. Yoklama kagagi, Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar,

20. Sug islenmesini caydirmak ve onlemek, su¢ islenmesi halinde failleri ve
sorumlulart ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar,
ilgili adli ve miilki makama sunus yazilari,

21. Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iliskin onaya
hazirlik islemleri yazilari,

22. Silah Ruhsati, Silah tasima, bulundurma, silah nakil belgesi silah ruhsati
yenilemesi, mermi istihkaki, av bayii agma talepleri, silah tamiri yeri agma talepleri,
patlayict madde kullanimi, nisan, diigiin, toplant1 vb. talepler icin Kaymakamlik
Makamindan Ilge Emniyet Miidiirliigiine havale edilmesi gereken dilekgelerin havale
edilmesi,

23. 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2521 Sayili Avda ve Sporda
Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satim1 ve
Bulundurulmasina Dair Kanun, 11.04.2017 tarihli ve 30035 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Internet Toplu Kullanim Saglayicilar Hakkinda Y&netmelik ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri uyarinca Ilge Emniyet Miidiirliigiiniin gérevleri arasinda yer alan ve
Miilki idare Amirince uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptirim (idari para
cezasi, miilkiyetin kamuya gecirilmesi) ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili
yazilar1 imzalamak. (Kararlar Harig)

H- ILCE JANDARMA KOMUTANI TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY
VE YAZILAR

Madde 18- Ilge Jandarma Komutan1 bu ydnergenin G Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.
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1. Kamu kurum ve 6zel kuruluslarinda calisacak personel hakkinda yapilan
sorusturmalarin ilgili birimlere gonderilmesi yazilari,

2. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve
Kanunun uygulanmasini gdsteren Atesli Silahlar ve Bigaklar Ile Diger Aletler Hakkinda
Yonetmelik geregi verilen ruhsatlarla ilgili olarak Valilik ve Kaymakamliklara yazilan
yazilardan;

a. Atesli Silahlar ve Bicaklar ile Diger Aletler Hakkinda Ydnetmeligin 16.
maddesinde belirtilen hallere diislip diismediginin sorusturulmasina iligkin yazilari,

b. Adres degisikligi nedeniyle, silah islem dosyalarinin yeni adreslerinin
bulundugu Kolluk Birimlerine génderilmesine iliskin yazilari,

c. Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilari,

d. Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iligskin yazilari,

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

4. Ruhsat1 iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere
talebi ve Mahkeme Kararlarinin 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 gonderilmesine
iliskin yazilari,

6. Ruhsat onaylar1 disindaki ruhsatlarla ilgili diger biitiin is ve islemlere iliskin
yazilari,

7. Yoklama Kacagi, Bakaya ve Firari durumlarda olup, aranan ve yakalanalar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar,

8. Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin
taginmasi, saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile
denetlenmesine iligkin usul ve esaslar1 gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yliriitiilecek is
ve islemler,

9. Su¢ islenmesini caydirmak ve onlemek, suc islenmesi halinde failleri ve
sorumlulart ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii is ve islemlerle ilgili yazilarla, tutanaklar,
ilgili adli ve miilki makama sunus yazilari imzalamak,

10. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun, 11.04.2017
tarihli ve 30035 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Internet Toplu Kullanim
Saglayicilari Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca ilge
Jandarma Komutanhiginin gorevleri arasinda yer alan ve Miilki Idare Amirince
uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptirim (idari para cezasi, miilkiyetin
kamuya gecirilmesi) ile ilgili is ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak.
((Kararlar Harig)

11. Silah ruhsati, silah tasima, bulundurma, silah ruhsati yenilemesi, mermi
istihkaki, av bayii agma talepleri, silah tamiri yeri agma talepleri, patlayict madde
kullanimi, nisan, diigiin, toplanti vb. talepler icin Kaymakamlik Makamindan ilge
Jandarma Komutanligina havale edilmesi gereken dilek¢elerin havale edilmesi,

12. Ayrica, 2559 sayili Polis Vazife Salahiyet Kanununun 4/A Maddesi geregi, el
ile distan kontrol harig, kisinin iistii ve esyasi ile aracinin disaridan bakildiginda igerisi
goriinmeyen boliimlerinin aranmasi i¢in yazili, acele hallerde sonradan yaz ile teyit
edilmek tizere sozlii emir verme,

