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I. _AMAC

Darende Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus
ve birimlerde 5442 sayil 1l Idaresi Kanunu’nun 27. ve 31. maddeleri uyarinca, Kaymakam
adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, hizmetin
strat ve verimliligini arttirmak, kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, st diizey yoneticilere
zaman kazandirmak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarmak, ¢alismalarim ilge
Yonetiminin daha iyi 6rgiitlenmesine, planlanmasina, koordine edilmesine ve denetlenmesine
yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme yapabilmelerine imkéan saglamak,
kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve 6zgiiven duygularini islerine daha sik1 ve
istekli sarilmalarina 6zendirmek, halk ve is sahiplerine kolaylik saglamak, yonetime kars
gliven ve sayginhk imajlarin giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

II. KAPSAM

Bu Yonerge 5442 Sayih Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Darende
Kaymakamhigi ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekle yiikiimlii olan daire, kurum,
kuruluslarin yapacaklari yazigmalar ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza
yetkisi kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

III. HUKUKIi DAYANAK

1- 18/10/1982 tarihli ve 2709 sayih Tiirkiye C umhuriyeti Anayasasl,

2- 10/06/1949 tarih ve 5442 sayih i1 idaresi Kanunu.

3- 27/09/1984 tarihli ve 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslari Hakkinda
Kanun,

4- 14/02/1985 tarihli ve 3152 sayili Igisleri Bakanhig Teskilat ve Gérevleri Hakkinda
Kanun,

5- 01/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6- 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

7- 08/06/2011tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma YoOnetmeligi,

8- 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y énetmelik,

9- 31/7/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [liskin Y®6netmelik,

10-  20.05.2022 tarihli Malatya Valiligi Imza Yetkileri YOnergesi.

IV. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik : Malatya Valiligini,
Kaymakamlik : Darende Kaymakamhigin,
Birim Amiri : Yazigmalarim 5442 Sayili Kanun’a gére Kaymakamlik

aracihiryla yapan kamu kurum ve kurulusunun basinda bulunanlari (Komutan, Daire Miidiirii,
Sef, Belediye Bagkanlar vb.) ifade eder.
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1)
2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

VI

1)

2)

3)

4)
S)

6)

HIZMETE OZEL
ILKE ve SORUMLULUKLAR

Yetkilerin sorumlulukla dengeli, etkili, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmesi gerekli oldugu kadar aydinlatilir.
Yetkisinin elverdigi 6l¢tide “bilme hakkim™ kullanir. Gizli konular sadece bilmesi
gereken ilgililere, bilmesi gerektigi kadar agiklanir. Her makam sahibi imzaladid
yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaminda bilgi
vermekle yiiktimliidiir.

Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.

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

Kendisine yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir
imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi, bu yonergede degisiklik yapilmasi ile
miimkiindiir.

imza yetkisine sahip yetkililer, yetki alanlarina giren gok énemli konu ve isler ile
prensip karar niteligi tasiyan, kamu hizmet politikasini ilgilendiren hususlarda
imzadan Once veya islem sathasinda {ist amire varsa alternatif Onerilerle birlikte
goriis sunmak ve amirin emir ve direktiflerine gore hareket etmek durumundadirlar.
Imza yetkisinin kullamlmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6neminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve birimlerince yapilan biitiin
islemlerden Kaymakamlik Makamina ve ilgili mevzuata kars1 sorumludur.
Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekil
konumundaki gérevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir.

Imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadigi yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin
almmasindan ilgililere siiratle ulastirllmasindan ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde cevaplandirilmasindan idare sube bagkanlari/birim amirleri sorumludur.
Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur.

SORUMLULUKLAR ve UYYGULAMA ESASLARI :

A- Sorumluluklar

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

Birim amirleri, birimlerinde islem g&ren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is
ve islemlerden sorumludur.

Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile
bunlarin birim amirleri, Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan Yazi
Isleri Mudtirliigti sorumludur.

