Kumluca Kaymakamlis: Imza Yetkileri Yonergesi

KUMLUCA KAYMAKAMLIGI iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

I-AMAC

Bu Yonergenin amaci Kumluca Kaymakamligi'na bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire,

kurum, kurulus ve birimlerde;

1. 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer tarafindan
Kaymakam ve Kaymakam adina belirli is boliimii halinde yerine getirilmesi ve imzaya
yetkili kisilerin belirlenmesi,

2. Toplam kalite anlayisindan hareketle biirokratik is ve islemlerin kisaltilarak, hizmetlerin en
kisa siirede tamamlanmasi, etkin ve verimli kilinmasi,

3. Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireglerine etkin katilimlarinin saglanmasi,
sorumluluk iistlenmelerine firsat verilmesi, .

4. Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama,
saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi.

5. Kamu gorevlilerinin "Kamu Gérevlileri Etik Davrams ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin" 1. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini
saglamak,

6. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yénetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin
sayginliginin gii¢lendirilmesi ve yayginlastirilmasidir.

7. Kamusal gorevlerin hukuka ve mevzuata uygun olarak, yetki ve sorumluluk ilkesine gore
yapilmasini saglamak suretiyle goérev ve hizmetlerin siiratli, verimli ve diizenli olarak
ytriitiilmesini temin etmek, kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesinde koordinasyon, isbirligi ve
biitiinliik saglayarak zaman, kaynak ve isgiicii israfin1 6nlemektir.

8. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak onlan islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak ve bu suretle ¢aligmalarini ilge yonetiminin daha lyi Orgiitlenmesine,
planlanmasina, koordine edilmesine ve degerlendirme yapabilmelerine imkén saglamaktir.

II-KAPSAM .
Bu yonerge, 5442 sayili Il idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh
kurumlara ait is béliimii ile Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiirlitmekle olan daire, kurum

ve kuruluslarin yapacaklar yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakam adina imza
yetkisinin kullanilma esas ve usullerini kapsar.

III-HUKUKI DAYANAK

a) T.C. Anayasasi

b) Cumhurbaskanhig Kararnameleri

¢) 5442 sayih il Idaresi Kanunu

d) 3152 Sayili Igisleri Bakanlig1 Yiiksek Disiplin Kurulu fle il Yatirim ve Hizmetlerine Iliskin
Bazi Diizenlemeler Hakkinda Kanun

e) 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

f) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

g) Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi,

h) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

i) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara lliskin Y&netmelik,

J) Kamu Gorevlileri Etik Davranig [lkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik

k) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

) Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

¢
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IV-TANIMLAR
Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Yonerge : Kumluca Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesini,

Valilik : Antalya Valiligini,

Vali : Antalya Valisini,

Kaymakamhk : Kumluca Kaymakamligini,

Kaymakam : Kumluca Kaymakamini,

Birim Amiri : Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Ilce Miilki idare

Bélimii icindeki kuruluslarinin basinda bulunan,
yazigmalarimi 5442 sayili Kanun® a gére Kaymakamlik aracilig
ile yapan genel ve yerel teskilatlarin basinda bulunan amirleri

ifade eder.
V-YETKILILER
a) Kaymakam
¢) Birim Amirleri
IKINCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
I-ILKELER
1. Birim amirleri 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun “Basina bilgi veya demeg

verme” baghkli 15. maddesinde yer alan “Devlet Memurlar1, kamu gérevleri hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo ve televizyon kuramlarina bilgi veya demeg
veremezler. Bu konuda gerekli bilgi ancak bakanin yetkili kilacagi gorevli illerde
valiler veya yetkili kilacag gorevli tarafindan verilebilir. Askeri hizmet ile ilgili bilgiler
ozel kanunlarin yetkili. kildig1 personel diginda hig bir kimse tarafindan agiklanamaz.”
hiikmii dogrultusunda hareket edecektir.

Yetki devri ile edinilen yetki Kaymakamin onay1 olmadik¢a devredilemez.
Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin énce bizzat
ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag gibi geri de alabilir.
Imza yetkileri yénergesi zaman zaman uygulama bicimi itibari ile gozden gegirilecektir.
Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hitkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

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

Imza yetkisinin devrinde. Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay vetkisi
saklidir. Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular tizerinde aydinlatilir.
Yetki derecesinde "bilme hakkim" kullanir. Kaymakam ilge 6rgiitlerinin tiimiiyle, birim
amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak "bilme hakkini" kullanir. Bu amagla her makam
sahibi imzaladigi yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken, imzaya vyetkili kisinin
adinin altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazilir.

10. Ilge birimleri Kaymakamhk Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda

dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi
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kullanilmaz.

11. Imza yetkisinin kullamlmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Oneminin g6z oniinde tutulmasi temel ilkedir.

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

13. Yazilar hiyerarsik diizen icerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
almmadan 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 goriigiiniin alinmasimi gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.

16. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam
Ozel kalemine teslim edilir.

17. Yazlar 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. Yazilarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayinlanmasi esastir.

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

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

22. Onaylarin hazirlanmasinda konunun yasal dayanaklarinin yazi igeriginde belirtilmesi
esastir.

23. Higbir birim diger birimin gérev alanina giren, o birime gérev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle griismeden onay hazirlayamaz.