13. Jandarma Tegkilat, Gorev ve Yetkileri Yonetmeliginin Besinci Kisim
58.Madde 7 inci bolimde yer alan, Jandarma birimlerinin iistlendikleri goérevin
yapilmasinda kullanacaklar1 ara¢ ve gereclerin yetersiz kaldigi durumlarda diger kamu
ve kuruluslarindan saglamak maksadiyla yapilan yazigsmalari,
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14. Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Yonetmeliginin Yedinci Kisim
70.Madde 1 inci boliimde yer alan, Sug ve suglularin gizli olarak takibi, yakalanmasi ve
istihbarat, kagakeilik ve terdrle miicadele hizmetleri i¢in gerek goriildiigiinde gorevin
icap ettirdigi degisik kilik ve kiyafetle hizmet yliriitebilmeleri hususunda yapilan
yazigmalari,

15. Jandarma Genel Komutanligi ve Sahil Giivenlik Komutanligi Personel
Yonetmeliginin Altinci Boliim 44.Maddede yer alan personelin yillik ve mazeret
izinlerinin Ilce Jandarma Komutan1 tarafindan verilmesi

16. Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Yonetmeliginin Besinci Kisim
60.Madde 3 iincii boliimde yer alan, Emniyet ve Asayis gorevlerinden jandarmayi
ilgilendiren ve jandarmanin sorumluluk alaninda yapilan islere iliskin her tiirlii emir ve
tebligatlarin gereken yerlere gonderilmesi i¢in yapilan yazigmalar,

l. ILCE NUFUS MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 19- ilge Niifus Miidiirii bu yénergenin G Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1- Niifusisleriyeilgiliolarak yapilan basvurulari kendibirimlerine havale

yazigmalar,

2- Tescil islemleriyle ilgili 11 Niifus ve Vatandashik Miidiirliigii ile yapilan
yazigmalar,

3- Dogrudan Nifus Midiirliiklerine Askerlik Subelerince, Adli Mercilerce
yazilan yazilara verilecek cevaplar,

4- 5490 sayilh Nifus Hizmetleri Kanunu uyarinca bizzat Nifus Midiiri
tarafindan imzalanmas1 6ngoriilenyazilar,

5- 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uyarinca ilge Niifus Miidurliigii gorevleri arasinda yer alan ve Miilki Idare Amirince
uygulanmasina karar verilmesi gereken niifus idari para cezasi ile ilgili is ve islemleri
yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak. (Kararlar Haric)

i. ILCE MILLi EGIiTiM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK ONAY
VE YAZILAR

Madde 20- Ilge Milli Egitim Miidiirii bu ydnergenin G Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1- TIlge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili
istatistiklere ait yazigmalar,

2- Atamasi yapilan 6gretmenlerin ve personelin gérevden ayrilma ve goreve
baslama yazilari,

3- Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik
caligmalari ile ilgili yazigsmalar,

4-  Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigsmalar,

5- Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz
ogrenciler v.b. 6grenci isleriyle ilgili yazigmalar,

6- Ogretmen ve veli toplantilari yazilari,

7- Okul Aile Birligi toplantilar1, izci Oymagi egzersiz planlar1 yazilar,

8- Okullarda yapilacak gosterilerin yazilari,

9- Ogretmenler Kurulu Toplantilar yazilari,

10- Okullarda yapilacak soylesi ve konferans yazilari,

11- Temsil eglence ve tiyatro diizenleme olurlari,
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12- Kurs onaylar (Halk Egitimi Kurslar1 harig)

13- Sportif miisabaka, bilgi yarigsmasi izin ve Onaylari,

14- Okul miistemilatinda kalmak isteyen bek¢i ve gorevlilerinin oturum izin
Onaylari,

15- Kadrolu, vekil ve disaridan iicretli 6gretmenlerin ticret ¢izelge onaylari,

16- Resmi ve Ozel Ogretim Kurumlan yéneticileri iicret ¢izelge onaylari,

17- Her tiirlii merkezi sistem siavlarinda gorevlendirilecek personel Onaylari,

18- Ozel Egitim Kanuna tabii kuramlarda yapilan simavlarda gorevlendirilecek
personel onaylari,

19- Okullarda yapilan miisamere. senlik, yarigma, seminer, toplanti vb.
etkinliklerin onaylart,

20- Sinav basar1 degerlendirme, edebiyat, miizik vb yarigma ilgili komisyon
onaylari,

21- Yarigma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda
gorevlendirilen 6gretmenlerin ticret onaylari,