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

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

Toplantilara katilanlarin hazirlikhi ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalari esastur.
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> Yukarida belirtilen hukuki dayanaklarin ilgili hiikiimleri ve bu Yonerge
cercevesinde;

% llge dahilindeki idari birimler kendi aralarinda bilgi/gériis alisverisi konulu,
inisiyatif gerektirmeyen ve teknik hususlari iceren yazismalari yapabilirler.

« Ilgedeki Kurullarin birbirleriyle olan yazigmalari ile Il merkez kuruluslar ve il
kurullari ile olan yazismalar Kaymakamlik aracihig ile yaplllr

* llge Belediyesi 5393 sayih Belediye Kanunu'nun 78’inci maddesi uyarinca Ilge
digindaki kamu kurum ve kuruluglar ile dogrudan yazisabilir. Ancak llge igindeki
kamu kurum ve kuruluslan ile yapilacak yazismalar Kaymakamlik aracilig ile
yapilacaktir.

a) Yazigmalarda 10.06.2020 tarihli Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uyulacaktir.

b) Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza yetkisini
kullanir. Yetkilinin doniisiinde 6nemli konularda bilgi verilir.

¢) Kaymakamlik Makaminmn onayina ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin
paraf ve imzasi bulunacaktir.

d) Bilgi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakamlik
Makamina bizzat sunulacaktir,

¢) Kaymakamlifa imza igin sunulacak yazlar, gorevlendirilen memur tarafindan,
takip edilecek, ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip yapilmayacaktir.

f) Kaymakamhga yapilan yazili ve sozlii bagvurular Yazi Isleri Miidiiriince kabul
edilecektir. Dilekgeler ilgili kurulusa havale edilecektir. Gerek posta aracilig: ile
gerekse bizzat dilekge sahibi tarafindan Kaymakamlga intikal eden dilekgeler
mutlaka e-Igisleri sistemine kaydedilecektir.

g) “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen
biitiin yazilar kapal olarak Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere
teslim alinacak ve kayitlar1 Yazi [sleri Miidiirliigiince tutulacaktir

h) Kaymakamliga gelen diger yazilar Yazi Isleri Miidiirligiince agilacak, gorevli
memurlar tarafindan kaydedilecek, Kaymakam veya yazi igerigine gére Yazi Isleri
Midurt tarafindan havalesi yapilacak ve dairesine zimmet karsihiginda teslim
edilecektir.

B. Uygulama esaslar

1) Darende'de etkin, verimli, hesap verilebilir, vatandasa giivenen ve seffaf bir kamu
yonetimi olusturmasi; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik
maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi hedefimizdir.

2) Devletimizin varligi, birligi ve milletiyle béliinmez biittinliigii, Cumhuriyetimizin
temel nitelikleri, insan haklar konularinda azami ¢lgiide duyarli olunacak, yurt
sevgisi, insan sevgisi, ¢cevre ve dogayr koruma bilinciyle, yasalara bagli hizmet
anlayis1 i¢inde olunacaktir.

3) Kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin en aza
indirilmesi, vatandasglarimizin is ve islemlerini kolaylastirilmasi, hizmetlerde
ise siirat ve verimliligin artirilas1 esastir.

4) Ilge genel idare kuruluslari misyon. vizyon, stratejik amag¢ ve hedefleri
cergevesinde; uhdelerinde bulunan goérevlerin, verimlilik etkinlik ve tutumluluk
ilkelerine gore yiiriitiilmesinden sorumludurlar. Bu baglamda;

4.1, Ilge genel idare kuruluslarinda gérev yapan personel vatandaslarimiza kars:
sorumlu oldugu anlayisi i¢inde vatandaglarnimizin hakli istek, sikdyet ve
sorunlart ile ilgilenmek, bunlar1 takip etmek ve yerine getirmekle
yiktimliidiirler,

4.2.  Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam anlamiyla
tarafsiz bir tutum ve anlayis i¢inde bulunacaktir.