24.Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notunun bulunmas: halinde. ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan
vetkiliye gerekli agiklamayi yaparlar.

25. llgede teskilati bulunmayan Kurum, Kurulus ve Kurullarin is ve islemleri, ilke olarak
ilgili Bakanhklarin is ve islemlerini yiiriiten ilge miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

26. Yiiriitiilen bir hizmetin tamtimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, Kaymakamdan uygun goriisii
alindiktan sonra dogrudan Kaymakamlik Basin Biirosu araciligiyla yazih ve gorsel
basin organlarina génderilir. (Belediye haric)

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

28. Birimlerden Kaymakamhga yazilan yazilarda birimin en {ist amirinin imzasi
bulunacaktir,
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II-SORUMLULUKLAR

L.

Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan,
Ydnerge esaslarina gore hareket edildiinin denetiminden ilgili Birim Amirleri
sorumludur.

Bilgi vermeyi ve agiklamay gerektiren yazilar, birim amirleri tarafindan Kaymakama
arz edilir. Diger yazilar ise Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

Birim amirleri, birimlerinde islem géren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki
memur ve amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Danistay, Bolge idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi
icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan. teslim alanlar ile bunlarin
birim amirleri sorumludur.

Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akis: takip edilecektir. Tekitlerden
ilgili memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Birim amirleri izinleri ile vekélet ve gérevlendirme onaylarini, agiklamalari gercken
vazi ve onaylar1 bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.

Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalar
esastir.

Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayisi terk edilerek. kisa, hazirlikli
ve sonuca ulasmayi saglayici yontemler uygulanir.

10. Birim amirleri; dogrudan kuramlarina verilen veya Kaymakamliktan havaleli

dilekcelere siiresi igerisinde cevap vermekle sorumludurlar.

III- UYGULAMA ESASLARI

A- BASVURULAR

1.

Vatandaslarimiz, Anayasanin 74. maddesi, 3071 sayil Dilekgce Hakkinin Kullamlmas:
Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya
kamu ile ilgili, sikdyet ve talepleri i¢in yetkili mercilere basvurma hakkina sahiptirler.
Basta Kaymakamlik Makami olmak {izere biitin kamu kurum ve kuruluslari bu
taleplere daima agik olacaktir.

. 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 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 dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

- Bitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurular dogrudan

dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
meveut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamas: ise, bunu dilekge
sahiplerine 3071 sayili Yasada belirtilen usule uygun yazih olarak bildirmeye yetkilidir.
Bunun digindaki islemlere iligskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.
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4. Birim amirleri. kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak,
bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan
talimatlarini alacaklardir.

5. Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve goérsel basma bilgi,
haber yazi, yorum, agiklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek
igin birim amirleri ve diger gorevliler 6nceden Kaymakamin Onayini alacaklardir.

B- GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

1. “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Yaz Isleri
Midiirii tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi isleri
Miidiirligii tarafindan tutulacaktir.

2. Kaymakamhga gelen yukanidaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar Evrak
Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve
tarih kasesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamhk
argivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine
kaydedilerek. ilgili dairelere sevk edilecektir. Ancak elektronik ortam disinda gelip
arsivde saklanmasi gerekmeyen evrakin kayitlar da elektronik ortamda tutulacaktir.

3. Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin goérmesini uygun
bulduklari evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler talimatin alacaklardir.

4. Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler Kaymakam ya da birim
miidiirleri tarafindan havale edilir.

5. Merkez Birimlerden ya da Vali, Vali Yardimeisi ve Hukuk Isleri Miidiirii imzasiyla gelen
evrakla, igerigi ve 6nemi 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 bilgi sunulur.

7. Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamin imzasini tasimayan evrak arasinda, kendi
takdirlerine gore Kaymakamin gormelerini gerekli bulduklar evrak hakkinda derhal
Makama bilgi verirler ve talimatlarini alirlar. ‘

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

C- GIDEN YAZILAR

1. Yazilarin, Tirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin acik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi esastir. Sekil ve yontem bakimindan 10.06.2020
tarihli ve 31151 sayih Resmi Gazete’ de yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikle belirlenen yontem ve kurallara uygunluk
zorunludur.

2. Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin adi
ve soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu
ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir. Baska bir ilgenin Kaymakaminin
vekaleti ile imzalanacak yazilarda, imza bloguna vekilin adi soyad: yazildiktan sonra.
altina “unvan1”, onun altmada “.............. Kaymakam Vekili” ibaresi konulur.
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3. Yazigmalarda standardizasyona 6zen gésterilir. Bunun igin;

a) Ust ve Denk birimlere yazilan yazilar;
- Bilgilerinize arz ederim.
- Geregini bilgilerinize arz ederim.
- Bilgilerini ve geregini arz ederim.

b) Alt birimlere yazilan yazilar;
- Bilgilerini rica ederim.
- Geregini rica ederim.
- Bilgilerini ve geregini rica ederim.

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
- Bilgilerini arz ve rica ederim
- Geregini arz ve rica ederim.
- Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim.

d) Onaylarda; “onay” , “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece
“OLUR?” deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih
bolimiiniin sadece giin kismi onay makami igin bos birakalir.

e) Yazilarin sonug béliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerinin yerine
“... arz ederim.” kullanilir.