22- Resmi ve 6zel kuramlarin ve okullarin miidiir ve okul miidiirlerinin izin
Onaylar ( 5 giinden ¢ok mazeret izni ve saglik raporu onaylar1 harig )

23- Resmi ve Ozel Kurum Miidiirleri, dgretmenleri ve diger memurlarimn yillik
izinlerinde 11 disina ¢ikis onaylari,

24- Okul Miidiirlerinin izin vekalet onaylari,

25- Ozel Egitim Kurumlar1 ve grenci Yurtlart Personelinin gecici goreve
baslama onaylari,

26- Ozel Ogretim kurumlari ve Ogrenci yurtlar personelinin istifa onaylari,

27- Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin agmis oldugu tiim kurslarin sonunda
sertifika almaya hak kazanan kursiyerlerin sertifikalarimin Milli Egitim Miidiiri
tarafindan imzalanmasi,

28- Yapilan sinavlar sonucunda sertifika almaya hak kazanan tiim 6zel MTS
kursu ile muhtelif kurslarm sertifikalarmin sertifika defteri dahil Ilge Milli Egitim
Miidiiriince imzalanmasi,

29- Tiim Ozel Okul, Dershane, Kurs ve Yurtlarin Vakit ve nobet cizelgelerinin
1mzalanmasi,

30- Ozel okul ydneticisi disindaki gorevlendirme onaylari,

31- Ozel Ogretim Kurumlarinin reklam ve ilan onaylari,

32- MTSK Sinavlarinda ve Egitimde kullanilan arag onaylari,

33- Okullarin yil sonu etkinlik onaylari,

34- Halk Egitimi Merkezi Midiirligiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait
yazilar,

35- Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ders licretlerine iliskin
onaylari,

36- Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak 6grenci ve 6gretmenlerin
gorevlendirme onaylar1 ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

37- Okullarin il i¢i gezi plan ve onaylari,

38- Okulda gorevli tiim personele bir giin siire ile mazeret izni verilmesi
onaylari,

39- Okullarda 6grencilere verilen yemeklere iliskin izin onaylari (her tiirli
saglik kosullarma uygunlugu bakimindan Ilge Saghik Miidiirliigii ve Belediye
Denetimleri sakli kalmak ve uygulamak sartiyla)

40- Tlge milli egitim miidiirliigiince hazirlanan ve kaymakam takdirini
gerektirmeyen tamamen teknik icerikli olan yazilar (Okullara ait istatistiki bilgilerin
gonderilmesi, okul ve binalarinin cihaz ve donanimina, e-okul, okul i¢i beden egitimi ile
ilgili yazigmalar, tefbis, okul aile birlikleri, okul kantinleri, 6gretmen, uzman 6greticiler
ile usta Ogreticilerin her tiirlii dosya isteme ve gdnderme, yarisma V.b katilima dair
yazilar).
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41- 222 Sayih [lkdgretim ve Egitim Kanunu’nun 56 nc1 maddesine gore;
Muhtarlik¢a veya Miilki Amirce yapilan teblige ragmen ¢ocugunu okula géndermeyen
veli veya vasiye okul idaresince tespit edilen cocugun okula devam etmedigi beher giin
icin uygulanacak Idari para cezasi ve bu para cezasina ragmen g¢ocugunu okula
gondermeyen veya gondermeme sebeplerini okul idaresine bildirmeyen ¢ocugun veli
veya vasisine uygulanacak Idari para cezasi ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca
flge Milli Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri arasinda yer alan ve Miilki Idare Amirince
uygulanmasina karar verilmesi gereken idari yaptirim, idari para cezasi, v.s. ile ilgili is
ve islemleri yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak. (Kararlar Harig)

42- Milli Bayramlar. Mahalli Kurtulus Giinleri ve Belirli Giin ve Haftalarin
Kutlanilmas1 Anilmasi ile ilgili yazisma ve gorevlendirmeler ile Kiiltiirel Faaliyetler
kapsaminda komisyon gorevlendirmeleri,

43- Cesitli dernek, vakif vb. toplum yararina ¢alisan kurumlarca diizenlenmis
olan sosyal faaliyetlere Ilge i¢i 6grenci katiliminin saglanmasi onaylari.

44- Atama bagvurulari, personelin ve 6gretmenlerin her tiirlii izin onaylari.

45- Okullarda yapilacak gosterilerin, sportif faaliyetlere katilacak 6grencilere
refakat edecek 6gretmenler ile 6grencilerin il i¢i izinlerinin verilmesi onaylart.

