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BiRINCi BOLUM

GENEL ESASLAR

I- AMAG

Demre Kaymakamliina bagh olarak hizmet yiratmekte olan daire, kurum,
kurulus ve birimlerde 5442 sayili il Idaresi Kanunu’nun 27. ve 31. maddeleri uyarinca;

1- Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

2- Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3- Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,
4- Hizmet ve ig akigini arttirmak ve hizlandirmak,

5- Kirtasiyeciligi asgari duzeye indirmek, hizmette strat, verimlilik ve etkinligi
artirmak,

6- Kamu st dizey yoneticilere zaman kazandirmak, onlar iglemlerin
ayrintilarina  inmekten kurtarmak, caligmalarini ilge yonetiminin daha yi
organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesini ydnetmek,
sorunlarin ¢ézumunde daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

7- Kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diguk maliyetli bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak,

8- Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve &zguven duygularini
glclendirerek islerine daha siki ve istekli sariimalarina 6zendirmek,

9- Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglamak,

10-Yonetime karsi glven ve sayginlik duygularnni guglendirmek ve
yayginlagtirmaktir.



Il- KAPSAM

Bu Yonerge 5442 Sayili il idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Demre
Kaymakamligi ve Kaymakamlia bagdli olarak hizmet yurutmekle yukimli olan daire,
kurum, kuruluglann yapacaklari yazismalar ve yuritecekleri iglemlerde Kaymakam
adina imza yetkisi kullaniimasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

Ill- HUKUKi DAYANAK

1- T.C. Anayasasi,

2- 5442 sayili Kanunu,

3- 3046 Sayih Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslarini Belirleyen Kanun,
4- 3152 Sayili igigleri Bakanligi Teskilat ve Gérevleri Hakkindaki Kanun,
5- 3071 Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasi Hakkinda Kanunu,

6- 1 numarali Cumhurbaskanhid: Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhgi
Kararnamesi,

7- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

8- 08.06.2011 gun 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Yénetmeligi,

9- 10.06.2020 tarihli 31151 sayili Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas Usuller Hakkinda Yénetmelik,

10- 31.07.2009 tarihli 27305 sayih Resmi Gazetede Yayimlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara lligkin Yénetmelik,

11- 24/08/2020 tarihli Antalya Valiligi "imza Yetkileri Yénergesi".
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IV- TANIMLAR

Bu Yoénergede yer alan deyimlerden;

Yoénerge : Demre Kaymakamligi imza Yetkileri Yénergesi
Kaymakamhik : Demre Kaymakamhgini,

Kaymakam . Demre Kaymakamini

Birim Amiri : Yazigmalarini 5442 Sayili Kanuna gére Kaymakamlik

aracihigiyla yapan kamu kurum ve kurulusunun baginda bulunan birinci derecedeki
yetkili (Komutan, Daire Muduri, Sef, Belediye Bagkani vb.) Amiri ifade eder.

Dilekge - Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda
usuliine uygun olarak génderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve
sikayetlerini kapsayan bir veya daha ¢ok imzali miracaati,

Elektronik Belge : Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan
her turlt belgeyi,

Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin Gizerinde bulundugu her tirli bilgisayari,
gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi trtinlerini,

Evrak : Il ve ligelerden génderilen hizmetler, yapilan is, islemler ve
haberlegsmeler sirasinda veya sonucunda kamu kuruluglarinin kendi aralarinda, gergek
veya tuzel kigilerle iletigsimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi
bilgi ve elektronik belgeyi,

Giivenli Elektronik imza: 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore;
munhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan
guvenli elektronik imza olusturma araci ile olugturulan, nitelikli elektronik sertifikaya
dayanarak imza sahibinin kimligini ve imzalamig elektronik veride sonradan herhangi
bir degisiklik yapilip yapiimadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

Resmi Belge : Kamu Kurum ve Kuruluglarinin kendi aralarinda veya
gercek ve tuzel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, génderdikleri
ve sakladiklar belgeleri,

Resmi Bilgi : Kamu Kurum ve Kuruluslarinin kendi aralarinda veya

gercek ve tuzel kigilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goérunti seklinde
olusturduklar, génderdikleri veya sakladiklari belgeleri,
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IMZA YETKILILER
1-Kaymakam
2-Yazi Isleri Mudird

3- Birim Amirleri

V- ILKE ve SORUMLULUKLAR

1- Imza yetkilerinin sorumluluk anlayisi icerisinde, dengeli, etkili, eksiksiz, tam
ve dogru olarak kullaniimasi esastir.

2- Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar
aydinlatilir. Yetkisinin elverdigi él¢iide “bilme hakkini” kullanir. Gizli konular sadece
bilmesi gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadar aciklanir. Her makam sabhibi
imzaladidi yazilarda, Gst makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda
bilgi vermekle yukiumludur.

3- Yazilar batin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.

4- Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile beraber imzaya sunulur.

5- Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez.
Herhangi bir imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi, bu yénergede degisiklik yapiimasi
ile mumkunddr.

6-imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren gok énemli konu ve igler
ile prensip karar niteligi tasiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda
imzadan 6nce veya islem safhasinda tst amire varsa alternatif 6nerilerle birlikte gorus
sunmak ve amirin goris ve direktiflerine gére hareket etmek durumundadirlar.

7-Imza yetkisinin kullaniimasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6neminin g6z éniinde tutulmasi temel ilkedir.
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8-Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan butiin yazilardan ve birimlerince yapilan
butin iglemlerden Kaymakama karsi sorumiudur.

9-Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanacak yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine
iletecektir.

10-imza yetkisi devrinin kanunen miumkiin olmadi§i yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.

11-Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden
(ilgili gorevlilerle ortaklagsa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iligkin tedbirlerin
alinmasindan ilgililere stratle ulastinimasindan ve tekide mahal verilimeyecek sekilde
cevaplandiriimasindan idare sube bagkanlari sorumludur.

12-Tekit yazilari, yénetimde saglksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan
veren birimlerde lice Idare Sube Baskanlari ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa
kusurludur.

13-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da géris alinmasini gerektiren yazilarin
paraf blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

14-Birim amirleri ilge disina gorevli/izinli gidecekleri zaman Kaymakamlik
Makamina bilgi vereceklerdir.
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VI-VATANDASLARIN DILEK VE SIKAYETLERI iLE iLGILi
BASVURULARINDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR

1- Kamu hizmetlerinin bagvuru yapilan ilk kademeden sunulmasi ve
sonuclandiriimasi, bagvuru mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla kademe
olusturulmamasi esastir.

2- Idare basvurularin dogrudan kamu hizmetini sunan birime yapilmasini ve ilk
kademede sonuclandiriimasini saglamak igin gerekli tedbirleri alir.

3- Yénetim gézetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikayet ve icrai
nitelikteki dilekgelerin Kaymakamligimiza verilmesi esastir.

4- Dogrudan ilgili kuruma ya da birime bagvuru yapilmasi halinde; Birim amirleri
konunun kendi gérev alanlari iginde olmasi kosuluyla bagvuruyu kabul ederek konuyu
incelemeye ve iglem sonucunu veya talep edilen hususu dilekge sahibine yazil olarak
bildirmeye yetkilidirler.

5- Dilekge sahiplerine, dilekgenin havale edildigi birim tarafindan 3071 Sayih
Dilekge Hakkinin Kullaniimasi Dair Kanun hilkmiince cevap verilir. Aksi belirtimedikge
cevabi yazilar Kaymakamliimiza hitaben yazilmaz.

6- lice Nufus Mudurlugiunce; ad ve soyadi degisikligiyle ilgili is ve islemler,
onceki soyadini kullanma, din hanesinde degisiklik, 6lim, adres, kimlik ve diger
tahkikatlar, kayit dizeltme talepleri, kimlik karti bagvurulari, adres kaydi, pasaport ve
ehliyet i ve iglemleriyle ilgili dilekgeler (Kaymakamhigimiza hitaben yazilmig olsa bile)
dogrudan kabul edilerek, ligili birim amirleri tarafindan havalesi yapilarak iglem yapilir.

7- lice Emniyet Mudurlugi ve lige Jandarma Komutanhginca; 2911 Sayih
Toplanti ve Gésteri Yuryusleri Kanunu kapsami diginda kalan faaliyetlerle ilgili
dilekgeler ile tifek ruhsati, mermi alimi, patlatma tedbiri, diigiin, nigan, eglence, cay partisi
ileilgili dilekgeler (Kaymakamhgimiza hitaben yaziimig olsa bile) dogrudan kabul
edilerek ligili birim amirleri tarafindan havalesi yapilarak iglem yapilir.
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8- Yukarida belirtilen dilekgeler haricinde kalan, kurumlarin stirekli hizmetlerine
iligkin diger dilekgeler de dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilir ve kurumca kabul
edilerek iglem yapilir.