4. Imzalanmak iizere Kaymakama sunulan yazlar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde:
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

5. Yazlar. 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziyr hazirlayan personelden baslayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamam o yazidan
sorumludur.

6. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Uygun goriisle arz ederim” biliimii acilir ve birimin en iist
amiri tarafindan imzalanir.

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR

I- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1. Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasimi gerekli gordiigii onaylar,

2. llgede gérev yapan tim personelin il dis1 gorevlendirme onaylari,

3. llge birimlerinde ¢alisan Sef ve daha alt kademedeki personelin ilgedeki kurum ve
kuruluglarda gegici gorevlendirme onaylari,

4. Hizmeti¢i Egitim Programu ile ilgili programlarda yer alacak yonetici, personel ve
kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

5. Personel ve 6grencilerin proje kapsaminda egitim, kiiltiirel, sportif, hac ve umre amagl
olarak yurt i¢i- yurtdig1 gérevlendirme onaylari,
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6. Birim amirlerinin her tiirlii izni (yurt dist izni dahil), Ilcede gérevli kadrolu ve sézlesmeli
personele iliskin, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104/c maddesi geregince
verilecek mazeret izinleri, emeklilik, gorevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve géreve yeniden
baslatma ile gerektiginde yerlerine vekil gérevlendirme islemlerine iliskin onaylar.,

7. Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplant1 vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin il dist
onaylari,

8. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikartilan
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 24.maddesine goére
diizenlenen "Mermi Satin Alma Belgesi" ve "Silah Satin Alma Yetki Belgesi" ile aym
Yonetmeligin 20.maddesine gore diizenlenen ““Silah Nakil Belgesi™ diizenlenmesi.

9. Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 7. maddesi haricinde
kalan silah bulundurma ve tasima ruhsatlarina iliskin onaylar ile devir onaylan ve bu
kapsamdaki diger islemlere iliskin onaylar,

10.657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 137, 138 ve 145. maddelerinde yer alan
gorevden uzaklastirma, gorevden uzaklastirma kararmin uzatilmasi ve kaldirnlmasina
iliskin onaylar, ‘

11. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 122. maddesi kapsaminda basari, iistiin basari
belgeleri ve 6diil verilmesine iliskin islem onaylari,

12. 5442 sayili 11 idaresi Kanununa gore, memurlarin kurumlardaki gérevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekdlet ve ikinci gbrev verilmesi, ge¢ici gorevlendirmeler,
gorevden uzaklastirma, géreve iade onaylari, ,

13. Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Kanuna gére 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 onaylari,

15. Kamu gorevlilerinin derece, terfi ve 6zliikk haklar1 onaylan,

16. Birim amirleri ve memurlarla ilgili arastirma, inceleme ve disiplin sorusturmasi onaylari,

17. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Saumi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasma Iliskin
Yonetmeligin 14. maddesine iliskin onaylar,

18. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bicaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin
Yonetmeligin 13.maddesine istinaden Yivsiz Tiifek Satin Alma Yetki Belgesinin
diizenlenmesi,

19. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin
Yonetmeligin 10.maddenin b bendine istinaden yivsiz tiifek ruhsatnamesine iliskin
onaylar,

20. Ilgede umuma mahsus yerlerde mevzuata aykirt durumlarin tespiti halinde kapatilmasina
iliskin onaylar,

21. Kanun, Tiiziik, Y6netmelik, Yonerge ve Genelgelerde miinhasiran Kaymakama verilmis
onaylar ile bu Yonerge ile agik¢a devredilmemis olan is ve islemlere iliskin onaylar,

22. Devlet binalarinin sabotajlara karsi korunmasi ve 7269 sayilh Kanuna gore alinan
onaylar,

23. Personel meveudu 200" e kadar olan daire ve miiesseselere ait sivil savunma planlarmin
onayi,

.
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24. llge Afet Planlarmnin onaylari,

25. 3091 say1li Yasa ile ilgili gérevlendirme onaylari,

26. Idari para cezalarinin onaylanmasi ve yazilar,

27. Internet Kafelere verilecek "Izin Belgesi" onaylari.

28. Simir Anlagmazhgi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmas: ve Kaldirilmasi
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her tiirlii karar ve komisyon onaylan ile
bildirim ve goriis yazilari,

29. Dernekler mevzuatina konu her tiirlii onaylar, .

30. Yarg: mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar diizeltme
ve itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

31. Insan Haklar [lge Kuruluna iiye segilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

32.2946 sayih Kamu Konutlari Kanunu ve ilgili yonetmelik kapsaminda yapilacak
islemlere iliskin onaylar,

33. 2942 sayili Kamulastirma Kanununun 6. maddesi kapsaminda verilecek Kamu Yararinin
varligina iliskin karar onaylari,

34. Komisyon olusturulmasina iliskin onaylar,

35. 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiirtiyiisleri Kanunu’na gore yapilacak basvurularin
degerlendirilmesine iliskin onaylar, _

36. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu uyarinca énleme aramasi yapilmasina
iliskin onaylar,

37. lige Emniyet Miidiirliigii uygulama onaylari,

38. Emniyet Asayis planlari onaylan,

39. lige Jandarma Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin onaylar,