/ HIZMETE OZEI



4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

VIL

HIZMETE OZLI
Vatandas miracaatlarinda  kolaylagtinei  uygulamalar yapilacak, Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik
hiikiimleri uyarinca hizmetlerin Gngoriilen streler iginde tamamlanmasi
saglanacaktir.
Kaymakamlik Makami'na yapilan yazili bagvurulardan takdiri gerektirmeyen
Kaymakam tarafindan goériilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak
sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan ilgili
kuruma havalesi saglanacaktir.
Vatandaglarimizin, Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan, dilekge ve
bilgi edinme haklanim kullanmalarn saglanacak, dilek¢e sahiplerine
mevzuatlarina uygun olarak ve siiresi igerisinde mutlaka cevap verilecektir.
Vatandag taleplerinin reddedilmesi durumunda bunun hukuki gerekgeleri
ortaya konacak, vatandasa bu karara kars: yasal bagvuru yollar gosterilecektir.
Ttm birim amirleri, kendi konulari ile ilgili olan dilekge ve talepleri (Konunun
Onemine binaen gerekmesi halinde Kaymakamlik Makamina arz ederek)
Kaymakamhk Makamindan havaleye gerek olmadan dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve geregini yapmaya, dilekge
sahiplerine yazili olarak cevap vermeye yetkili ve gorevlilerdir.
Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin vyiiriitiimiinde ve
sunumunda hiz, kalite, verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.
Gorev ve sorumluluklar agik¢a tammlanacak, gorevlerin yerine getirilis
standartlar1 ve sekilleri vatandagin rahati ve ihtiyaglan dogrultusunda yeniden
sistematize edilecektir.
Personelin ¢alisma saatlerine ve kilik ve kivafetlerine dair mevzuat
hiiklimlerine uymalar konusunda gereken &nlemler alinacak, takibi/kontrolii
birim amirince saglanacaktir.
Kamu kaynaklarmin en rasyonel sekilde kullanilmasim saglayacak tedbirler
alinacaktir. Her birim kendisine ait gérev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve
daha rasyonel hale getirmekle yiikiimliidiir. Bu amagla, ilgili Bakanliklarca
veya idarelerce ¢ikarilan tasarruf tedbirlerine titizlikle uyulacaktir.
Bilim ve teknolojideki gelismeleri yakindan takip edilerek e-devlet
uygulamalari ile vatandasa daha hizli hizmet sunulacaktir.
Rigvet, zimmet, irtikdp, ihtilas, ihalelere fesat karigtirma, gorevi kotiiye
kullanma, iltimasla kendine veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa dis1
davraniglarla miicadele etmek éncelikli gérev olarak kabul edilecektir.
Kadinlar, g¢ocuklar, yaslilar, engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve
yetimleri ile malul ve gazilerin is ve iglemlerinde her tiirlii kolaylastiric: tedbir
alinacak, kamu binalarinda fiziki engeller kaldirilarak engelli vatandaslarimizin
kamu hizmetlerinden daha kolay yararlanmalari saglanacaktir.
Yargi kararlar geciktirilmeden uygulanacaktir.
Kamu ihalelerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine mutlaka uyulacaktir.

BASINA BILGi ve DEMEC VERME

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 15°inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo/TV kuruluslarina bilgi ve demeg verme yetkisi
Valilik Makamina aittir.

Ancak 15/07/2019 tarihli Malatya Valiligi Imza Yetkileri Y6nergesi uyarinca;

1) Basin mensuplarinin talep ve bagvurular {izerine teknik bilgi mahiyetindeki
konular hakkinda basina bilgi verilmek {izere ilgili birim amirince Kaymakamlik
Makamina bilgi arz edilecektir,
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2)

HIZMETE OZEI
Basinda ¢ikan ihbar ve sikdyetler ilgili birim amirleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

3) Basina gerektiginde gonderilecek cevabin igerigi Kaymakamlik Makami tarafindan

takdir olunacaktir.

