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BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

-  AMAC

Bu Yonergenin amaci, Atasehir Kaymakamliginda Kaymakam adina imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglayarak biirokratik islemleri
azaltmak, alt kademelere yetki tamiyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, kamu
hizmetlerinin daha etkin ve verimli sunularak, basvurularin hizla sonuclandirilmasini ve
kurumlar aras1 hizmet akigin1 ¢abuklastirarak, is verimliligini artirmaktir.

2- KAPSAM

Bu yonerge; 5442 sayili 11 idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca,
Atasehir Kaymakamimin ve Kaymakam adma imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari
yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu yetkileri
kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklar1 kapsar.

3- HUKUKI DAYANAK

a) 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu.

b) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

C) 3152 sayil i¢isleri Bakanlig1 Yiiksek Disiplin Kurulu ile Il Yatirim Hizmetlerine iliskin
Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun.

d) 4483 sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun.

e) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun.

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu.

g) [lgili Cumhurbaskanlig1 Kararnameleri.

h) 31.07 2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik.

1) 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik.

1 08.06.2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y onetmeligi.

k) 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Gorevlileri Etik
Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y dnetmelik.

1) Icisleri Bakanligimin imza Yetkileri Y 6nergesi.

m) 05.12.2024 tarihli Istanbul Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi.
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4- TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan tanimlardan;
a) Yonerge: Atasehir Kaymakamligi Imza Yetkileri Y dnergesini,
b) Valilik: Istanbul Valiligini,
c) Kaymakamlik: Atasehir Kaymakamligini,
d) Kaymakam: Atagehir Kaymakamuini,
e) Makam: Atasehir Kaymakamlik Makamini,
f) Birim: Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilce diizeyindeki teskilatini,
g) Birim Amiri: Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge Teskilatinin basinda bulunan
Birinci derecedeki yetkili amiri ifade eder.
h) Dilekge Yetkilisi: Bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun olarak
gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikayetlerini kapsayan bir veya
daha ¢ok imzali miiracaati,
1) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,
1 Elektronik Ortam: Belge ve bilgileri iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, gezgin
elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi Uirtinlerini,
k) Evrak: Il ve ilgelerde gonderilen hizmetler, yapilan is, islemler ve haberlesmeler
sirasinda veya sonucunda kamu kuruluslarinin kendi aralarinda gercek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
1) Giivenli Elektronik imza: 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’na gére; miinhasiran
imza sahibine bagl olan sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturulmasi amaci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimligini ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,
m) Resmi Belge: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklar belirli
bir standart veya igerigi olan belgeleri,
n) Yazisma: Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazismalar ifade eder.

5- YETKILILER

a) Kaymakam
b) Birim Amirleri

IKiNCi BOLUM
ILKE, USUL, SORUMLULUK VE UYGULAMA ESASLARI

6- ILKE VE USULLER

1- Imza yetkilerinin; sorumlu, dengeli, eksiksiz, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

2- Devredilen yetki, gerektiginde devreden tarafindan bizzat kullanilir.

3- Yetki devri ile edinilen yetki Kaymakamin onay1 olmadik¢a devredilemez.

4- Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin dnce bizzat

ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.
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5- Imza yetkileri ydnergesi zaman zaman uygulama bigimi itibar1 ile gdzden gegirilecektir.
6- Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hitkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

7- Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmasi esastir.

8- Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamim her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki
derecesinde "bilme hakkim" kullanir. Kaymakam ilge &rgiitlerinin tiimiiyle Yaz1 Isleri Miidiirii
ve Birim Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkimi" kullanir. Bu amagla her
makam sahibi imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

9- Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken, imzaya yetkili kisinin
adinin altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazilir.
10-  Tlge birimleri Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda

dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazigmalarda "Kaymakam a.” ibaresi
kullanilmaz.

11-  Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile kanunun kapsam ve
Ooneminin gbz onilinde tutulmasi temel ilkedir.

12-  Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

13- Yazlar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alimmadan imzaya sunulmaz.

14-  Birimler, kendi i¢lerinde ve il Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigma yapabilirler.

15-  Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini1 gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

16-  Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafinda bizzat

Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam o6zel
kalemine teslim edilir.

17-  Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyast ile beraber imzaya sunulur.
18- Odeme emri ile ilgili belgeler Makama ekleri ile birlikte toplu olarak imzaya sunulur.
19-  Yazilarm, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yaymlanmasi esastir.

20-  Kaymakam adma imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Ancak imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamasi halinde vekili imza
yetkisini kullanabilir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

21-  Kaymakam tarafinda birim amirlerine verilen sozlii talimatlar hakkinda, birim amiri
tarafindan en yakin zamanda Kaymakama bilgi verilir.

22-  Onaylarin hazirlanmasinda konunun yasal dayanaklarinin yazi igerisinde belirtilmesi
esastir.