9- Basinda (Yerel, ulusal, Yazili ve gérsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler
ilgili birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya
Kaymakamin uyarisi Uzerine dikkatlice incelenerek sonu¢ en kisa zamanda
Kaymakama bildirilecektir. Basina cevap verilip-veriimeyecedi ve cevap sekli
Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

VII-YAZISMA ve UYGULAMA ESASLARI

1- lige danhilindeki idari birimlerin kendi aralarindaki (emir ve direktif niteligi
icermeyen) yazismalari dodrudan dogruya yapmalari esastir. Imza yetkisinin
kullaniimasinda hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve éneminin g6z
onunde tutulmasi temel ilkedir. Konunun kapsam ve 6nemine gére Kaymakamin
gérmesi gereken yazilar Kaymakamliga hitaben yazilabilir. lige Kaymakaminin
gérmesine gerek olmayan ile bu ydnergeye uygun olmayan vyazilar, Demre
Kaymakamligina hitaben yazilmig olsa bile Yazi Igleri Mudiirlagunce teslim alinmaz,
ilgili birime ydnlendirilir.

2- licemiz diginda bulunan kurum ve kuruluglardan gelen yazilarin cevaplari,
yazinin havale edildigi birim tarafindan yaziyi tanzim eden (baglik béluminde adi
bulunan) kurum ve kurulusa hitaben yazilir. Kaymakamligimiza hitaben yaziimaz.

3- lice Belediyesi 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 78 inci maddesi uyarinca
kamu kurum ve kuruluslari ile dogrudan yazigabilir. Ancak bu yazigmalardan
Kaymakamlik Makaminca bilinmesi gerekenler ilge dahilinde birim amirince
Kaymakamlik Makamina arz edilir ve Makamin direktiflerine gére geregi yapilir.

4- Mulkiyetin kamuya gegirilmesi kararlar hakkindaki yazilar, dogrudan lige Milli
Emlak Sefligine veya ilgili kuruma hitaben dogrudan yazilir ve teslim edilir.
Kaymakamlia herhangi bir esya, tifek vb. emanet teslimi yapiimaz.
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5- Mevzuatta Mulki Amir veya Kaymakam tarafindan imzalanacagi belirtilen
yazi, onay ve Kkararlarin sireglerinin izlenmesine dair butin is ve islemlerin
sekretaryasi konu, fiil veya haller mevzuatla kendilerine goérev olarak verilen ilgili kamu,
kurum ve kurulusu tarafindan yapilir.

6- Yazigmalarda 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayii Resmi Gazete'de
yayimlanarak yururlige giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Ydnetmelik” hikimlerine uyulacaktir.

7- Yetkilinin bulunmadigi ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza
yetkisini kullanir. Yetkilinin dénigtiinde énemli konularda bilgi verilir.

8- Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf
ve imzasi bulunacaktir.

9- Bilgi ve agiklama yapmay! gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama
bizzat sunulacaktir. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Ozel
Kalemine teslim edilir.

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

11- Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar, goérevlendirilen memur
tarafindan, takip edilecek, ilgisi olmayan kigiler tarafindan takip yapiimayacaktir.

12- Kaymakamliga yapilan yazili ve sdzli bagvurular Yazi Igleri Muduriince
kabul edilecektir. Dilekgeler ilgili kuruluga havale edilecektir. Gerek posta aracihidi ile
gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Kaymakamliga intikal eden dilekgeler mutlaka
kayit altina alinacaktir.

13- “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli", “Gizli", “Kigiye Ozel” ve “Kaymakam Adina”
gelen bitiin yazilar kapali olarak Yazi Igleri Mudurlugince Kaymakama sunulmak
tizere teslim alinacak ve kayitlari Yazi isleri Madurlugunce tutulacaktir.

W/ 9



14- Kaymakamliga gelen diger yazilar Kaymakam tarafindan gérilmesi énem
arz eden evraklar ayrildiktan sonra Yaz Igleri Mudiiriiniin imzasiyla ilgili daireye sevk
edilecek ve zimmet karsiliginda teslim edilecektir.