_ IKIiNCi BOLUM
IMZA YETKILERI

VIII. Kaymakamin Bizzat imzalayacagi Yazilar ve Onaylar:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

1)

2)

4)
6)
7)
9)
10)

11)
12)

A- Kavmakamin imzalavacaél Yazilar:

ilgede gorev yapan tiim personelin Il ve Ilge dis1 gorevlendirme onaylar ile tasit
gorevlendirme onaylari,

Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin
onaylar,

Ozlik dosyalar Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinde bulunan personelin derece-kademe

yiikselmesine iliskin onaylar,

Personelin her tiirlii kongre, seminer, toplanti vb. faaliyetlere katilmalarina iliskin
[V/ilge dis1 onaylar,

4733 sayili Titiin ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair Kanunun Ek 1’nci
maddesi geregince, Igisleri Bakanhg ile Tiitin ve Alkol Piyasasi Diizenleme
Kurumu arasinda imzalanan 25/11/2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin
Yiiriitiilmesine Iliskin Is birligi Protokolii” kapsaminda ilgelerde, tiitiin mamuli,
alkol ve alkollii i¢ki sati belgesi verilmesine iliskin imza ve onaylar,

Devletin hitkiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin &zel miilkiyetindeki tasinir ve
tasinmaz mallarda ilgili bilgi ve belgelerin kamu kurum ve kuruluglar ile ilgili
odalardan istenilmesine iliskin yazilar,

Ilgili mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanacak diger yazilar.

B- Kaymakamin Onavlavacag Yazilar:

Ilgili mevzuat geregi Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunlu olan yazi ve
kararlar,

Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma ve terfilerine iliskin olurlar,

Memurlar ve diger kamu gorevlileri hakkinda inceleme ve sorusturma yapilmasina
iliskin olurlar,

4483 Sayili Kanun uyarinca verilecek kararlar,

3091 Sayili Kanun’a gore verilen kararlar,

657 Sayili Kanun’un 137. ve 145. maddelerinde yer alan gérevden uzaklastirma,
uzaklastirma kararinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

Ilge Idare Sube Baskanlarina vekalet onaylari,

Disiplin  htikiimlerine  gbére  inceleme, sorusturma ag¢ma, muhakkik
gorevlendirmesine iliskin onaylar,

2872 Sayih Cevre Kanunu’'na Kanuna istinaden verilen para cezasi onaylari,

2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiytisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

2886 ve 4734 sayili Kanunlarda 6ngoriilen ita amiri onaylari,

2521 sayih Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av
Bigaklarimin  Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun
Uygulanmasina Iliskin ~ Yonetmelik geregince yivsiz tiifek ruhsatnamesi

verilmesine, ruhsatnamenin iptal edilmesine iliskin onaylar,
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13)

14)

15)

16)

17)

HIZMETE OZEI
2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22 inci maddesine gore, korunmaya
ihtiyac1 olan g¢ocuklar hakkinda alinacak "Korunma Karar1" ile onaylar1 ile bu
¢ocuklarin ailesine teslim edilmesine iligkin onaylar,
Okul Aile Birligi Yonetmeligi'nin 17°nci maddesi geregince ilge Milli Egitim
Mudiirltigtinde olusturulan komisyon onaylari,
Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Kurumlan Yonetmeligi'nin 14’iincii
maddesi geregince, ilgede bulunan hayat boyu 6grenme kurumlarinin ¢ok amagh
salonlarmn siyasi partiler, dernekler ve vakiflara tahsisine iliskin onaylar ile diger
kamu kurumlarina ait salon ve tesislerin kiralanmasi ve tahsisine iliskin onaylar,
Egitim-Ogretim siirecinin aksamamasi ve higbir 6grencimizin egitim hakkindan
yoksun kalmamasi ag¢isindan: llge Milli Egitim Miidiirliigiimiize bagh okul ve
kurumlarda, ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda okul ve kurumlarca belirlenen
ihtiyaglara gore ders licreti karsihg (iicretli) 6gretmen gorevlendirme onaylar ve
iptalleri,
Halk Egitim Miidiirliigiiniin kurs agma ve kapama onaylar ile usta 6gretici ve kurs
greticisi gdrevlendirme onaylar ve iptalleri, Kaymakam onayi ile yapilir. Mevzuat
hiikiimlerine aykir islemler Kaymakam onayina sunulmaz.