23-  Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime goérev ve sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

24-  Havale evrakinda veya yazida "Gorliselim" notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler

en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli
aciklamay1 yaparlar.

25-  llgede teskilat1 bulunmayan Kurum, Kurulus ve Kurullarin is ve islemleri, ilke olarak
ilgili Bakanliklarin i ve islemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.
26-  Ydlritilen bir hizmetin tanimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin

bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamdan uygun goriisii
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alindiktan sonra dogrudan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii aracilig1 ile yazili ve gérsel
basin organlarina gonderilir. (Ilge Belediyesi haric)

27-  Kamu kurum ve kuruluslarinin diizenleyecekleri toplanti, agilis, vb. etkinlikler
hakkinda, koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan program yapilmadan &nce
Kaymakamliga bilgi verilir.

28-  Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en {ist amirinin imzasi
bulunacaktir.

7- SORUMLULUKLAR

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

2- Bilgi vermeyi ve agiklama gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakama arz
edilir. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yazi igleri birimine teslim edilir.

3- Birim amirleri, birimlerinde islem goéren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur
ve amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsile sorumludur.

4- Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi
icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.
5- Danistay, Bolge idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinde; kurumlarin taraf oldugu

ve Kaymakamligin Kanun geregi islem yaptigi islemlere kars1 agilan davalarda; Kaymakamlik
aleyhine dogacak mahkeme masrafi, vekalet iicreti ile maddi ve manevi tazminattan,
Kaymakamliktan islemi talep eden idare/kurum sorumlu olacaktir.

6- Kurumlarin kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar
ile bunlarin birim amirleri sorumludur.

7- Kurumlarca tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir,
tekitlerden ilgili memur ve amirler miistereken ve miiteselsile sorumludur.

8- Birim amirleri kendi izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalar
gereken yazi ve onaylari bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

9- Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve glindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir.

10-  Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayis: terk edilerek, kisa, hazirlikl
ve sonuca ulagsmay1 saglayici yontemler uygulanir.

11-  Birim amirleri; dogrudan kurumlarina verilen veya Kaymakamliktan havaleli
dilekgelere siiresi i¢erisinde cevap vermekle sorumludur.

8- UYGULAMA ESASLARI
A. Basvurular

1- Vatandaslarimiz, Anayasanin 74. Maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, Dilekge, e-posta,
CIMER ve A¢ik Kap1 Sistemleri araciligiyla kendileri veya kamu ile ilgili, sikdyet ve talepleri
icin yetkili mercilere basvurma hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik Makami olmak iizere
biitiin kamu kurum ve kuruluslar1 bu taleplere daima agik olacaktir.

2- Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak
vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
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kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili
bagvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢ce ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

3- Biitlin birim amirleri kendi gorev alanina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 Sayili
Yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun digindaki islemlere
iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4- Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak,
bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan
talimatlarin1 alacaklardir.

5- Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber
yazi, yorum, agiklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek i¢in birim
amirleri ve diger gorevliler onceden Kaymakamin onayini alacaklardir.

6- Basinda (yerel, Ulusal, Yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler ile ilgili
birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyarist lizerine dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.
Basma gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

7- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 15 inci maddesine gore kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo ve TV kuruluslarina bilgi ve deme¢ verme yetkisi
sadece Vali’ye aittir. Bu konuda Valilik Makamin talimatlarina gére hareket edilecektir.

B. Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi

1- "Cok gizli", "Kisiye Ozel" ve "Sifre" olarak gelen yazilar, acilmaksizin Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan tutulacaktir.

2- Kaymakamliga gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar Evrak
Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih
kagesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde
saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili
dairelere sevk edilecektir. Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmayacak evrakin
kayitlar1 da elektronik ortamda tutulacaktir.

3- Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin gérmesini uygun
bulduklar evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler talimatini alacaklardir.

4- Vatandas tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekceler Kaymakam ya da birim
miuidiirleri tarafindan havale edilir.

5- Merkez Birimlerden ya da Vali, Vali Yardimcis1 ve Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen
evrakla, icerigi ve Onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi gereken evrak, Kaymakamin
havalesine sunulur.

6- Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evraka not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama arz edilir.
7- Basta E-icisleri olmak iizere; Valilik Makamindan veya Il Miidiirliiklerinden gelen taktir

gerektiren ve Onem arz eden elektronik yazilar Kaymakamlik Makaminin goriisii alinarak
Makam imzasi ile tanzim edilir.

Sayfa5/16



8- Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, e-igisleri sisteminde gelen veya
kaydedilen evrakla ilgili imza islerini bilgisayar iizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya imza
ile islem gérmemis evrak iist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

C. Giden Yazilar

1- Yazilarm, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 0z olarak metne yansitilmasi esastir. Sekil ve yontem bakimindan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmeligin belirlemis oldugu yontem
ve kurallara uygunluk zorunludur.

2- Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin
ad1 ve soyadi yazildiktan sonara altina Kaymakamlik a. (kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
ibarenin de hemen imza bloguna vekilin adi1 soyadi yazildiktan sonra Kaymakam V. ibaresi
konulur.

3- Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;

- Geregini bilgilerinize arz ederim.

- Bilgilerini ve geregini arz ederim.

- Bilgilerinize arz ederim.

b) Alt birimlere yazilan yazilar;

- Bilgilerini ve geregini rica ederim.

- Bilgilerini rica ederim.

- Geregini rica ederim.

c) Ust ve alt birimlere yazilan ortak yazilar;

- Bilgilerini ve geregini arz/rica ederim.

- Geregini arz ve rica ederim.

- Bilgilerini arz ve rica ederim.

siklarindan uygun olani secilerek baglanir.

d) Onaylarda "onay”, "muvafiktir", "uygundur" gibi degisik ifadeler yerine sadece
"OLUR" deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih
boliimiiniin sadece giin kismi onay makami i¢in bos birakilir.

e) Yazilarin sonug¢ boliimiinde yer alan "Saygilarimla arz ederim” vb. ifadelerinin yerine
arz ederim.” Kullanilir.
4- Imzalanmak iizere kaymakama sunulan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde,

diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

5- Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baslayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumludur.

6- Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise "Uygun goriisle arz ederim." bolimii a¢ilir ve birimin en {ist amiri
tarafindan imzalanir.
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UCUNCU BOLUM
iMZA VE ONAY YETKIiLERIi

9- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1- Yasal Mevzuatin bizzat Kaymakamin onay1 ile yapilmasini gerekli gordiigii onaylar,

2- llgede gérev yapan tiim personelin il dis1 gérevlendirme onaylari ile tasit gérevlendirme
onaylari,

3- Yillik izni Kaymakamlik Makamu tarafindan verilen kurum miidiirlerinin yillik izin ve

vekalet onaylar1 Kaymakamlik Makami tarafindan onaylanir. Kurum miidiirii disinda kalan tiim
personelin her tiirli izin onaylar1 (yillik izin, mazeret izni, saglik izni vb.) ve bu personelin
yerine yapilacak vekalet onaylar1 ise ilgili mevzuat ve diizenlemeler gercevesinde kurum
midiirii tarafindan onaylanir,

4- flge birimlerinde ¢alisan Sef ve daha alt kademedeki personelin ilcedeki kurum ve
kuruluslarda 6 aya kadar gegici gorevlendirme onaylari,

5- Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurt disinda gecirmelerine iliskin onaylar,
6- Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplant1 vb. faaliyetlere katilmak i¢in il dist
onaylari,

7- Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 7. Maddesi
haricinde kalan silah bulundurma ve tasima ruhsatlarina iligskin onaylar,

8- Okul gezilerinin onaylari (il dis1 onaylar),

9- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 137, 138 ve 145. Maddelerinde yer alan
gorevden uzaklastirma, gorevden uzaklastirma kararmin uzatilmasi ve kaldirilmasina iliskin
onaylar,

10- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 122. Maddesi kapsaminda basari, iistiin basar1
belgeleri ve 6diil verilmesine iliskin islem onaylari,

11- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 4. maddesinin C bendine gore birimlere
atanan personele iligkin sdzlesmelerin imzalanmast,
12- 5442 sayilh 11 Idaresi Kanunu'na gére memurlarm kurumlardaki gorevlerinin ve gérev

yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirme, gérevden
uzaklastirma, goreve iade onaylari,

13- Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gore verilen arastirma ve 6n inceleme
onaylari ile sonucuna gore verilecek kararlar, yine siire uzatim onaylari,

14- Kamu gorevlileri hakkinda dogrudan Kaymakam tarafindan baslatilan disiplin
sorusturmasi onaylart,

15-  Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliikk hakki onaylari,

16-  Birim amirlerine iliskin emeklilik, gérevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve goreve yeniden
baslama islemlerine iligskin onaylar,

17-  Birim amirleri ve memurlarla ilgili arastirma, inceleme ve disiplin sorusturmasi
onaylari,

18-  Av tezkereleri onaylari,

19- llgede umuma mahsus yerlerde mevzuata aykirt durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iligkin onaylar,

20-  Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakama verilmis
onaylar ile bu Yonerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iligskin onaylar,

21-  Devlet binalarinin sabotajlara karsi1 korunmasi ve sivil savunma planlarinin onaylari ile

bu yonerge ile 7269 sayili Kanuna gore alinan onaylar,
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22-  llge Afet Planlarmnin onaylari,