46- Ogretmenlerin Ders saati tamamlama onaylari,

47- Ders Ucreti Karsihig1 gorevlendirilen iicretli dgretmenlerin gorevlendirme
onaylari,

48- Midiir, Miidiir Basyardimcist ve Miidiir Yardimcilar1 digindaki
personellerin (Memur, Hizmetli, Teknisyen, Sofor vb.) gecici gérevlendirme onaylart,

49- Halk Egitim Merkezi kurslarinda gorevlendirilecek personel onaylari,

50- MTSK uygulama Sinavlarinda personel gorevlendirme onaylari, siav ile
ilgili Emniyet Midiirliigii ile yapilan yazigsmalar,

51- 657 sayili DMK. 36/A-68 ve 161 maddeleri geregince unvan ve memuriyet
durumlarina gore derece ve terfi onaylari,

52- Hizmet i¢i onaylari ile bu programda yer alacak yonetici, personel ve
kursiyerlerin gorevlendirme onaylari.

J.  ILCE TARIM VE ORMAN MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 21- Ilge Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirii bu yonergenin G
Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak
"Kaymakam Adina" asagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. 11 disina acilen gonderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist
yazilari ile tasit ve personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmast,

2. Belirli dénemlerde il Miidiirliigiine ve iist mercilere goénderilecek periyodik,
istatistiki ve teknik bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

3. 5403 Sayili Kanun uyarinca Icra Miidiirliigii vb.. kurumlara gonderilen
yazilar,

4. Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik ve hastalik
izinleri.

5. Tiitlin mamulii ve alkollii igki satis sunum faaliyetlerine iliskin olarak 4733 ve
4250 sayili Kanun, 5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem
Kanunu, 5977 sayili Biyogiivenlik Kanunu, 1593 Sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,
1380 sayil1 Su Uriinleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore ilce Tarim ve
Orman Miidiirliigliniin gorev alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak tanimlanan bazi
fiillerin tespiti halinde idari yaptirim uygulama yetkisinin miilki amirlerine verilmis
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olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmas1 gereken idari para cezasi is ve islemleri
yerine getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak. (Kararlar Harig)

K. ILCE SAGLIK MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK ONAY VE
YAZILAR

Madde 22- ilge Saglik Miidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Sikayet, su¢ veya ihbar1 igermemesi kaydiyla cevre saghgi ile ilgili
basvurularin cevabi yazilari,

2. 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore Ilge Saglik
Midirligl, cevre birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamlik Makami onayina
sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,

3. Hopa Ilgesinde tespiti yapilan psikolojik rahatsizligi olan hastalarimizin
gerekli tedavisinin ivedi saglanmasi amaciyla ilgili hastanelere sevk islemlerinin
Kaymakamlik adma lge Saglik Miidiiriince yapilmasi,

4. 11 Saglik Miidiirliigiine gdnderilecek periyodik istatistik cetvelleri ve bilgileri.

5. Kaymakamlik Makamindan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik
izinleri,

6. Ilce ici personel gorevlendirme yazilari,

7. Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetlerine iliskin yazilar.

8. 4207 sayil Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda
Kanun ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore Ilce Saghk Miidiirliigiiniin gdrev
alanina giren mevzuatlarda kabahat olarak tanimlanan baz fiillerin tespiti halinde idari
yaptirim uygulama yetkisinin miilki amirlerine verilmis olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in
uygulanmas1 gereken idari para cezasi is ve islemlerini yerine getirmekle ilgili yazilari
imzalamak. (Kararlar Harig)

L. MAL MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK ONAY VE YAZILAR

Madde 23- Malmidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Malvarlig1 arastirmasi yazilari,

2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

3. Mal Miidiirliiglince ilan asma ve ilan indirme tutanaklarina ait yazilarin ilgili
kurumlara gonderilmesi.

4. Kaymakamligimizca (Mal Mudiirligii) Kefalet Sandig1 Baskanligina ve SGK
Baskanligina gonderilen yazilara iliskin Hopa Kaymakami (gorevli, izinli oldugu
durumlarda vekili) adma Ilgemiz Malmiidiirii (gorevli, izinli oldugu durumlarda vekili)
tarafindan imzalanmasi.

5. Dava ve icra igleri ile sinirli olmak iizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan
yazigmalar,

6. harg tahsil miizekkeresi, adli ve idari para cezalari, 6liim miras¢1 bildirimleri,
iagse bedelleri konularinda Midirligliimiize gonderilen yazilarin 1ilgili birimlere
bildirilmesine iliskin yazilarin imzalanmasi.