15- imza yetkisi isteyen kurumlar yazil olarak Kaymakamliga bagvuracaklar,
yapilan bagvurular lice Yaz Isleri Mudurligiince Makama sunulacaktir.

16- Yazilarin Turkge dil bilgisi kurallarina gére hazirlanmasi ve konularin acik
bir ifade ile kisa ve 6z olarak metne yansitiimasi zorunludur.

IKINCI BOLUM

IMZA YETKILERI
VilII- KAYMAKAMIN BiZZAT iMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR:
A. KAYMAKAM TARAFINDAN BiZZAT iIMZALANACAK YAZILAR:

1-Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin mimkin
olmadigi islemlere ait yazilar,

2-Valilik ve Kaymakamlik kanaliyla gelen yazilar ile Bélge Kuruluglarindan gelen
yazilarin cevaplari. Valiliklere, Kaymakamliklara ve Bdlge Kuruluslarina yazilan
yazilar.

3-Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,

4-Birim amirlerine génderilecek direktif ve genelgeler,

5-Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullaniimasi suretiyle
yapilan duzenlemelerle ilgili yazilar,

6-5442 sayl Il Idaresi Kanunu’nun 31. maddesinin (f) fikrasi geregince; ilgede

teskilati ve gérevli memuru bulunmayan islerin yuratalmesi igin gérevli dairesi belitme
yazilari,
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7-Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili Gnemli ve icrai nitelikteki yazilar,

8-Sifreli, ¢ok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

9-Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre

mesajlari,

10-Yilhk yatinm programlarina iligkin teklifler,

11-Kamu gérevlileri hakkinda ilgili makamlardan mufettis talep yazilari,

12-Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

13-Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun gérdugu yazilar,

14-Bizzat Kaymakamin Baskanlik edecegi toplantilarin ¢cagri yazilari.

15-Yeni kadro talep yazilari.

B. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:

9.

. Kanun, Tuzik ve Yoénetmeliklerce Kaymakam tarafindan onaylanmasi

zorunlu olan yazi ve kararlar,

2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gére verilecek isyeri
kapama onaylari,

Memurlarin édallendirme, cezalandirma ve terfilerine iligkin olurlar,
Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma
yapilmasina iligkin olurlar,

4483 Sayili Kanun uyarinca memurlar icin verilecek “Sorusturma izni
Verilmesine Kararlari ve “Sorugturma izni Verilmemesine Kararlar”,
3091 Sayili Kanuna gére verilen kararlar,

Gayrimenkul satin alinmasi ve ilk defa gayrimenkul kiralanmasina iligkin
olurlar,

657 Sayih Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan gérevden
uzaklastirma, uzaklastirma kararinin uzatilmasi veya kaldiriimasina
iliskin onaylar,

Gayri menkul satin alinmasi ve ilk defa gayri menkul kiralanmasina iligkin
olurlar,

10.Birim amirlerinin yillik izinleri, mazeret izinleri ile hastalik raporlarinin

hastalik iznine ¢evrilmesine iligkin onaylar,

11.lice Idare Sube Bagkanlarina vekalet onaylari,
12.Disiplin hukumlerine goére inceleme, sorusturma agma, muhakkik

gorevlendirmesine iligkin onaylar,

13.2911 Sayih Toplanti ve Gésteri Yuruyusleri Kanunu ile ilgili onaylar,
14.Kira s6zlesme onaylari,

wr~
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. C-24.08.2020 TARIHLi ANTALYA VALILIGI IMZA YETKILERI
YONERGESINDE YAPILAN YETKi DEVRi UYARINCA KAYMAKAMIN
IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

(Mevzuatta yer alan 6zel hiikiimler sakl kalmak kaydiyla;)

1. Vali ve Vali Yardimcisinin onayi disinda kalan ve ilgede gorevli kadrolu ve
s6zlesmeli personele iligkin her turlG izin(yurt disi izni dahil), emeklilik,
gbrevden gekilmig sayillma, istifa ve géreve yeniden baglatma ile gerektiginde
yerlerine vekil gérevlendirme iglemlerine iligkin onaylar,

2. Personel ve 6grencilerin proje kapsaminda egitim, kulturel, sportif, hac ve umre
amagch olarak yurt ici-yurtdigi gérevlendirme onaylari,