23- 3091 sayili Yasa ile ilgili gdrevlendirme onaylart,

24~ lIdari para cezalarinin onaylanmasi ve yazilari,

25-  Internet kafelere verilecek "izin Belgesi" onaylari,

26-  Smir Anlagmazligi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldirilmasi

Hakkinda Yo6netmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylari ile bildirim
ve gorlis yazilari,

27-  Dernekler mevzuatina konu her tiirlii onaylar,

28-  Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme
ve itirazdan feragat edilmesine iligkin onaylar,

29-  Insan Haklar ilge Kuruluna iiye segilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

30- 2946 sayih Kamu Konutlart Kanunu ve ilgili yonetmelik kapsaminda yapilacak
islemlere iliskin onaylar,

31- 2942 sayilh Kamulastirma Kanunu’nun 6. maddesi kapsaminda verilecek Kamu
Yararinin varlhigina iliskin karar onaylari,

32-  Komisyon olusturulmasina iligskin onaylar,

33- 2911 sayil Toplant1 ve Gosteri Yiriiyiisleri Kanununa gore yapilacak bagvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar,

34- 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca 6nleme aramasi yapilmasina

iliskin onaylar

35-  llge Emniyet Miidiirliigii uygulama onaylari,

36- Emniyet Asayis Planlar1 onayi,

37-  llge Milli Egitim Miidiirliikkleri kadrolarinda gérev yapan ydnetici ve dgretmenlerden;
miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, yeni a¢ilan okullara kurucu miidiir, miidiir yardimcisi
vekili ve miidiir yetkili 6gretmen olarak gorevlendirileceklere iliskin onaylar,

38-  llgede Ogretmen acigi bulunan okullarla mevzuat gercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan 6gretmenler ile ilce emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gecen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gérevlendirilmeleri ile
ek ders ticreti kargilig1 6gretmen gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

39-  Bakanlik veya Valilikten alinan hizmet i¢i egitim, toplanti vb. gorevlere katilma
onaylarina istinaden ilgili personelin s6z konusu toplantiya katilacagina dair yazilan yazilar ve
onaylari,

40-  Mesleki ve Teknik Egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve is yeri agma
belgelerine iligkin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

41-  Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylarinin alinmast,

42-  Ozel Ogretim Kurumlarinda gérevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin c¢alisma izin
onaylari, istifa onaylari, kurum miidiirii ve personelin izin onaylari,

43-  Ozel Motorlu Tasit Siiriicii Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H) smifi
sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli
bir uzmanin gérevlendirilmesi,

44-  Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gecici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iliskin onay ve yazilar
45-  Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Avci Egitimi,

Is Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatérliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari, Yére
Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarmin sinav komisyonunun kurulmasi, kurs agma, kapatma
ve personel gorevlendirme onaylari,
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46-  Okullarda egitime ara verilmesine iligkin karar onaylari,

47-  Ozel Ana Okullarinin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin
onaylar,
48-  Milli Egitim Bakanlig: ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve kuruluslarla

diizenlenen is birligi protokolleri kapsaminda Ilgelerde agilacak her tiirlii meslek kurslari ile
gelistirme ve uyum kurslarmin il Istihdam Kurulu'nun kararindan sonra acilmalarma iligkin
onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

49- 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda Belediye Karar Organlarinin tasdike tabi
kararlarma iligkin onaylari,

50-  Titlin mamulii ve alkollii igki satis belgesi ve nargilelik tiitiin mamulii uygunluk belgesi
verilmesine iliskin onaylar,

51-  Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul
ve Esaslarma Iliskin Tiiziik 'iin 117.maddesi geregince oyun ve eglence araci olan patlayici
maddeler disinda senlik ve isaret fiseklerinin kullanilmasi ile ilgili izinler,

52-  Aile Hekimi ve Aile Sagligi Elemanlarinin il i¢i gorevlendirilmeleri, kongre izinleri ile
gecici siire bosalan birimlere toplum sagligi merkezlerinden hekim ve Aile Sagligi elemani
(ASI) gorevlendirilmesi iglemleri,

53-  Kurum i¢i Gegici Gorevlendirme onaylari,

10- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1- Yasal mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini1 gerekli gordiigii yazilar,
2- Vali, Vali Yardimcist ya da Hukuk Isleri Miidiirii imzastyla gelen yazilara verilen cevap
yazilari,

3- Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve teklifini i¢eren yazilar,

4- Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biilteni yazilari,

5- flge disinda veya Ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarmin dogrudan islenmesi
ve gonderilmesine iligkin yazilar,

6- Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gerekli olup bu Yonerge ile acikca alt birimlere

devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,
7- Valilik ile yapilacak yazigmalar,

8- Kamu personeli hakkinda arastirma 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile
miifettis ya da 6n inceleme isteme yazilari,
9- Emniyet ve Asayis onaylari ile ilgili yazilar,