Ayrica;

“  Yaz Isleri Miidiirii:
a) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir

sekilde gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (vakif ile ilgili her
tirlii talep yazilari, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak vb.) ve
Apostil serhlerini imzalanmasi Kaymakam adina Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilir.

b) Kaymakamin herhangi bir nedenle ilgede bulunmadigi sirada cok acil vazilarin

gelmesi halinde. gecikmeve sebebivet vermemek icin durum Ilce Yaz Isleri
Miidiird tarafindan ilgili birime intikal ettirilir. gereginin vapilmasi gecikmeksizin
saglanir ve en kisa voldan Kavmakama arz edilir.

IX. Birim Amirlerinin Sorumluluklar::

I)
2)

3)

4)

Birim amirleri, birimin is ve islemlerini siirekli gozetim ve denetimleri altinda

bulundurur, hizmetin aksamamasi igin gerekli tedbirleri alirlar.

Birim amirleri, birimlerinde gorevli personelin 6diillendirilmesi ve tecziyesi

hakkinda Kaymakama goriis ve teklif sunabilirler.

Birim amirleri;

a. Hizmetle ilgili olarak birime bagvuran kisilerin muhatabidur.

b. Birimdeki iy ve islemlerin is akigina uygun olarak siiratli, giivenli, etkin ve
verimli yliriitiilmesini saglamakla sorumludur.

c. Birimin iy ve islemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli is béliimiinii yapar, is
birligini saglar, birimdeki personelin gorev dagihminda gegici olarak
degisiklikler yapabilir.

Birim i¢inde koordinasyonu saglar.

e. Yapmakla yiikiimlii bulunduklar hizmet veya gorevleri sirali olarak bagl
olduklar1 amirlerinin gézetim ve denetimi altinda ve onlarm emir ve direktifleri
yoniinde; mevzuata. plan ve programlara uygun olarak diizenlemek ve
yiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin diginda kalan bir dosyanin

tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu

yazilarin cevaplar i¢in {lge Idare Birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve
bu kapsamda ildeki birimlerine génderilecek yazilar,
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3)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

25)
26)
27)

28)

HIZMETE OZEL
Vilayet ve diger illerden gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa
miiteallik olmayan, genelge, yonerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina iligkin yazilar,
Kendisine bagl birimlere, teskilatlarimn ig isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,
flcemize atanan ve Ilgemizden tayini ¢ikan personelin goreve baglama ve ayrilig
yazilar1 (Unvanli personel Amir. Yonetici vb. harig)
Birim personelinin ilge igi gorevli izin ve Ilge i¢i arag gérevlendirme onaylar,
Birimlerin belirli dénemlerde bagli olduklari Bakanliklara mutat olarak
génderecekleri teknik ve istatistiki bilgilere iliskin yazilar,
[statistiki raporlar1 hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgi
kuruluglardan bilgi ve belge istenmesi, gnderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili
yazilar,
Kurum ve kuruluslarin hizmet alamina giren bilgi ve belge taleplerine iligkin
basvuru ve dilekgelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye
bilgi verilmesine dair yazilar,
Birimlerde calisan isgilerin birimler dahilinde gorev yerlerinin degistirilmesine dair
onaylar,
Yetkili merciler tarafindan verilmis olan belge ve ruhsatlarin ilgililere
bildirilmesine iliskin yazilar,
Uveulanan idari yaptiim kararlari baglaminda yapilan is ve islemler ile ilgili
tebligat ve diger yazilar,
Yetkili mercilerden alinacak kararlar ve onaylarin olugmas: igin gerekli bilgi ve
belgelerin toplanmasina iliskin yazilar,
Adli ve idari Yarg: tarafindan (icra daireleri dahil) Kaymakamlik araci kilinmadan

dogrudan gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

Danistay, Savistay. Bolge Idare Mahkemeleri, Idari Mahkemeler. Vergi
Mahkemeleri ve Adli Mahkemelerde agilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve
belgelerin mahkemelere génderilmesine iligkin yazilar,

Adres bakimindan yanhs gelmis yazilarmn ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iligkin yazilar,

