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BiRiINCi BOLUM

1. AMAC

Bu y6nergenin amaci;

a) Arapgir Kaymakamliginda imzaya yetkili gorevlileri belirlemek ve verilen
yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, biirokratik ig ve islemleri azaltarak
hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmak, alt kademelere yetki aktarmak suretiyle
karar alma stireclerine etkin katiliminin saglanmasina ve sorumluluk tistlenmesine
firsat vermek, iist makamlara diigtinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme,
koordinasyon saglama, saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirmak,

b) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin saygmhigimn giiclendirilmesini saglamak suretiyle is ve islemlerinin
idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli,
vatandag odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini
saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu Yonerge; Kaymakam ve Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari
yazigmalarda, yiiriitecekleri i ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkileri
kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarim kapsar.

3. HUKUKI DAYANAKLAR

Bu Yonerge;

2.1. 2709 sayihi Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi

2.2. 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

2.3. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2.4. 4483 sayil Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun,

2.5. 3071 sayili Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

2.6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

27. 1 no.lu Cumhurbaskanlig1 Teskilat1 Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

58 4 no.lu Bakanliklara Bagl, Tlgili, fliskili, Kurum ve Kuruluslar fle Diger Kurum
ve Kuruluglarin Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanhig Kararnamesi

2.9. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik,

710. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

2.11. Kamu Gorevlileri Etik Davrans Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik.

2.12. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Caligma Yonetmeligi,

2.13. Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi,
basta olmak tizere ilgili mevzuat esas alinarak hazirlanmagtir.

4. TANIMLAR
Bu Yonergede yer alan;
Yonerge . Arapgir Kaymakamlig Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhk : Arapgir Kaymakamligini,
Kaymakam : Arapgir Kaymakami veya Vekilini, . =7 ¥,
Makam : Arapgir Kaymakamlik Makamini, P Lo
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Birim . Bakanliklarin, Genel Midiirlitklerin ve 11 Ozel Idaresinin ilge
diizeyindeki kurulugunu,

Birim Amiri : Bakanhklarin, Genel Miidurliklerin ve il Ozel Idaresinin ilge
diizeyindeki birinci derecede yetkili amirlerini ifade eder.

5. YETKILILER
Bu Yonerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gorevliler asagida gosterilmistir.
- Kaymakam,
- Birim Amirleri,
- Yaz1 Isleri Miidiiril.

6. ILKELER

6.1. Imza yetkilerinin mevzuata ve hukuka uygun olarak sorumluluk igerisinde
dengeli, etkili, isabetli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullamlmasi temel
kuraldir. Devredilmis yetkilerle ilgili tist makamlarin bilme hakki saklidir.

6.2. Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her tiirli havale, imza ve onay yetkisi
saklidar.

6.3. Bu yonergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi
ancak bu Yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

6.4. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri, Kaymakamlik
onay1 olmadan daha alt kademelere devredilemez.

6.5. Imza yetki devrine iligkin talepler flce Yaz Isleri Miidiirligtince onaya
sunulacaktir.

6.6. Kaymakam tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanilirken imza
yetkilisinin admin altia “Kaymakam a.” ibaresi yazilacaktir. Ancak, imzaya
yetkili kilman st yoneticiler tarafindan, alt kademelere devredilen imza yetkileri
kullamlirken “Kaymakam a.” ibaresi yazilmayacaktir.

6.7. Birim Amirleri, imzaladig yazilarda Kaymakamin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

6.8. Gizli konular, bilmesi gerekenlere sadece bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

6.9. Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevi basinda
bulunmadig hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve
islemlerle ilgili olarak imzaya yetkili kisiye bilgi verilir.

6.10. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriistinin alinmasini gerektiren yazilarin
paraf blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

6.11. Yazilarda ve onaylarda, hazirlayandan baslayarak imza makamina kadar biitiin
sirali amirlerin ve ara kademedeki personelin parafinin alinmasi esastir. Evrak ve
belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler bu yazinin
yasalara, hizmet gereklerine ve resmi yazisma kurallarina uygunlugunu
saglamaktan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

6.12. Onaylar, yasal dayanagi belirtilmek suretiyle olusturularak Makama
sunulacaktir. Her tiirlii yazinin dayana@i olan mevzuat, yazida(... Kanunun
maddesi ...m. Yonetmelik’inin ...maddesi vb. gibi) acikca belirtilecektir. Buna
uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

6.13. Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler
ise dosyastyla birlikte imzaya sunulur.(Yaz1 ekleri; bashkl, ek numarall ve
onayl olur.)

6.14. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilardan; Kaymakam’mm
imzalayacag1 yazilar bizzat birim amirleri tarafindan imzaya sunulacaktir.




6.15. Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacaklar1 Ozel
Kaleme imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayni yerden
geri alinir.