10-  Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile
ilgili talep ve bildirim yazilari,

11-  Muhatap kurumdan arag, gereg, personel talebi ile gayrimenkul tahsis, kiralama talepleri
ve bunlara verilecek cevaplara iliskin yazilar,

12-  Kamu personeli ile ilgili gelen her tiirlii sikayet ve yakinmanin geregi yapilmak iizere
ilgili kuruluslara bildirilmesine iligskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

13-  Kamu kurumlarimin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma igerikli
dilekce ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iligkin yazilar ile bunlara verilecek cevap
yazilari,

14-  Tekit yazilar1 ve bunlara verilecek cevap yazilari,
15-  Halk sagligi, bulasic1 hastaliklar, ¢cevre sorunlari ve hayvan sagligi ile ilgili yazilar,
16-  Teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar,
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17-  llge ile ilgili yatirim teklifleri, acilis organizasyonlar ile ilgili yazilar,

18-  Birim amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadiyla yazilar ile Birim Amirlerinden
gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek yazilar,
19-  Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Savciligi ve Mahkemelerle yapilacak yazigsmalar,

20-  Afet durumunda 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak
Tedbirlerle Yapilacak Tedbirlere Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla eklenen
degisikliklerin uygulanmasina iliskin yazilar,

21-  Yargi organlari ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis ve
oOnerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar,

22-  Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve 6nemli
diizenleme getiren diger yazilar,

23-  Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar,

24-  Siyasi partilerle ilgili islemlere ait yazilar,

25-  Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,

26-  Disiplin amiri sifatiyla disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, savunma talep ve ceza
yazilari, gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme arastirma
yapilmasina iligkin yazilar,

27- 5442 sayilh Kanunun 12. Maddesinin (D) fikras1 uyarinca Ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari,

28-  Valilik postasinin havalesi, her tiirlii sikayeti iceren ve Kaymakamin takdirini i¢eren
dilekg¢elerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar,

29-  Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada Il Makamina teklif (goriis)
yazilari,

30-  Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayith ve ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar,

31-  Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazismalar,

32-  llge sinirlart igerisinde huzur ve giivenligin kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin
saglanmasi acisindan 6nem tastyan olaylarla ilgili yazilar,

33-  Toplu is sozlesmesi, grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar,

34-  llge yatirim planlama ve koordinasyon kurulu ¢alismalarma iliskin genelge, emir ve iist

makamlara yonelik Oneri ve talepler ile yatirnrm harcamalarina iligkin olarak ilgili makamlara
yazilan yazilar,

35-  llge i¢inde birimlerdeki personel, Belediye Baskan1 ve Mubhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar,

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

37-  llge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazigmalar,
38-  Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan

tasinmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

39-  Valilik Makaminin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon
konusma metinleri, basina yapilacak yazili agiklamalar,

40-  Kanun, Tiziik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamayr uygun gordiigii diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi,
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41-  Universite Rektorliigiine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger Il
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar,

42-  Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilari,

43-  Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

11- BiRiM AMIRLERiI TARAFINDAN iMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

Birim Amirleri, Kaymakam adina dairelerin yiriittiigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesini temine calisir, her tiirlii, izleme
ve denetleme yetkilerini kullanirlar.

Birim amirleri bu amagla;

1- Memurlarinin is boliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini
bastan sona kadar yiiriitiip sorusturulmasini izler ve denetler.

2- Gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir is birligi igerisinde bulunurlar.

3- Kendilerine bagli birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

4- Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip
ve temizlige uyulmay1 saglarlar. Hizmet ve i akiminda goriilen aksakliklar1 giderirler.

5- Kamu personelini 657 Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve kurumlarin, varsa &zel
mevzuatlarina gore denetler, aykir1 hareketleri olan hakkinda geregini yaparlar.

6- Birim amirleri, kendi aralarinda, il teskilatlariyla ve es makamlara yonelik olarak,

sadece bilgi aktarimini i¢eren, herhangi bir karar veya yaptirim niteligi tasimayan, yeni bir hak
ya da yilikiimlilik dogurmayan ve Kaymakamlik Makaminin onayini gerektirmeyen
yazigsmalari, dogrudan imzalar ile gerceklestirir.

7- Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa iliskin olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar,
8- Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

9- Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat

dilekge havalelere ve bu dilekgelere (basvurulara) verilecek cevaplar,

10-  Kendisine bagli alt birimlere, teskilatlarinin igisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

11-  Birislemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve belediyelere
yazilan yazilar,

12-  Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususu ile ilgili yazilar,

13- Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekg¢elerinin veya direkt
olarak birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya
bilinmesine iliskin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir) incelemesi veya
bilgi istenmesi i¢in yazilan yazilar,

14-  Kaymakamin imzalayacagi yazilarin parafi,

15-  Haciz Varakalarinin imzalanmasi,

16-  Hesaba ve teknik hususlara iligkin olarak sirali iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar,
17-  Kendileri disinda kalan personeline ait yillik ve saglik izinlerinin onaylanmast,
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18- Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi i¢in muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yliklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar,

19-  Kaymakam onaymdan ge¢mis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili mercilere
gonderilmesine iliskin yazilar,

20-  Yanlig gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar,
21-  Onaylar hari¢ olmak iizere ayniyat talimatnamesine iligkin yazilar,
22-  Kesinlesen ihale sonrasi sdzlesmenin idare adina imzalanmasi gereken yazilar,

12- ILCE YAZI iSLERi MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Yurt diginda ¢alisan vatandaslarimizin bakmakla yiikiimlii bulunduklar aile fertleri ve
yakinlar1 i¢in diizenlenen bakim belgelerinin ilgili kuruluslara havale yetkisi ile yurt dis1 bakim
belgeleri ve apostil islemlerinin onayi,

2- Umuma agik yerlerin agilis ve devir isteklerine ait dilekgeler, Derneklere iligkin olarak
takdiri gerektirmeyen yazilar, mahkeme karar1 sonucu silah ruhsat islem dilekgesi ile igerigi
itibariyle Kaymakamlik goriisii olusturulmasini istemeyen bir ihbar ve sikayeti kapsamayan,
mahalli idareler lizerinde gozetim ve denetim ile ilgili bulunmayan onay ve durumlarin kaydina,
saptanmasina veya makamca bilinmesi gerekmeyen dilek¢e ve yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

3- Rutin nitelikteki askerlikle ilgili evrakin havalesi (yoklama kagagi, bakaya, firar, celp
cagr1 pusulalar tebligi vb.),
4- SGK ile ilgili mali durum incelemesi yazilar1 ve havaleleri,

5- Kaymakamin herhangi bir sekilde ilcede bulunmadigi ve vekalet birakmadigi
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek icin durum Ilge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye havalesi yapilarak intikal ettirilir. Gereginin
ifas1 gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam'a sunulur.

6- Yazi Isleri Miidiirii herhangi bir nedenle gorev yerinde bulunmadiginda is ve islemlerin
gecikmemesi, vatandasin magduriyet yagamamasi i¢in; genel olarak herhangi bir emir ve
talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii
evrak ve dilek¢enin Kaymakam adina ilgili birimlere havale edilmesi, gecikmeye meydan
verilmemesi bakimindan vatandaglarimizin yurt dis1 bakim belgeleri ve yasam belgeleri, yurt
disina gidecek belgelerin "Apostil Tasdiki” ve "Normal Tasdik” evraklarinin imzalamasi, adli
sicil belgelerinin imzalanmasi, muhtarlarca diizenlenen Tapu Tashih IImiihaberleri iizerindeki
mihiir ve imzalarin dogrulugunun tasdik edilmesine iliskin imza yetkisi Kaymakamligimizda
gorev yapan Sefler tarafindan kullanilabilecektir.

7- Atasehir Kaymakamlig: ilge Yazi Isleri Midiirliigii ve Ilge Tiiketici Hakem Heyetinde
gorevli personelin e-Icisleri sistemindeki izin taleplerinin onaylanmast.

8- Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

Konularinda ilge Yazi Isleri Miidiiriine ilgili yasal mevzuata gére hareket ederek Kaymakam
adina imza yetkisi verilmistir.
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13- ILCE EMNIYET MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Diigiin, nisan, siinnet vb. eglenceler i¢in verilen dilek¢elerin dogrudan kabulii ve
havalesi,
2- Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi,

saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve
esaslar1 gdsteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

3- 5729 sayil1 "Ses ve Gaz Fisegi atabilen Silahlar Hakkinda Yonetmeligin” Bildirim
konulu 8. maddesinde kayit altina alinmasu ile ilgili dilekgelerin havalesi,

4- Mahalle bekgisi ile ilgili is ve islemler,

5- Av tiifegi sahipligi, av tezkeresi vb. durumlar icin verilen dilekgelerin havalesi, Niifus
kaydinin istenmesine iliskin yazilar,

6- Isaret Fisegi ve Havai Fisege iliskin dilekcelerin havalesi,

7- Ruhsat verilmesine dayanak edecek belgelerin, bilgilerin yazigsmalari,

8- Ilge Emniyet Miidiirliigii talep edilen adres tespiti, tahkikat, tebligat ve askerlikle ilgili
islemlere ait yazigmalar,

9- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

Konularinda Ilge Emniyet Miidiiriine ilgili yasal mevzuata gore hareket ederek Kaymakam
adina imza yetkisi verilmistir.