40. ilge Jandarma Komutanligi Aylik Kod Uygulama Onayi,

41. llge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gérev yapan yénetici ve 6gretmenlerden;
miidiir vekili, miidiir bagyardimeisi vekili, veni agilan okullara kurucu miidiir, miidiir
vardimeisi vekili ve miidiir yetkili 6gretmen olarak gorevlendirileceklere iliskin onaylar,

42. Milli Egitim Bakanligina Bagli Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlan
Alan/Bolim, Atolye ve Laboratuvar Sefliklerine Iliskin Yonergenin 8. maddesi
¢ergevesinde Okul ve Kuramlarin Alan (béliim) Sefligi, Atdlve Sefligi ve Laboratuvar
Sefligine gorevlendirme onaylari,

43. llgede 6gretmen ag1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat gercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan §gretmenler ile lige emrine atanan kadrolu &gretmenlerin bos gecen
dersleri doldurmak ve wyasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara
gorevlendirilmeleri ile ek ders {licreti karsih@ ogretmen gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,

44. Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma
belgelerine iligkin is ve iglemler ile belgelerin onaylanmasi,

45. Ozel Ogretim Kuramlarmin ilgelerde yapilan yabancit dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylarinin alinmasi,

46. Ozel Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H)
siifi sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan
bakimindan yeterli bir uzmanin gérevlendirilmesi,

47. Ozel Saghk Kurum ve Kuruluslarinin gegici olarak faaliyetlerinin durdurulmasina iliskin
onaylar, (Ozel Hastane, Tip Merkezi, Poliklinik., Muayenehane, Miistakil Laboratuvar,
Agiz Dig Sagh Merkezi,/Poliklinigi/Muayenehanesi/Dis Protez laboratuvari)
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48. Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine
iliskin onay ve yazilar,

49. Ozel spor tesislerinin agilmasina iliskin ruhsatlar ve kapanmasina iliskin onaylar,

50. 2828 say1ili Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22. maddesine gore alinacak onaylar,

51. Halk egitim merkezlerince islemleri yiirtitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Aver Egitimi,
[s Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorliik Belgesi) Kursu, Tiirk Halk Oyunlari.
Yore Oyunlart Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin sinav komisyonunun kurulmasi, kurs
agma. kapatma ve personel gorevlendirme onaylari,

52. Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Trafik ve Cevre
Bilgisi Dersi ile Direksiyon Egitimi Dersi Ogreticiligi Kursu ile MTSK Direksiyon Sinav
Sorumlusu kurslarinin; kurs agma, kapatma, sinav komisyonu, personel ve arag
gorevlendirme onaylari,

53. Halk Egitimi Merkezi Miidiirligii kurs agma onaylari,

54. 6502 sayih Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanunun 78. madde 1.fikras1 kapsaminda
uygulanacak idari yaptirimlara iliskin onaylar,

55. Ozel egitim kuramlarimin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde. yillik ¢alisma takviminde ongoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen
egitim- §gretime ara verme onaylari,

56. Ozel Anaokullarimin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin
onaylar

57. Milli Egitim Bakanlig: ile diger bakanlik, genel mudiirliik, resmi kurum ve kuruluslarla
diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda ilgelerde agilacak her tiirlii meslek kurslari
ile gelistirme ve uyum kurslarinin Il Istihdam Kurulu'nun kararindan sonra agilmalarina
iligkin onaylar ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

58. Fahri Trafik Miifettisligi Gorev ve Calisma Yonergesine iliskin belgelerin onaylanmasi,

59. 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda Belediye Karar Organlarinin tasdike tibi
kararlarina iliskin onaylari,

60. Tiitiin mamulii ve alkollii igki satis belgesi ve nargilelik tiitiin mamuli uygunluk belgesi
verilmesine iliskin onaylar, -

61. Tekel Disi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi,
Ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullamlmasi, Yok Edilmesi,
Denetlenmesi Usul ve Esaslarina iligkin Tiiziik’ in 117.maddesi geregince oyun ve
eglence araci olan patlayici maddeler disinda senlik ve isaret fiseklerinin kullanilmas: ile
ilgili izinler,

II- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gordiigii yazilar,

2. Vali, Vali Yardimeist ya da Hukuk isleri Miidiirii imzasiyla gelen yazilara verilen cevap
yazilari,

3. Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve teklifini iceren yazilar,

4. Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri,

5. llge digina veya ilgeye atanan ilge personelinin dzliik dosyalarinin dogrudan istenmesi

ve gonderilmesine iliskin yazilar,
6. Kaymakam tarafmdan imzalanmasr gerekli olup bu Yonerge ile acgik¢a alt birimlere
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9.

devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar.

Valilik ile yapilacak yazismalar, '

Kamu personeli hakkinda arastirma 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma agilmasi ile
miifettis ya da 6n incelemeci isteme yazilari,

Emniyet ve asayis olaylan ile ilgili yazilar,

10. Atama, yer degistirme, gegici gérevlendirme, gérevden uzaklastirma, goreve iade ile

11

12

13

14

j &
16

ilgili talep ve bildirim yazilari,

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

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

. Kamu kurumlarinin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikdyet ve yakinma igerikli
dilekge ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek
cevap yazilari,

. Tekit yazilart ve bunlara verilecek cévap yazilari,
. Halk saghgi, bulasict hastaliklar, ¢evre sorunlari ve hayvan saghigi ile ilgili yazilar,
. Teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar,

17. llge ile ilgili yatinm teklifleri, agilis organizasyonlari ile ilgili yazilar,

18

19.