M. ILCE MUFTUSUNUN iMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR
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Madde 24- llce Miiftiisii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. llgede gorev yapan din gérevlilerinin mazeret ve saglik izinleri disinda yillik
izin onay belgelerini Kaymakam adina imzalanmasi,

2. llgede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi, fotograf cekme gibi izin
onaylari,

3. Esasa taalluk etmeyen yazilar,

4 Kaymakamliktan toplu onay alindiktan sonra personelin yillik ve hastalik
izinleri

5. Gorev alanina gore inceleme ve denetleme faaliyetleri,

6. Belirli donemlerde il Miiftiiliigiine ve iist mercilere gonderilecek istatistiki
bilgiler ve cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar.

N.  ORMAN iISLETME MUDURU/SEFi TARAFINDAN iMZALANACAK
YAZILAR

Madde 25- ilge Orman Isletme Miidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen
birim amirlerinin imzalayacagi imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. 6831 Sayili Orman Kanunu, 4915 Sayili Kara Avciligi Kanunu ve 2521 Sayili
Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bicaklarinin Yapimu,
Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanun ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
gére Orman Isletme Miidiirliikleri/Sefliklerinin gérev alanma giren mevzuatlarda
kabahat olarak tanimlanan bazi fiillerin tespiti halinde idari yaptirim uygulama
yetkisinin miilki amirlerine verilmis olan, bu kapsamdaki fiiller i¢in uygulanmasi
gereken idari para cezasi, miilkiyetin kamuya ge¢irilmesi is ve islemlerini yerine
getirmekle ilgili yazilar1 imzalamak. (Kararlar Harig)

O. S.Y.D.V.MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 26- Ilge S.Y.D.V. Miidiirii bu ydnergenin G Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vakif bagvuru dilek¢e ve formlari,
2. Sosyal Yardimlasma Vakfina yapilan yardim miiracaatlari.

O. TAPU MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 27- Tapu Miidiirii bu yonergenin G Maddesinde belirtilen birim
amirlerinin imzalayacag1 imza ve onaylara ek olarak "Kaymakam Adina" asagida
sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Vatandas dilekgelerinin havale ve sevk islemlerinin yapilmasi,

2. Tapu tescil islemleriyle ilgili niifus midiirlikleriyle yapilan yazigmalar,

3. 5403 sayil1 kanun uyarinca tarimsal nitelikli taginmazlarin intikal ve miilkiyet
devri igin ilge Tarim Miidiirliigiiyle yapilan yazismalar,

4. Vekaletname teyit islemleri igin ilgili noter ve konsolosluklarla yapilan
yazigmalar,

5. Miilkiyeti kamuya ait taginmazlarin tapu tescil ve devir islemleriyle ilgili Milli
Emlak Miidiirliigi ile yapilan yazigmalar,
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6. Il/ilce Belediye Baskanlig1 ve belediyelere bagli iktisadi tesekkiillerle yapilan
yazigmalar,

7. 7201 sayili Tebligat Kanunu geregince ilanen yapilan tebligat islemleriyle
ilgili Basin {lan Kurumuyla yapilan yazismalar,

8. Tasmmazlarin ormanla olan iliskisinin tespit ve tescili icin Orman Isletme
Miidiirliigii/Sefligi ile yapilan yazigsmalar,

9. Taginmaz iizerindeki vakfa ait islemlerle ilgili Vakiflar Bolge Miudiirliigii ile
yapilan yazigmalar,

10. Su havzasinda kalan tasinmazlarla ilgili Devlet Su isleri (DSI) ile yapilan
yazigmalar,

11. il Mera Komisyonu ile yapilan yazismalar,

12. Toplu Konut Idaresi (TOKI) ile yapilan yazismalar.

P. GENCLIK HIZMETLERiIi VE SPOR ILCE MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 26- Genglik Hizmetleri Ve Spor Ilge Miidiirii bu yonergenin G
Maddesinde belirtilen birim amirlerinin imzalayacaglr imza ve onaylara ek olarak
"Kaymakam Adina" agsagida sayilan konularinda imza ve onay islemlerini yapar.