3. Halk egitim merkezlerince iglemleri ylrutilen ve 6zel mevzuati bulunan Trafik
ve Gevre Bilgisi Dersi ile Direksiyon Egitimi Dersi Ogreticiligi Kursu ile MTSK
Direksiyon Sinav Sorumlusu kurslarinin; kurs ag¢gma, kapatma, sinav
komisyonu, personel ve arag gérevlendirme onaylari,

4. 6136 sayil Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gére
cikarilan Yénetmelik kapsaminda;

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

b) Adres degisikligi nedeniyle, silah iglem dosyalarinin yeni adreslerinin
bulundugu mulki amirlige génderilmesine iligkin yazilar,

c) Ruhsat yenileme tebligatlari ve adres tespitine iligkin yazilar,

d) Ruhsat yenileme ve devir iglemlerine iligkin yazilar.

5. 6136 Sayil Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna goére
cikartilan Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yé&netmeligin
24 maddesine goére duzenlenen "Mermi Satin Alma Belgesi" ve "Silah Satin
Alma Yetki Belgesi" ile ayni Yonetmeligin 20.maddesine gére dizenlenen
“Silah Nakil Belgesi” duzenlenmesi,

6. Ruhsati iptal edilerek emanete alinan silahlardan siresi dolanlarin misadere
talebi ve mahkeme kararlarinin istenilmesine iligkin yazilar,

7. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna
istinaden c¢ikarllan 91/1779 karar sayili Yonetmeligin 7. maddesi haricinde
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kalan silahlar hakkinda bulundurma ve tagima ruhsatlarina dair onaylar ile
bunlarla ilgili olarak daha alt birimlere devredilmemis islemlere iligkin onaylar,

8. (Valilik Makaminin 22.12.2020 tarihli ve 39232 sayili Oluru ile Kaymakamlara
Devredilen Yetkiler baglidi altindan kaldinimistir.)

9. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tufekler, Nigsan Tabancalan ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun
Uygulanmasina lligkin Yonetmeligin 14.Maddesine iliskin onaylar,

10. 2521 Sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tufekler, Nisan Tabancalari ve Av
Bigcaklarinin  Yapimi,Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun
Uygulanmasina lligkin Yénetmeligin 13.Maddesine istinaden Yivsiz Tufek
Satin Alma Yetki Belgesinin diizenlenmesi,

11. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tufekler, Nigan Tabancalari ve Av
Bicaklarinin  Yapimi,Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun
Uygulanmasina lligkin Yénetmeligin 10.maddenin b bendine istinaden yivsiz
tufek ruhsatnamesine iligkin onaylar,

12. Ozel Saglk Kurum ve Kuruluslarinin gecici olarak faaliyetlerinin
durdurulmasina iligkin onaylar, (Ozel Hastane, Tip Merkezi, Poliklinik,
Muayenehane, Mustakil Laboratuvar, Agiz Dis Saghgi
Merkezi,/Poliklinigi/Muayenehanesi/Dis Protez laboratuvart)

13. Ozel spor tesislerinin agiimasina iligkin ruhsatlar ve kapanmasina iligkin
onaylar,

14. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22. maddesine goére alinacak
onaylar,

15. Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Sosyal ve Ekonomik Destek
Yoénetmeligi kapsaminda yapilan 12 ay ustu ayni-nakdi yardim onaylari,

16. 5607 Sayili Kagakgilikla Miicadele Kanununa gére El Konulan Egyanin teslim
edilecegi birim ve kigiye iligkin onaylar.

17. Tekel Digi Birakilan Patlayici Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin
Uretimi, Ithali, Taginmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satigi, Kullaniimasi,
Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usdl ve Esaslarina lligkin Tuzuk’un 117.Maddesi
geregince oyun ve edlence araci olan patlayici maddeler diginda genlik ve
isaret figeklerinin kullaniimasi ile ilgili izinler,

18. Zuhrevi Hastaliklar ve Fuhugla Mucadele Komisyonu kararlarina iligkin
onaylar,

19. 3289 sayili Genglik ve Spor Hizmetleri Kanununun 29.Maddesi geregince
gorevlendirilecek personel onaylari,

M/
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20. Personel mevcudu 200' e kadar olan daire ve milesseselere ait sivil savunma
planlarinin onayi,

21. Malki Amir, Mahalli Malki Amir, Mahallin En Buytk Mulki Amiri veya Mahallin
En Buyuk Mulki idare Amiri ifadesi gecen idari yaptinm, milkiyetin kamuya
geciriimesi ve faaliyetten men kararlarina iliskin uygulamalarda, ilgede tegkili
olan kurumlarin ilge teskillerince, olmayanlarin ise ilgili Bélge/il/Sube
Muadurltklerince islemler/dosya hazirlanir, hazirlanan dosya sadece karar
almak Gizere Kaymakamliga gonderilir, Kaymakamlik¢a karar tretildikten/onay
alindiktan sonra devami isler sonuglandiriimak tzere ilgili kuruma génderilir.