. Birim Amirlerine taltif, ceza veya elestiri maksadiyla yazilar ile Birim Amirlerinden
gelen taltif veya ceza tekliflerine verilecek cevaplar,
Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Savciligi ve Mahkemelerle yapilacak yazismalar,

20. Afet durumunda 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak

21.

22,
23.
24.

25,
26.

217.

28.

29.
30.

Tedbirlerle Yapilacak Yardimlara Dair Kanun ve bu Kanuna 1051 sayili Kanunla
eklenen degisikliklerin uygulanmasina iliskin yazilar,

Yargi organlari ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik
goriis ve 6nerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar,

Kaymakamlik¢a yaymlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve dnemli
diizenlemeler getiren diger yazilar,

Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar,

Siyasi partilerle ilgili islemlere altyazilar,

Prensip, yetki ve uygulanan genel usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,
Disiplin amiri sifati ile disiplin sorusturmalarinin baslatilmasi, savunma istem ve ceza
yazilari, gorevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére 6n inceleme
arastirma yapilmasina iliskin yazilar,

5442 sayih Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca Ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli daireyi belirtme
yazilari.

Valilik postasinin havalesi, her tiirlii sikdyeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar,

Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada [l'e teklif (goriis) yazilari,
Sifreli ve ¢ok gizli. gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayith veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar,

. Haber alma, genel giivenlik ve milli glivenlik ile ilgili yazismalar,
. llge sinirlari igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazhgimnin ve kamu esenliginin
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33.

34.

35

36.

37

38.

39.

40.

41.

42,
43.
44.

saglanmasi acisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar,

Toplu i s6zlesmesi. grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar,
[lge Yatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve
st makamlara yonelik Oneri ve talepler ile yatinm harcamalarina iliskin olarak ilgili
makamlara yazilan yazilar,
llge iginde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlari ve Muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikdyetler nedeniyle tist makamlara yazilan yazilar.

Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin miifettis
talebi ile 1lgili yazilar,

[ige Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazismalar,

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkivetinde bulunan
tasinmazlarin. bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konugsma
metinleri, basina yapilacak yazih agiklamalar,

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun
uygulanmasina vonelik kararlarin imzalanmasi,

Universite Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger Il
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar,

Naklen atamalarda personele iliskin muvafakat verme ve isteme yazilari,

Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,
Ruhsat1 iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve
mahkeme kararlarinin istenilmesine iligskin yazilar

. 6136 say1l1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikarilan

Yonetmelik kapsaminda;

a) Basvuru ile ilgili olarak Yoénetmeligin 16. maddesi geregince yapilacak yazismalar
ve dosyanin tamamlanmasi ile ilgili diger yazismalar,

b) Adres degisikligi nedeniyle, sildh islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu
miilki amirlige gonderilmesine iliskin yazilar, ‘
¢) Ruhsat yenileme tebligatlar ve adres tespitine iliskin yazilar,

d) Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iligskin yazilar.

III- BiRIM AMIRLERI TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigii is ve hizmetlerin azami

tasarrufa uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine ¢alisir, her tiirlii,
izleme ve denetleme yetkilerini kullanirlar. Birim Amirleri bu amagla:

1.

2.
. A

Memurlarinin is béliimiinde gérev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini

bastan sona kadar yiiriitiip sonuglandirilmasini izler ve denetlerler.

Gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir isbirligi i¢inde bulunurlar.

Kendilerine bagl birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar,

zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.

Kendilerine bagh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip

ve temizlige uymay saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen aksakliklar: giderirler.
11:/4 17

-



Kumluca Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

=

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

Ayrica,

Kamu personelini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa ve kuramlarin, varsa 6zel
mevzuatlarina gére denetler, aykir1 hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve il teskilatlari ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen,
yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina ydnelik muhtevali konularda
Valilik ve Kaymakamlhk kanalindan gegirmeden imzalarnn ile yazismalarim
yapacaklardir: = 3 ¢ s . A -

Buna gore;

. Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa iligkin olmayan

genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iliskin
yazilar,

Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar,

Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar,

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

Personelinin ilge genelindeki gérevlendirme onaylari,

Yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan, Kaymakamlk Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile es
makamlara yazilan diger yazilar,

Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmas: gibi hususlarda diger kurum ve kuruluslara ve
belediyelere yazilan yazilar,

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 hususlari ile ilgili yazilar,

Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen basvurma dilekgelerinin veya direkt
olarak birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine
veya bilinmesine iligkin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.)
incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in yazilan yazilar,

Kaymakamin imzalayacag yazilarin parafi,

Haciz Varakalarinin imzalanmasi,

Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak siral iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar,
Kaymakam tarafindan onaylanacak izinler hari¢ olmak iizere personele ait her tiirlii izin
ve bu izinlerin yurt disinda gegirilmesine iligskin onaylar, personelin ilk atama, nakil
nedeniyle goreve baslayis ve ayrilis yazilan,

Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi i¢in muhatap daireye direktif
niteligi tasgimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar,

Kaymakam onayindan gegmis kararlarin, duyuru mahiyetindeki evrakin ilgili mercilere
gonderilmesine iliskin yazilar,

Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar,

Onaylar harig olmak tizere ayniyat talimatnamesine iligkin yazilar,

Kesinlesen ihale sonrasi s6zlesmelerin idare adina imzalanmasi gereken yazilar,

llge Jandarma Komutani, ilge Emniyet Miidiirti, lge Yazi Isleri Miidiirii, flge Milli Egitim
Miidiirii, Ilge Niifus Miidiirii, flge Saghk Miidiirii, ilge Tarim ve Orman Miidiirii, Genglik ve
Spor Ilige Miidiirii ile Ilge Milli Emlak Sefligine asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki
devrinde bulunulmustur.