6.16. Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken bitliin teklif onaylari, bizzat birim
amirinin imzastyla Makamin onayina sunulacaktir.

6.17. Kaymakam tarafindan havale edilen yazilarda veya dilekgelerde “Gortiselim”
seklinde herhangi bir talimat bulundugu takdirde, ilgili birim amiri tarafindan
derhal Makama bilgi verilecektir.

6.18. ilgede kurulusu bulunmayan Bakanlik ve bagimsiz Genel Miidiirliiklerin is ve
islemleri, Kaymakamin talimat verdigi birim tarafindan yapilir. Kaymakam
talimat1 yok ise bu ig ve islemler Ilge Yazi Isleri Miudiirligt tarafindan
yiiriitilecektir.

6.19. Kaymakamlik adina hazirlanacak kutlama, anma, konferans, panel, piyes, temel
atma, acilis vb. toplanti ve faaliyet icra edecek olan birimlerin amirlerince,
snceden Kaymakamlik Makamina bilgi verilecektir.

6.20. Bakanliklardan gelen tim Genelgeler mutlaka Kaymakamlik Makamina arz
edilir. Bu Genelgelerin yerine getirilmesinden ve izlenmesinden bizzat birim
amirleri sorumludur.

6.21. Birimlerin, 6zel ve tiizel kisiliklerin, hayirsever vatandaslarin kamuya yonelik
yapacaklari yatirimlar(okul, hastane, huzurevi vb.) ve projeler ilgili birimlerle
Kaymakamligin koordinesi altinda planlanir.

7. SORUMLULUKLAR
Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ve uygunlugun saglanmasindan
ilgili birim yoneticilerl sorumludur.

7.1. Birim yoneticileri; birimlerinde yiiriitiilen tiim ig ve islemlerin ilgili mevzuata ve
bu Yonergeye uygun olarak yapilmasim yazilarm dosyalanmasini ve korunmasini
saglar.

79. Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere stiratle ulastirimasindan ve tekide
mahal vermeyecek sekilde stiratle cevaplandiriimasindan, yaziya cevap verecek
birim yoneticileri ve ilgili personel sorumludur.

73, Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kigilerin konudan haberdar olmasindan, birim yoneticileri ve tim ilgililer
sorumludur.

7 4. Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan 6zel kalem personeli
sorumludur.

7.5. Kaymakam tarafindan birim yoneticilerine yazili, sozlil ya da bilisim kanallanyla
verilen emir ve talimatlar, gecikmeksizin yerine getirilir ve konu hakkinda en
kisa siirede Makama bilgi verilir.

7.6. 657 sayili Devlet Memurlar Kanununun 15inci maddesi geregince; kamu
gorevleri hakkinda basina, haber ajanslarina, radyoya ve TV kurumlarina bilgi ve
demeg verme yetkisi, sadece Kaymakama aittir. Ancak Kaymakamin uygun
gorecegi yetkililer tarafindan basin kuruluslarina bilgi ve demeg verilebilir.

7.7. Yiiriitiillen bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi amaciyla yapilacak yazil aciklamalar Kaymakanmin uygun
goriisti alindiktan sonra yazili ve gorsel basin organlarina gonderilir.

7.8. Tlce Genel ve Ozel idare Kuruluslarmin yiiriittiikleri gorev ve hizmetlerle ilgili
olarak vatandaslarimizin 6nceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama




yapilmasi ve tedbir almmasini gerektiren duyurular, Ilge Yaz Isleri Miidiirliigtine
gonderilir.

7.9. Basinda(ulusal, yerel ya da sosyal medyada) yer alan “ciddi ve vahim nitelikte”
bulunan ihbar ve sikayetler birim yoneticileri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin Kaymakama sunulur. Basina verilecek cevap ve agiklama
metninin igerigi ve sekli Kaymakam tarafindan takdir edilir. Kamuoyuna bilgi
verme, bizzat Kaymakam veya yetki verecegi birim yoneticisi tarafindan yapilr.

7.10. Kaymakamlik tarafindan yapilacak toplantilara katilan personellerin ve birim
amirlerinin hazirlikli ve giindem hakkmda bilgi sahibi olarak hazir bulunulur.

7.11. Ulusal Bayram ve Resmi Térenlerde, 05/05/2012 tarih ve 28283 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren "Ulusal ve Resmi Bayramlar ile Mahalli
Kurtulug Giinleri, Atatlirk Giinleri ve Tarihi Giinlerde Yapilacak Toren ve
Kutlamalar Yonetmeligi" hitkiimlerine mutlak surette uyulur ve birim amirlerinin
sorumlulugunda olmak tizere gerekli dikkat ve 6zen gosterilir.