22. ligede gérev yapan tiim personelin il igi ve il digi gérevlendirme onaylari ile
arag gorevlendirme onaylari,

23. lige birimlerinde ¢alisan Sef ve daha alt kademedeki personelin ilgedeki kurum
ve kuruluglarda 3 (U¢) aya kadar gegici géreviendirme onaylari,

24. Hizmet Igi Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer alacak yénetici,
personelin ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

25. ligede fiilen gérev yapan kadrolu ve sézlesmeli tim personelin derece ve
kademe yukselmesine iligkin onaylar,

26. lige disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zlik dosyalarinin dogrudan
istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazilar,

27. 911779 karar sayih Yonetmeligin 7. maddesi haricinde kalan silah
bulundurma ve tasima ruhsatlarina iligkin onaylar ile devir onaylari ve bu
kapsamdaki diger iglemlere iligkin onaylar,

28. lige Milli Egitim Mudurlukleri kadrolarinda gérev yapan yoénetici ve
ogretmenlerden madur vekili, mudar bagyardimcisi vekili, mudur yardimcisi
vekili, yeni acilan okullara kurucu mudar, muadur yetkili 63retmen
gorevlendirilmelerine iligkin onaylar,

29. Milli Egitim Bakanhgina bagh Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlari
Alan/Bélum, Atélye ve Laboratuvar Sefliklerine lligkin Yénerge'nin 8.Maddesi
cercevesinde Okul ve Kurumlarin Alan (bolum) Sefligi, Atdlye Sefligi ve
Laboratuvar Sefligine gérevlendirme onaylari,

30. Ozel 6gretim kurumlari ile 20/02/2017 tarihli ve 2017/10090 sayili Bakanlar
Kurulu Karari ile yirarlige giren Ozel Ogrenci Barinma Hizmetleri Yénetmeligi
kapsaminda goérevlendirilecek kadrolu/tcretli yonetici, sorumlu ve personelin
atama, calisma izin onaylari, istifa/sézlesme feshi/gcaligma siresi bitimi
duzenlenen ayrilig onaylari, galigma izninin uzatildigina iligkin toplu onaylar,

31. Mesleki Teknik Egitim yapan ¢iraklik egitiminin baglatiimasina iligkin onaylari
ile ustalik egitimine iligkin yer ve takvim onaylari.
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32. Ozel Motorlu Tasit Suriictleri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli
bireylere (H) sinifi sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif
edilen 6zel alan bakimindan yeterli bir uzmanin gérevlendirilimesi,

33. Ozel egitim kurumlarinin (6zel editim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci
ve kursiyerleri maddur etmeyecek bicimde, yilik c¢aligma takviminde
oéngorilmeyen ve kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeniile 15
(on bes) guini gegmeyen egitim- 6gretime ara verme onaylari, 36. licelerdeki
resmi/6zel kurumlarin, kurum ve personeli ile ilgili, mahkemelerden ve resmi
kurumlardan istenilen veya bildiriimesi gereken bilgi ve belgelere iligkin
yazigmalarin dogrudan yapilmasi,

34. Kurumlara ait salon, tesis, misafirhane ve okullarin gegici kiralanmasi ve
tahsis iglemlerine iligkin onay ve yazilar,

35. Kurumlarin, personel ve vatandasa yonelik yapilacak egitim programi ve kurs
aciimasina iligkin yazisma ve onaylar ile Milli Egitim Bakanhg: ile diger
bakanlik, genel mudurluk, resmi kurum ve kuruluglarla duzenlenen igbirligi
protokolleri kapsaminda ilgelerde acilacak her turli meslek kurslar ile
gelistrme ve uyum kurslarinin Il Istihdam Kurulu'nun kararindan sonra
aciimalarina iligkin onaylar ve bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin
imzalanmasi,