"
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Bu Yonergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;

Ilce Yaz isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1.

Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir o6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde gereklilik olmadigi, bir ihbar ve sikdyeti
icermedigi takdirde Ilge Yazi Isleri Miidiirii’nce ilgili daireye havale edilir. Bu sekilde
ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan yasal olarak rutin bir
sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, SYDV ile
ilgili her tiirlii talep yazilari, adli sicil belgesi talebi, askerlik subesinden gelen rutin
evraklar, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak) , Kaymakam adina
llge Yaz:1 Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir. Gerekli goriildiigi
takdirde ilgili Birim Amirince Makama bilgi arz edilecektir. ;
Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarlik miihiir ve ihtiyar heyeti
imzalarinin tasdikinden ibaret belgeler,

5 Ekim 1961 tarihli Lahey S6zlesmesi ne istinaden Dis Ulkelere resmi evrak génderen
vatandaslarimizin resmi evraklarinin Apostille Tasdik Serhi ile tasdik edilmesi,
Vatandaslarimiz ve ilgemizde ikamet etme izni bulunan yabanci vatandaslar tarafindan
yurt disindan degisik makamlardan istenen dirim ve bakim vb. belgelerin parafe
edilmesi ve imzalanmasi,

Halen gorevde bulunan ve geg¢mis yillardan miilga kdy ve mahalle muhtarligi ve
Belediye Bagkanlig1 yapanlarin gérev belgelerinin imzalanmasi,

[kamet ettigi mahallenin muhtar1 tarafindan onaylanmis olmak kaydiyla Kredi Yurtlar
Kurumuna, SYDV veya Universitelere takdim edilmek iizere dgrenciler tarafindan
istenen 6grenci ailelerine yonelik "Meslek Beyan Belgeleri™,

Kaymakamin herhangi bir sekilde ilgede bulunmadigi ve vekdlet birakmadig
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin
durum Yaz Isleri Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifasi
gecikmeden saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakama sunulur.

Milli Emlak Sefine Devredilen Yetkiler:

Belirli donemlerde bakanliklara bagl bolgesel diizeyde olan kurumlarla ilgili (Cevre,

Sehircilik ve Iklim Degisikligi il Midiirliigi, i1 Kiiltiir ve Turizm Miidiirliigii, Doga Koruma ve
Milli Parklar, Biiyiikksehir Belediye Baskanligi, Kiiltir ve Tabiat Var. Kor. Kur. Bol.
Miidiirltigii, [1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii, Kumluca Orman Isletme Miidiirliigii, DSI 13. Bolge
Miidiirliigii, Karayollan 13. Bolge Miidiirliigii, il Tarim ve Orman Miidiirliigii vs.) mutat olarak
gonderecekleri teknik ve istatistiki bilgilere iliskin yazilar ile Hazinenin &zel miilkiyetinde ve
Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki taginmazlarin tespiti sonucu fuzuli isgalden dolay1
isgalcilere Kaymakamlik onay1 ile olusturulan komisyonlarca takdir edilen bedeller {izerinden
uygulanmas: gereken ecrimisil bedellerinin tahakkuku, tebligi, tahsilati vs. islemleri i¢in tanzim
edilen ithbarnameleri ve yazilari Kaymakam adina imzalamak.

!
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fice Jandarma Komutani ve ilce Emnivet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1.

&

8.

9.

Diigiin, nisan, kina, asker eglencesi vb. merasimlerin miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin
dogrudan kabulii ve havalesi,

Tekel dist birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin
usul ve esaslar gosteren tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler,

2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurmasina Dair 10.03.1982 tarih ve 17629 sayili
Yonetmelikte belirtilen Yivsiz tiifek ruhsatnamesi alma, devir, yenileme, yine yivsiz
tiifek satin alma belgesi alma talepleri ile ilgili dilekgelerin havalesi,

5729 sayili1 "Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Yo6netmeligin" Bildirim
konulu 8. maddesinde kayit altina alinmasi ile ilgili dilekgelerin havalesi,

Mabhalle ve kir bekgisi ile ilgili is ve islemler,

Adres tespit yazigmalarinin imzalanmasi,

91/1779 sayih Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yo6netmeligin 24
tincii maddesi ve Igisleri Bakanligi Emniyet Genel Miidiirliigiiniin 2018/13 No’ lu
Genelgesi ile 6136 sayili Kanun kapsaminda verilen silahlar i¢in ruhsat sahiplerine
mermi satin alma belgesi diizenlenmesine dair yazilar.