14- ILCE MILLi EGITiM MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Ogretmen, veli ve okul aile birligi toplantilari,

2- Verilen tesekkiir ve basar1 belgelerinin ilgililere tebligi,

3- Ilgemizde faaliyet gosteren her derecedeki okullarimiza atanan dgretmenlerin goreve
baslama, gorevden ayrilma yazilarinin Kaymakam adina imzalanmasi,

4- Kaymakam goriisii gerektirmeyen, bilgi mahiyetindeki yazilar ile, ilgemizdeki resmi

okullarda agilan 6grencileri yetistirme ve simavlara hazirlama kurslarinin agilmasi onaylari,
5- Okul Kademe Terfi formlari.

6- Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplantt vb. faaliyetlere katilmak i¢in il ici
onaylari,

7- Okullarda Destek Egitim Odasi agilmasi Onaylari.

8- Okullarda yapilacak gosterilerin, sportif faaliyetlere katilacak Ogrencilere refakat
edecek 6gretmenler ile 6grencilerin il i¢i izin Onaylari.

9- Sportif miisabaka, bilgi yarismasi izin Onaylari, ile spor salonu tahsis Onay1, sporcu
ogrencilerin izin Onayi, spor yarismalarinda gorevlendirilen personelin gérevlendirme
Onaylart.

10-  Tiim Resmi/Ozel okullarm il i¢i gezi Onaylari.

11-  Hizmet ici egitim kurslarina bakanlik veya valilik Onay1 geregi katilmasi zorunlu olan
toplantilar i¢in memurlarin gérevlendirilmesi.

12-  Hizmet i¢i eitim programlar1 onaylar1 ile bu programda yer alacak ydnetici, personel
ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari.

13- Ulusal, milli ve resmi bayramlar ile mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve tarihi
giinlerde yapilacak téren ve kutlamalar ile ilgili yazismalar ve komisyon gérevlendirme Onay.
14-  Ilge ve okul web sayfalarinin igerik kontrol komisyon Onaya.

15-  Cesitli dernek, vakif vb. toplum yararma c¢alisan kurumlarca diizenlenmis olan sosyal

faaliyetlere ilge i¢i 6grenci katiliminin saglanmasi Onaylari.
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16-  Ogrenci kayit ve nakil komisyonlarmin kararlarinin Onaylari.

17-  Ogretmenler kurulu toplant: Onaylar.

18- Okullarda yapilacak sdylesi ve konferans Onaylari, temsil eglence ve tiyatro diizenleme
olurlari, okullarda yapilan miisamere, senlik, yarigma, seminer, toplanti vb. etkinliklerin
Onaylar1.

19-  Sinav basar1 degerlendirme, Edebiyat, Miizik vb. yarigsma ile ilgili komisyon Onaylari.
20-  Beden Egitimi, Resim, Miizik, Tiirk¢e ve Edebiyat derslerinin haftada 6 saatlik egzersiz
caligmalari.

21-  Okullarin y1l sonu etkinlik Onaylari.

22-  Kendisine bagl birimlerin teknik is ve islemleri ile ilgili Onaylar.

23-  Resmi Okul/Kurum yoneticileri, kadrolu, vekil ve ticretli 6gretmenlerin {icret ¢izelge
Onaylari.

24-  Her derecedeki okul yonetimi ve 6gretmenlerin ders iicretlerine iligkin Onaylan ile
ogretmenlere ait her tiirlii ticret Onaylart.

25-  Yarisma inceleme degerlendirme kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
ogretmenlerin licret Onaylari.

26-  Ozel egitim dgrencilerinin tasimali ilkokul, ortaokul ve ortadgretim planlamasi ve

uygulamasina esas Onaylar.

27-  Tasmmali egitim ara¢ ve sofor degisiklik Onaylari.

28-  Egitim bolgesi ve egitim kurumlar1 yonergesi kapsamindaki ¢calismalar ile yapilacak isin
mahiyetine gore ilge milli egitim midiirliigline bagh okul ve kurumlarda her diizeyde gorevli
personelle yapilacak toplantilar ile ilgemiz okullarinda 6gretmen ve veli toplantilari ile okul aile
birligi toplantilar1 diizenleme Onaylar1.

29-  Okullarda 6grencilere verilen yemeklere iliskin izin Onaylart (Her tiirli saglik,
kosullarina uygunlugu bakimindan ilge saglik mudiirligi, ilge tarim ve orman miidiirligii ve
belediye denetimleri sakli kalmak ve uygulamak sartiyla).

30-  Her tiirlii merkezi sistem siavlarinda gorevlendirilecek kadrolu personel Onaylari.

31-  Ozel dgretim kurumlar1 kanuna tabi kurumlarda yapilan smavlarda gorevlendirilecek
personel Onaylart.