36. Ozel Ogretim Kurumlar ilave ve takviye kurs onaylan, bursluluk sinav
onaylari,

37. Ozel Egitim Siniflar agiimasi onaylari,

38. Egitim-6gretim destegi verilmesine iligkin yazi ve onaylar,

39. Okullarda; sinif, sube, dal kurs agma ve kapatma onaylari,

40. Tarim, hayvancilik ve su Urinlerine yonelik is yeri agma, kapama, ruhsat ve
vize-onaylari ile 1380sayili Kanun kapsamindaki igler (Mulkiyetin kamuya
gecirilmesi de dahil),

41. Kurum bakimindaki kigilerden; saglk, egitim, tatil, kultir ve spor maksadiyla
il disina sevk edilecekler igin personel ve arag gérevlendiriimesine iligkin onay

ve yazilar,

42. Fahri Trafik Mufettigligi Gorev ve Calisma Yoénergesine iligkin belgelerin
onaylanmasi,

43. 2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yuruyusleri Kanunu 2. Madde son fikrasi
geregi tim iglemler,

44. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu Ek-1 Maddesi geregi yapilan
islemler,
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45. 17/03/2006 tarihli ve 2006/10194 sayili Bakanlar Kurulu Karari geregi
yapilacak iglemler.

46. 6502 sayili Tuketicinin Korunmasi Hakkinda Kanunun 78. Madde 1 .fikrasi
kapsaminda uygulanacak idari yaptirimlara iligkin is ve iglemler.

IX-YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN

HAVALE EDILECEK- IMZALANACAK YAZILAR
Yazi igleri Muduirii, agsagidaki kurallar gergevesinde evrak havale iglemlerini yapar;

1. Kaymakamliga gelen “Cok Gizli” ve “kisiye 6zel” yazilar ve sifreler digindaki
butiin yazilar Yazi isleri Miduiri tarafindan agilir, evrak tizerine gidecegi birim yazilir,
kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan gérilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri
yine Yazi igleri Muduri tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2. “lvedi”, “Cok ivedi”, “Gunli” ibareli yazilar ile (Telgraf, faks, e-mail gibi) degerli
evrak, Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi igleri Mudiiri tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3. Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan gérilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da gikayeti kapsamadigi
takdirde, lice Yazi isleri Mudirlugiince kaydi yapilarak ilgili daireye, Yazi Isleri Midurt
tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak igleme konulur.

4. Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapiimasi icap eden ve
kaymakamin imzasini gerektirmeyen her turli evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere
havale edilerek imzalanmasi,

5. Apostil tastik serhleri ve Muhtar Gérev Belgeleri Yazi Isleri Muduru tarafindan
imzalanir.
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6. Vatandaslarin elden takip ettigi evrak ve dilekgelerden Kaymakamin gérmesine
gerek olmayanlar ilgili kuruma Yazi Isleri Muduri tarafindan havalesi yapilir.

X- BiRiM AMIRLERININ iMZALAYACAKLARI ve ONAYLAYACAKLARI

YAZILAR ve SORUMLULUKLARI:

1. Bu yonergede belirtilen lice Kaymakaminin imzalamasi gereken yazilar disinda
kalan her turlt lige igi yapilan yazigmalar,

2. Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin diginda kalan, hesabata ve
teknik hususlara ait olup, Kaymakam tarafindan bilinmesi gerekmeyen yazilar
ile bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge
istenilmesi ve bu yazilarin cevaplari igin lice idare Birimleri arasinda dogrudan
yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki birimlerine génderilecek yazilar,

3. lige digina acilen génderilmesi gereken hayvansal marazi maddeler, bitkisel
numuneler ve teknik toplanti ve iglemler igin tagit ve personel gérev belgeleri
onaylama vyetkisi, (Makama bilgi vermek kaydi ile) lice Tarim ve Orman
Mudurane verilmigtir.

4. Birim Amirleri kendileri hari¢ olmak tizere, kurumlarinda gérev yapan gérevlilerin
yillik, hastalik, mazeret ve sihhi izin onaylari,

5. Vilayet ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden gec¢cmis, tasarrufa
muteallik olmayan, genelge, yonerge, tebli§ ve yazilarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina iligkin yazilar,

6. Kendisine bagli birimlere, teskilatlarinin i¢ isleriyle ilgili genel prensip arz
etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

W
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7. Kaymakamlik talimati gerektirmeyip, konusu sikayet olmayan ve dogrudan ilgili
birime verilen mutat dilekgelerin havalelerinin yapilip isleme konulmasi.