1380 say1l1 Su Uriinleri Kanununun 33 {incii maddesine miistenit uygulanan idari para
cezalarina iliskin yazismalar.

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

flge Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

Tasimali Egitim Arag ve sofor degisiklik onaylar.

Okul/Kurumlara ait ek ders ve ek ders licret onaylari, Okullarda iicretsiz agilan kurs
onaylari.

Ozel 6gretim kurumlan ile ilgili olarak: Egitim personelin gegici galisma izin onaylari,
aday Ogretmenlerin uygulamali egitimi ile ilgili onaylar, adaylik islemleri ile ilgili
egitim ve sinav yiiriitme komisyon onaylar, yaz tatilinde yapacaklar egitim faaliyet
onaylari,

Ozel Ogretim Kurumlarinda gérevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylar, istifa onaylari, kurum miidiirii ve personelin izin onaylan,

Sicil, Ozliik, Kiiltiir, Muhasebe, Saymanlik, API-MEIS, Ozel Ogretim ile 6gretmen ve
personelin ayrilma- baslama ile ilgili yazilar,

Halk Egitim ve 6zel egitim kurslar agiliglari, hizmet igi egitim ve daireleri kendi
i¢lerindeki denetleme programlarina iligkin onaylar,

Okul Aile Birliklerinin kantin sézlesmeleri kapsaminda komisyon olusturma ve ilgili
yazilarinin imzalanmasi,

Bakanlik veya Valilikten alinan hizmet igi egitim, toplanti vb. gérevlere katilma

onaylarina istinaden ilgili personelin s6z konusu toplantiya katilacagina dair yazilan
yazilar ve onaylar

Okul gezilerinin onaylari,

. Milli bayramlar, belirli giin ve haftalarin kutlanmasi, anilmas ile ilgili yazisma ve

gorevlendirmeler ile kiiltiirel faaliyetler kapsaminda komisyon gorevlendirmeleri,

. Cesitli dernek, vakif ve vb. toplum yararina ¢alisan STK ve kamu kurumlarinca

diizenlenen sosyal faaliyetlere ilge igi 6grenci katilimimin saglanmasi onaylari,

14/17



Kumluca Kaymakamligi Imza Yetkileri Yénergesi

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21

23.
24.

25.
26.
217.
28.
29.

30.
31.

32.

33.
34.

35.

36.

Egitim Bolgesi ve Egitim Kurullan Yonergesi kapsamindaki ¢aligmalar ile yapilacak
isin mahiyetine gore Ilge Milli Egitim Miidiirliigii'ne bagli okul ve kurumlarda her
diizeyde gorevli personelle yapilacak toplantilar ile ilgemiz okullarinda dgretmen ve
veli toplantilar ile okul aile birligi toplantilan diizenleme onaylari,

Ogrenci kayit ve nakil komisyonlarinin onay1,

Okullarda Destek Egitim Odasinin agilmasinin onay1,

Okullarda yapilacak gosterilerin, sportif faaliyetlere katilacak Ogrencilere refakat
edecek dgretmen ve 6@rencilerin il i¢i izinlerinin verilmesi onaylar,

Ogretmenler Kurulu Toplantilar onay1,

Temsil, eglence ve tiyatro diizenleme olurlari,

Sportif miisabaka, bilgi yarigsmasi izin ve olurlari ile spor salonu tahsis onay1,

Okul éncesi egitim kurumlarinin {icretlerinin belirleme komisyonlarinin olusturulmasi
onaylari,

Kadrolu, vekil ve disardan iicretli 6gretmenlerin iicret ¢izelge onaylari,

. Resmi ve 6zel 6gretim kurumlar yoneticileri licret gizelge onaylari,
22,

Ozel Egitim Kanunu’na tabi kurumlarda yapilan sinavlarda gérevlendirilecek personel
onaylari,

Okullarda yapilan miisamere, senlik, yarigma, seminer, toplant1 vb. etkinliklerin onay1,
Sinav basar1 ve degerlendirme edebiyat, miizik vb. yarigmalarla ilgili komisyon
onaylari,

Yarisma, inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gorevlendirilen
Ogretmenlerin {icret onaylari,

Spor yarismalar1 ve spor kollarinda goérevlendirilen personelin gérevlendirme onaylar,
Ozel egitim kurumlarinin reklam ve ilan onaylari,

MTSK smavlarinda ve egitimlerinde kullanilan arag onaylari,

Adli vakalar ve korunmaya muhtag ¢ocuklar ile ilgili birimlerin talepleri tizerine rehber
Ogretmen gorevlendirilmesi yazilari,

Okullarin yilsonu etkinlik onaylari,

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

Muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler vb. 6grenci
isleriyle ilgili yazismalar,

Ozel 6gretim kurumlar1 demirbas izin ve diisiim onaylari,

Ozel anaokullarinin yariyil ve yaz tatillerinde dgrenime devam etmelerine iliskin
onaylar,

H.E.M. Midiirltigiiniin agmis oldugu kurslar sonunda sertifika almaya hak kazanan
kursiyerlerin ve yapilan sinavlar sonucunda sertifika almaya hak kazanan MTSK
kursiyerlerinin sertifikalarinin imzalanmasi,

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

Ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1

2.

Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan her tiirlii bagvuru ve dilekgenin dogrudan kabulii ve
havalesi,

Niifus Miidirliigli tarafindan diizenlenen umumi pasaportlarin basvurularinin
onaylanmasi ve imzalanmasi,

llge Jandarma Komutanhgi ve Emniyet Midiirliigii adres beyam ile ilgili yazilan
yazilar,

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,
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Ilce Saghk Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1.

2.

3
4.
5

llgede tespiti yapilan ruh sagligi hastalarimin gerekli tedavisinin ivedi saglanmasi
amaciyla ilgili sevk islemleri,

Spor karsilagmalar1 ve etkinliklere personel gorevlendirilmesi ile ambulans
gorevlendirme yazilari, .

. Toplum ve gevre saghg is ve islemleri,

Tiitiin kurulu is ve islemleri,

. Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

iIlce Tarim ve Orman Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1.

2.

5.

6.

5043 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullamm Kanunu ve 4342 sayili Mera Kanunu
ile ilgili konularda ilgili kurumlarla yapilacak yazigsmalar,

5996 sayili Kanun ve buna bagh yonetmeliklerle ilgili konularda STKlar, muhtarliklar,
yerel kamu kurumlari, i1 Miidiirliigii ile ilgili yapilan yazismalar,

Gida Denetim ve Izleme programlarinda, sikdyet ve ihbarlarda her tiirlii isletmelerden
alinan numunelerin  aciliyet arz eden durumlarda ilgili laboratuvarlara
vazilacak yazilar,

4733 sayili Tiitlin, Tatiin Mamulleri ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair
Kanunun uygulanmasi kapsamindaki idari yaptirnmlarin diizenlenmesine dair
yazismalar.

1380 sayil1 Su Uriinleri Kanununun 33 iincii maddesine miistenit uygulanan idari para
cezalarina iligskin yazigmalar,

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,

Genglik ve Spor Ilce Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

B

Kumluca Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigiine bagh miidiirliikklerin (Genglik Merkezi
Midirligi, Yurt Mudarliigt, Spor Tesisi Miidiirltigii) is ve isleyisine dair yazismalar,
Kurum Miidiirleri ile Miidiir Yardimcilarinin izin ve vekéalet onaylari,

Personel puantaj islemleri ile yillik izin, sihhi izin ve mazeret izinlerinin onay,
Genglik Merkezi ve Yurt Mudiirligli’ ntin ilge sinirlar igerisinde yapilacak olan
faaliyetlerine katilim onayu,

Kumluca Genglik ve Spor Ilge Miidiirliigiine bagh miidiirliiklerin (Genglik Merkezi
Miidiirliigi, Yurt Midiirliigii, Spor Tesisi Miidiirliigii) yapacagi projelerin onaylanmasi,
Ozel Beden Egitimi ve Spor Tesislerinin a¢ilis ve denetlenmesine dair yazismalar,
Sportif miisabakalarda emniyet ve saglik tedbirlerinin alinmas1 amaciyla Ilge Jandarma
Komutanhii, Ilge Emniyet Midirliigii ve Ilge Saghk Miidiirliigi ile yapilacak
yazismalar,

llgede yapilacak sportif faaliyetlerin, miisabakalarin ve etkinliklerin izni ve
organizasyon onayl.

Kaymakam tarafindan verilecek diger is ve islemler,
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D(")RDI"JN_CI"J BOLUM
SON HUKUMLER

1. Birim amirleri bu yonerge ¢ercevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.
Bu Yonerge ile kendilerine verilen yetkinin bir boéliimiinii hazirlayacaklar ig
Yonergeyle Kaymakamim onayindan sonra astlarina devredebilirler. Bir 6megi
Kaymakamlik ilge Yaz Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

2. llge idare Sube Baskanlan astlarina devredecekleri yetkileri belirleyen i¢ Yonerge bu
yonergeye aykiri olamaz.

3. Tim yazigsmalar sekil ve esas bakimindan 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi
Gazete’ de yayimlanan “ Resmi yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir. .

4. llgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gérevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

5. llge birim amiri yardimcilarina yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler igin
Kaymakamlik Makamina miiracaat edilerek onay alinacak onayla yetki verilebilecektir.

6. Igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar is ve gorev boliimiinii
gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger
daireler de benzer sekilde is ve gorev boliimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde
uygulamaya koyacaklardir.

7. Bu yonerge diizenlenmeyen veya tereddiit edilen konularda Kaymakam emrine gore
hareket edilecektir.

I. GECICi MADDE

21/02/2022 tarihli Kumluca Kaymakamhigi Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmstir.

II. YURUTME VE SORUMLULUK
Bu yodnerge hiikiimlerini Kumluca Kaymakam yiiriitiir.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullanilmasindan ve yonergeye uygunlugun
saglanmasindan ve yonergeye uyumlulugun saglanmasindan Birim Amirleri, yazismalarin emir
ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin muhafazasindan birimlerin ilgili gérevlileri
sorumludur. Buna esas olmak lizere Y6nerge memurlara imza karsihginda okutulacak ve

yonergenin bir drnegi Birim amirlerince el altinda bulundurulup uygulanmas: ve denetimi
saglanacaktir.

IIL YORURLULUK

Bu yonerge 12/01/2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

P T e
Tekin ERDEMIR

Kumluca Kaymakami
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