32-  llgelerde bulunan kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve
tahsis islemlerine iliskin onay ve yazilar (Gegici tahsis yapilacak olanlar),

33-  Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

Konularinda Ilge Milli Egitim Miidiiriine ilgili yasal mevzuata gore hareket ederek Kaymakam
adina imza yetkisi verilmistir.

15- ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan her tiirlii bagvuru ve dilek¢enin dogrudan kabulii ve
havalesi,

2- Niifus Midirliigli tarafindan diizenlenen umumi pasaportlarin basvurularinin
onaylanmasi ve imzalanmasi,

3- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

Konularinda Ilge Niifus Miidiiriine ilgili yasal mevzuata gore hareket ederek Kaymakam adina
imza yetkisi verilmistir.
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16- ILCE SAGLIK MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Doktorlarin ve diger saglik personelinin meslek ile ilgili egitim ve yurt i¢i seminerlerine
katilma onaylari,

2- Alinan su, deniz suyu, kan ve tahlil numuneleri istemleri ve neticelerinin ilgili kurum
ve kuruluglara bildirim yazilari,

3- Gorev ile ilgili olarak Mahalle Muhtarliklar1 ve Belediyelere yazilan rutin yazilar.

4- Belirli donemlerde kurumlara mutat gonderilecek analiz sonuglari ve istatistiki bilgilere
iligkin yazilar,

5- Vardiya nobeti gérevlendirme olurlari,

6- Bagli kuruluslar arasinda as1 hizmetleri, saha ¢aligsmalar1 vb. durumlarda 1-5 (5. Giin

dahil) personel gorevlendirmeleri,

7- Akil hastaligi ve bagimlik ile ilgili dilekgelerin kabulii,

8- Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

Konularinda ilge Saglik Miidiiriine ilgili yasal mevzuata gore hareket ederek Kaymakam adina
imza yetkisi verilmistir.

17- ILCE MUFTUSUNE DEVREDILEN YETKILER

1- Pasaport talep yazilari,

2- Diploma degerlendirme yazilari,

3- Personelin ticretsiz izin talep yazilari,

4- Gelen ve giden personelin 6zliikk dosya teslim ve teselliim yazilari,
5- Personelin goreve baslama ve ayrilma yazilari,

6- Kur'an kurslarinin ilge i¢i ve dis1 gezi onaylari,

7- Kur'an kurslar1 6grencilerine yonelik sinav komisyonu onaylari,

8- Personel ili ilgili hizmet i¢i egitim seminer ve programlar1 onaylari,

Konularinda Ilge Miiftiisiine ilgili yasal mevzuata gore hareket ederek Kaymakam adima imza
yetkisi verilmistir.

18- ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

l- I Miidiirliigii arasinda aylik galisma raporlari, istatistik calismalari ve emir niteligi
tagimayan bilgi alip vermeyi 6ngoren yazilarin imzalanmasi,

2- Kaymakamin onayindan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

3- Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi
istenmesi yazilari,

4- Hizmet araclari igin Ilge miilki sinirlart ile Il merkez (Biiyiiksehir) smirlari iginde tasit

ve personel gorev onayi.
Konularinda ilge Tarim ve Orman Miidiiriine ilgili yasal mevzuata gdre hareket ederek
Kaymakam adina imza yetkisi verilmistir.
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DORDUNCU BOLUM
YURUTME VE SORUMLULUK

19- BIRIMLERDEKI DUZENLEME (iC YONERGE)

1- Birim amirleri bu Yo6nerge cergcevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.
Bu Yénerge ile kendilerine verilen yetkinin bir boliimiinii hazirlayacaklar1 i¢ Yonergeyle
Kaymakamin onayindan sonra astlarina devredebilirler. Bir 6rnegi Kaymakamlik ilce Yazi
Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

2- flge Idare Sube Baskanlar1 astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen I¢ Yénerge bu
Yonergeye aykir1 olamaz.

20- YURUTME VE SORUMLULUK

1- Bu yonerge Atasehir Kaymakam tarafindan yiiriitiiliir.

2- Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykiriliga meydan
verilmemesinden ve Yonergenin yiiriitiilmesinden basta daire miidiirliikleri olmak {izere biitiin
birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak tistlerine kars1
sorumludurlar,

3- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

4- Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamlik Imza
Yetkileri Yonergesi ile Kaymakam emrine gore hareket edilir.

5- Bu Yonerge kurumlarca yeteri kadar ¢cogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu
konuda egitilecektir,

21- YURURLULUK
1- 26.05.2021 tarih ve 1898 sayili yazi ile yayimlanan ‘’imza Yetkileri Yonergesi”

yiirlirlitkkten kaldirilmastir.
2- Bu Yonerge yaymmu tarihinde yiiriirliige girer.

Bekir DINKIRCI
Atasehir Kaymakami
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