1. Ilimiz okullarinda gorev yapan 6gretmen, 6grenci ve personel izin
islemlerinin Valiligimizin 25/03/2015 tarih ve 85840981-010.06.01-17048 say1l1 Valilik
Imza Yetkileri Yonergesinin 6. Boliimiiniin 18. Maddesine gore Kaymakamliklara
devredilmesi sebebiyle her tiirlii 6gretmen, 6grenci ve personele iligkin miisabaka izin
yazilarm Genglik Hizmetleri ve Spor Ilge Miidiirliikleri tarafindan bagli bulunduklar
Ilge Milli Egitim Miidiirliiklerine gonderilecegi belirtilmistir. Bahsi gecen yonergeye
gore, Genglik Hizmetleri ve Spor ilge Miidiirliigiimiiziin Federasyonlar, Kuliipler vb.
kurum ve kuruluslardan gelen izin talep yazilarini Kaymakamlik Oluru alarak ilgemiz
Milli Egitim Midiirliigline gonderme yazilari,

2. Okul ve kurumlarda sportif aktivitelere katilacak Ogretmenlerin
gorevlendirme onaylar1 ve ilgili Ilce Milli Egitim Miidiirliigiine talep yazilari.

3. Okullarda yapilacak sportif faaliyetlerle ilgili Milli Egitim personelini
ilgilendiren konularda toplant: talebi ile ilgili yazilar.

DORDUNCU BOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 27- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar1 dikkate alarak yazigma
yapacaklardir;

1. Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ercevesinde Kaymakam adina yapilacak
her tiirlii havale, onay ve yazigmalar ""Kaymakam a." ibaresi kullanilarak yetki
devredilenin ad1 ve unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.

Ornek-1:

Dursun CAKMAK
Kaymakam a.

Yaz Isleri Miidiirii
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3. Yazigmalarda standartlagsmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida "Vilayet Makamina " bir baska yazida " Il Makamina" degil
her yazida ARTVIN VALILIGINE' seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik
ifadelerin yerine ""OLUR" deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak,
" OLUR" tarih, (imza araligi), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; "Bilgilerinizi rica ederim”, "Bilgilerinizi arz ederim",
"Bilgi ve geregini rica ederim", veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde
yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan
yazilarda ise duruma gore; "Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim", "Geregini arz
ve rica ederim", "Bilgilerinizi arz ve rica ederim" seklinde yazilacaktir.

4. Kurumlar aras1 yazismalar "arz ederim", kurum i¢i yazigsmalar "rica ederim"
ifadeleri ile yazilacaktir.

5. Yazilarn, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak,
acik ifade ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica
climlelerin yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim
amirleri biirolarinda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki
Y onetmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliikk bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu
internet sitesinden bu alanda yararlanilacaktir.

BESINCi BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

Madde 28- Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki
belirtilen hususlara uyulacaktir:

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
yonergeye uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere
uygun yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri
sorumludur. Buna esas olmak {lizere yonerge tiim memurlara imza karsiliginda
okutulacak ve yoOnergenin bir O6rnegi dokiimii alinmis veya bilgisayar ortaminda
gorevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi
saglanacaktir.

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan
birim amiri ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir.
Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde, islemi gerektirenler hari¢ en geg iki giin i¢inde
geregi yapilarak cevaplandirilacaktir.

3. Her tiirlii dilekgenin en geg 15 giin i¢inde cevabi verilecektir. Eger islemleri
devam ediyorsa asamalar1 en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere
yazili bildirimlerde bulunulacak, islem sonuclandiginda ayrica bildirilecektir.

4. 4892 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu
Kanunda belirtilen siirelere ve yonteme uyulacaktir.
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ALTINCI BOLUM
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 29- Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide
diistilen hususlarda Kaymakam emrine gore hareket edilecektir.

YEDINCi BOLUM
YURUTME VE YURURLUK

1. YORUTME
Bu yonerge Hopa Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.

2. UYGULAMA ve TAKIP

Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yiriitiilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve
aykiriliga meydan verilmemesi ve yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve
yonergeye uygun hareket edilip edilmediginin kontroliinden tiim birim amirleri
hiyerarsik olarak {istlerine sorumludur.

3- BU YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda emsaller
dikkate almnir. Tereddiit edilen hallerde Valilik Imza Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam
emrine gore hareket edilir.

4-KALDIRILAN HUKUMLER
Onceki yayimlanan Imza Yetkileri Yénergesi yiiriirlikkten kaldirilmustir.

5-YURURLUK
Bu yonerge 13/05/2019 tarihinde yiiriirliige girer.

Abdurrezzak CANPOLAT
Hopa Kaymakam
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