8. Meslek ici egitim kurslarinin baglayis ve bitiglerinin alt birimlere bildiriimesine
iligkin yazilar.

9. Adli ve idari Yargi tarafindan (icra Daireleri Dahil) Kaymakamlik araci
kiinmadan dogrudan gelen yazilara verilecek cevabi yazilar.

10.Kamu kurum ve kuruluglarin hizmet alanina giren konularda vatandaslarin ve
diger kurumlarin taleplerini kabul etmek, geredini yerine getirmek ve
sonucundan ilgililere bilgi vermek mahiyetindeki yazilar.

11. Birim personelinin kimlik belgeleri imzalamak.

12.1l digi hari¢ olmak Uzere, lige ici ve ilge disi yapilacak arag¢ ve personel
goérevlendirme yazilarinin imzalanmasi.

13. Kurumlarin kendi i¢ birimleri arasindaki personel géreviendirmeleri

14.llce  Malmudurligince yapllan emanet ve aylk  bildirim icerikli
yazilarinin onaylari imzalamaya lice Malmuadura yetkilidir.

15.licemizde tiyatro, sinema vb. etkinlikler planlanmasi durumunda, yapilacak
etkinlikler ile ilgili komisyon olusturularak degerlendirme iglemleri lice Milli Egitim
Madura tarafindan yaratilecektir.

16.Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfina muiracaat eden vatandaslarin
basvuru dilekgelerini ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye, vakfin ihtiyag
duydugu rutin bilgiler, teknik konular, kurumlardan bilgi alma igerikli yazilar,
karar sonuglarinin vatandasa bildirimesine dair yazilar ile CIMER
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bagvurularinin cevaplandiriimasina iligkin cevabi yazilari (Kaymakama bilgi
vererek) imzalamaya Vakif Mudurt yetkilidir.

17.6183 sayili Kanun hikumlerine goére tanzim edilecek haciz varakalarini
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imzalamaya lige Malmiiduri yetkilidir.

Xl- UYGULAMAYA iLiSKIN DIGER HUKUMLER

Birim amirleri yukarida belirtilen maddeler ile bu Yonergede Kaymakamin imza
ve onayina sunulacak ig ve iglemler disinda kalan, diger bitin iglerde imzaya
ve onaya yetkili kilinmiglardir.

Kurumlarca bu Yénerge ve 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ilgili personele anlatilip, agiklanarak duyurulacaktir.

Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorusturmalarinda en fazla (30) gun,
zorunlu hallerde ise en fazla (15) gunlik ek sure verilecektir.

ligedeki kurum amirleri bu Yénergenin yirurlige girdigi tarihten itibaren gerek
duymalar halinde bu Yénergeye uygun olarak bir kurum ici imza yetkileri
yonergesi hazirlayip Kaymakam Onayi ile yurirlige koyacaklardir. (Kaymakam
tarafindan Kurum Amirine verilip, Kurum Amirince alt birimlere verilmesi uygun
gorulen gorevler i¢c ydnergede tanzim edilecektir.)

Bu Yonergedeki yetki devirleri ile ilgili yeni duzenlemeler ilgili kurumun teklifi
Uzerine Yaz lIsleri Mudurliginan hazirlayacagi olur tGzerine yapilir ve
olur/degisiklik (tarihi ile birlikte) Yonergeye islenir.

XlI- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

1- Bu ybdnergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddide dusulen

hususlarda Kaymakam emrine gére hareket edilecektir.

2- Yonergede degisiklik yapilmasi ya da yeni imza yetkisi devri s6z konusu

oldugunda degisiklikler (dogrudan ya da ilgili birimin talebi tizerine) Yazi Igleri
Muadaruntn teklifi Kaymakamin Oluru ile yapilacak ve Yoénergeye iglenecektir.
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Xlll- YURURLUK

. Bu yénerge hukimlerini Demre Kaymakami yarutar.

. Bu Yonergenin yururluge girmesi ile Kaymakamlik Makamina ait 28/11/2011
tarihli Imza Yetkileri Yénergesi yururlukten kaldirnimigtir.

. Bu Yonerge 16/07/2021 tarihinde yururluge girer.

Demre Kaymhakami
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