Ozliik dosyalan ilge miidiirliiklerinde tutulan personelin kademe ilerlemesine iliskin
onaylar,

Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere
gonderilmesi yazilari ile kadro, derece ilerlemesinin ilgililere duyurulmasina iliskin

yazilar,
Yer degistiren personelin 6zliikk dosyalarimin ilgili birimlere gonderilmesi ile ilgili
vazilar,

Kurum personelinin izin doniisii gdreve baslamasi ve gorevden ayriimasina iliskin
yazilar,

Ozliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve ilgililerine
duyurulmasina iliskin yazilar ile il personeline ait zliik dosyalarinin istenmesi ve
gonderilmesine iligkin yazilar,

Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki igin doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iligkin yazilar,

Tasinir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iligkin yazilar ve onaylar,

Hizmet ve meslek i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar,

Meslek i¢i egitim kurslarinin baslayis ve bitislerinin Bakanhklara bildirilmesine
iliskin yazilar,

Dernek, Vakif, Kooperatif vb. tiizel kisiliklere yazilan kongre, toplanti ve benzeri

yazilar,
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30)

31)

X.

(1)
1)
2)

3)

4)

S)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

HIZMETE OZEI
Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarin sevkleriyle ilgili ilge igi ve Ilge dis1 personel gorevlendirme
onaylari,
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelige gore yapilacak her tiirlii is ve islemlere
iliskin onaylar,
Ilgili mevzuat geregi birim amiri tarafindan imzalanmasi/onaylanmasi gereken
yazilar,

Ilgili birim amirlerince imzalanr.

Birim Amirlerinin Kurumlarima Miinhasiran Imzalayacag ve Onaylayacag
Yazilar

ilce Jandarma Komutam ve Ilce Emniyet Miidiirii tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazilar:

Giivenlik Sorugturmasi ve Arsiv Arastirmas talepleri ile ilgili olarak yapilan tiim is
ve iglemlerin yriitiilmesi,

Genel Bilgi Toplama ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine génderilmesine
iliskin yazilar,

Tekel Dis1 Birakilan Patlayic1 Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi,
ithali, Taginmas1 Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi,
Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iliskin Tiiziik geregince verilecek her tiirlii izin ve
ruhsat onayina iliskin yazismalar,

2521 sayili kanun kapsamindaki yivsiz av tiifegi ruhsati bulunanlardan vefat etmis
olanlarin ruhsat iptallerinin onaylari ve konu hakkindaki yazismalara ait is ve
islemler,

Para ve degerli esya naklindeki gérev belgesi ve olurlarinin imzalanmast,

Koruma, Giivenlik ve Tahliye Planlarina iliskin yazilarin imzalanmas,

Sorumluk alanlarinda havai fisek gosterisi yapilmasina iliskin onaylar,

Kaybolan ve bulunan gocuklarla ilgili olarak yapilacak islemlere iliskin belgeler ile
bu konuda diger kurumlarla ve diger illerle yapilacak yazismalarin imzalanmasi,
5683 sayili Yabancilarin Tiirkiye'de Ikamet ve Seyahatleri Hakkinda Kanunu ile
ilgili is ve iglemlere ait yazismalarin yapilmasi,

llce Emniyet Miidiirii ve ilge Jandarma Komutan: ile ydnetici(riitbeli) pozisyondaki
personeller disinda kalan her siniftan Emniyet ve Jandarma Tegkilati Mensuplarinin
yillik izinleri, mazeret izinleri, hastalik raporlarinin saghk iznine gevrilmesi, dis
sevk onay1 vermeye, hafta sonu ve bayram izinlerini ilge / il disinda gegirmelerine
iligkin onaylar1 vermeye,

[lgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan Ilce Emniyet Miidiirii ve ilce
Jandarma Komutam ile yonetici(riitbeli) pozisyondaki personeller disinda kalan
personellerin iligik kesme, géreve baslama islemlerine iliskin onaylar imzalamaya,

b) Ilgili mevzuat geregi birim amiri tarafindan imzalanmas: gereken yazilar,

(2)

Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1)  Motorlu Tasit Siirticiileri Kurslarinin pist kullanim onaylari,

2) Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinin dénem ag¢ma onaylan ile direksiyon
sinavlarimin Il genelinde yapilmasina iliskin onaylar,

3) llge genelinde her tiirlii resmi-6zel okul ve kurumlarca gergeklestirilecek
sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerin onaylar1 ile bu etkinliklerde goérev
alacak ilge Miidiirliigii personelinin gorevlendirme onaylari,
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4) Diger kamu kurumlarinca personel alimi igin yapilacak sinavlarda gorev
yapacak 6gretmenlerin gérevlendirme onaylari,

5) Merkezi sistem ile yapilan; Ag¢ik Ilkogretim, Agik Lise, MTSK Test, SBS,
Bursluluk, Polis Koleji, Anadolu/Fen/Sosyal Bilimler Lisesi ve Spor Lisesi
Ogretmen Segme Sinavi ile Yénetici Segme vb. sinavlar igin Ilge Milli Egitim
Miidiirliigli personelinin gérevlendirme onaylari,

6) Bireysel dlgme ve degerlendirme sinav komisyonlari ile ilgili onaylar,

7)  Ozel Ogrenci Yurtlarinin idareci ve belletmen vb. personel atama ve istifa
onaylart,

8)  Yonetici ve dgretmenlerin ders {icretlerine iliskin onaylar,

9) llge Milli Egitim Sube Miidiirleri, Milli Egitim Bakanligimiza bagli egitim
kurumu miidiirleri ve yardimcilaninin (idarecileri) yillik izinleri ile tiim
personelin mazeret izinleri.

10) Ilcemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan Ilge Milli Egitim Miidiirligii
personelinin ilisik kesme ve goreve baslamalarina iliskin 11 Milli Egitim
Miidiirliigiine gonderilen yazilar1 imzalamaya yetkilidir.

11) llge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan
istenmesi ve génderilmesine iligkin yazilar,

12) lgedeki 6zel ogretim kurumlarinda miidiir, miidiir yardimcisi, &gretmen,
uzman &gretici, usta 6gretici ve diger kadrolu/iicretli personelin galigma izin
onaylar, istifa/sézlesme feshi/alisma siiresi bitimi diizenlenen ayrilig
onaylari, ¢alisma izninin uzatildigina onaylar ile gérevden ayrilma onaylar1.

13) Ilgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve
yazilar.

3 [lce Malmiidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine
gore diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz
evraklarinin tasdik edilmesi,

2)  Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazilarin imzalanmasi,

3) Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligi'ndan gelen yazilara verilecek cevaplarin
imzalanmasi,

4) Dava ve icra isleri ile siirl olmak iizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan
yazigmalar,

5)  Malmiidiiri diginda kalan tiim personelinin yilhk izinleri, hastalik raporlarinin
saglik iznine gevrilmesi, mazeret izinleri.

6) Ilgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve

yazilar.

4) flce Toplum Sagh@ Merkezi Baskani tarafindan imzalanacak ve onaylanacak
yazilar:

1)

2)

3)

flgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan personellerin (pratisyen hekimler,
hemsireler, ebeler, memurlar, miistahdemler ve digerleri) ilisik kesme ve
goreve baslamalarina iliskin  onaylani imzalamaya, llge igi gegici
gorevlendirme onaylarini vermeye,

TSM Baskani disinda kalan tiim personelinin (Memur, Hizmetli ve digerleri.)
yillik izinleri, hastalik raporlarinin saglik iznine ¢evrilmesi, mazeret izinleri.
ilgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger is/islem ve
yazilar.
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(5) Ilge Tarim ve Orman Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) llgemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan personellerin (Ziraat Miih.
Veteriner, Memur, Is¢i ve digerleri.) ilisik kesme ve géreve baslamalarina
iliskin onaylari,

2) llge Midiiri diginda kalan tiim personelinin (Memur, Hizmetli ve digerleri.)
yillik izinleri, hastalik raporlarinin saglik iznine ¢evrilmesi, mazeret izinleri.

3) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger is/islem ve
yazilar.

(6) Ilge Niifus Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) 5901 sayili Tirk Vatandasgh@ Kanununa gére yapilan tiim bildirimlerin ve
yazismalarin imzalanmasi,

2) 5682 sayili Pasaport Kanunu kapsaminda; Umuma Mahsus Pasaportlara iliskin
miiracaatlarin alinmasi, onaylanmasi ve diizenlenmesi,

3) Il Niifus ve Vatandashk Miidiirliigii ile yapilan ve Kaymakamlik tasarrufu
gerektirmeyen yazismalar ile Odenek, demirbas malzeme, sarf malzemesi
talepleri ve Genel Miidirliik arsivinden belge- bilgi ve goriis istenmesine
iligskin yazilar,

4) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimleri
imzalamak,

5) llge Niifus Midiirti disinda kalan tiim personelinin (Memur, Hizmetli ve
digerleri.) yillik izinleri, hastalik raporlarimin saglik iznine gevrilmesi, mazeret
izinleri.

6) Siiriicii Belgesi onaylar1 ve hazirlanmalarina iliskin her tiirlii yazilar,

7) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger is/islem ve
yazilar.

(7)  Tapu Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) llge Tapu Miidiirii ve Midiir Yardimcisi diginda kalan tiim personelinin
(Memur, Is¢i, Miistahdem ve digerleri.) yillik izinleri, hastalik raporlarinin
saglik iznine gevrilmesi, mazeret izinleri.

2) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve
yazilar.

(8)  llge Miiftiisii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

1) Ilge Miiftiisii disinda kalan Miiftiiliik personelinin (imam-hatipler, miiezzinler,
murakiplar, memurlar, miistahdemler ve digerleri) yillik izinleri, hastalik
raporlarinin saghk iznine ¢evrilmesi, Ilge igi gegici gérevlendirme onaylari,
mazeret izinleri.

2) llcemize atanan veya ilgemizden tayini ¢ikan Miiftiiliik personelinin (imam-
hatipler, miiezzinler, murakiplar, memurlar, miistahdemler ve digerleri) ilisik
kesme ve géreve baslamalarina iliskin onaylar1 imzalamaya.

3) llgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmas: gereken diger ig/islem ve
yazilar.
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(10)

XL
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ilce Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Miidiiriiniin imzalayacag ve
onaylayacag yazilar;

1) Sosyal Yardimlagma ve Dayamgma Vakfina miiracaat eden vatandaslarin
basvuru dilekgelerini ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye yazilan
imzalamaya Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi Miidiirti yetkilidir.

2) Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Midiri disginda kalan tiim
personelinin yillik izinleri, hastalik raporlarinin saglik iznine gevrilmesi,
mazeret izinleri.

3) Ilgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmasi gereken diger ig/islem ve
vazilar.

flce Milli Emlak Sefligi imzalayacag ve onaylayacag yazilar;

1) Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetindeki
tasinir ve tasginmaz mallara iligkin tecaviizlerin 3091 sayili Kanun uyarinca
men talepleri.

2) ilgili mevzuat geregi imzalanmasi ve onaylanmas: gereken diger ig/islem ve
yazilar.

UYGULAMAYA ILiSKIN DIiGER HUKUMLER

1) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi her zaman geri
alabilir.

2) Kurumlarca bu Yonerge ve 10.06.2020 tarihli Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik yeteri kadar ¢ogaltilmak
sureti ile ilgili personele duyurulacaktir.

3) Bu Yonergeden dnce birim amirlerine verilmis olan biitiin yetkiler yiiriirliikten

kaldirilmistir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR :

Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide diisiilen

hususlarda Kaymakam emrine ve ilgili mevzuata gore hareket edilecektir.

XIII. YUORURLUK :

12.05.2022 tarihli Darende Kaymakamligi imza Yetkileri Yonergesi Yiirtirlikten

kaldirilmisgtir.

Bu Yonerge 02.08.2023 tarihinde yiirtirlige girer.
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