7.12. Tiirk Bayrag1 Kanunu ve Tirk Bayrag: Tuzigl hitkiimlerine uygun olarak Kamu
Kurum ve Kuruluslan ile 6zel sektore ait tesislere cekilen, makamda, masa
iistlerinde ve Atatiirk koselerinde bulunan Tiirk Bayraklarinin standardini ve
ozelligini yitirmesi, eskimesi, solmasi, yirtilmasi halinde hicbir uyariya gerek
kalmaksizin derhal yenisi ile degistirilmesi saglanir; eskimis, solmus, yirtilmig ve
kullamlamayacak duruma gelmis olan Tiirk Bayraklari Kaymakamligimiza teslim
edilir.

713. Kamu kurum ve kuruluglarmin temizlik ve bakim - onarim hizmetlerine gereken
snem verilip caligma biirolarin, koridor ve merdivenlerin, tuvalet, bahge ve
yakin gevrenin temiz tutulmasima azami gayret gosterilir.

8. UYGULAMA ESASLARI

8.1. llgede; etkin, verimli, kaliteli, vatandaslara glivenen ve onlarin devlete olan
giivenini pekistiren, hesap verebilir ve seffaf bir kamu yonetimi olusturulmast,
yiiriitiilen kamu hizmetlerinin vatandaslarin taleplerini dikkate alan ve ¢dzim
odakl1 bir anlayisla, hizl, kaliteli ve diisiik maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi
temel hedeflerdir.

8.2. Yiiritiilen ig ve iglemlerde; Turkiye Cumhuriyeti Devletinin varligs, birligi ve
bolinmez biitiinligii, Cumhuriyetimizin temel nitelikleri ve insan haklar
konularinda azami derecede hassas olunmasi, vatan ve millet sevgisi, insana
sayg1, dezavantajli kesimlerin korunmasi, gevreyi koruma bilincinin artirilmasi
dogrultusunda yasalara bagl hizmet anlayist igerisinde hareket edilecektir.

8.3. Ilcedeki genel idare kurum ve kuruluglari, uhdelerinde bulunan gorev ve
sorumluklarmnin yiiriitiilmesi ve sunulmasinda; belirlenmis stratejik amag ve
hedefler cercevesinde, etkin, verimli ve tutumluluk ilkelerine gore hareket
etmekten, iglemlerde biirokrasinin en aza indirilerek siirat ve verimliligin
artirilmasindan, vatandaglarimizin is ve islemlerinde azami kolaylik
saglanmasindan sorumludurlar.

8.4. Vatandaslarimizin, kendileri veya kamu ile ilgili talep, dilek ve sikayetleri
hakkinda yetkili makamlara bagvurma ve yiiriitillen iglemlerle ilgili bilgi edinme
hakkini higbir zorlukla karsilasmadan kullanmalarim saglamak esastir.

8.5. Kamu hizmetlerinin yiiriitilmesinde vatandag odakl1 yonetim anlayigi esas
alinacak, kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi ve sunumunda vatandaslarm ve sivil
toplumun karar alma mekanizmalarina miimkiin oldugunca katilimimni saglayici
uygulamalara Snem verilecektir. e




8.6. Vatandas miiracaatlarinda islemleri kolaylastirici ve biirokrasiyi azaltici
uygulamalar yapilacak, evrak dongtisi en aza indirilecek, Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara fligkin Y6netmelik hitkkiimleri uyarmca
hizmetlerin 6ngoriilen siireler i¢inde tamamlanmas: saglanacaktir.

37. Birimler, teknolojik gelismeleri yakindan takip ederek e-devlet uygulamalart ile
vatandasa daha hizli ve diisiik maliyetli hizmet sunumunu saglamak i¢in gerekli
tedbirleri alacaklardur.

8.8. Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde kaynaklarin rasyonel bir sekilde
kullanilmasim saglayacak tedbirler almacaktir. Her birim kendisine ait gorevleri
ve hizmet kalitesini siirekli gelistirmek, bu amagla gerekli arastirmalari ve
projeleri yapmak, bu konuda diger birimlerle koordine saglamakla yiikiimludtir.

8.9. Kamu kurum ve kuruluslarina basvurularla ilgili gorev ve sorumluluklar agikca
tammlanacak, gorevlerin yerine getirilme standartlar1 ve sekilleri vatandaglarin
memnuniyeti ve ihtiyaglari dogrultusunda belirlenerek giincellenecek, idari ve
mali saydamlig1 saglamak tizere islemlere iligkin izlenecek yontem konusunda
bilgilendirme vatandaglarin kolaylikla gérebilecegi bir sekilde hizmet
birimlerinde veya birimlerin internet sitelerinde yayinlanacaktir.

8.10. Kamu personeli kendisine verilen gorevleri yerine getirirken tam olarak tarafsiz
bir tutum icerisinde bulunacaktur. Riigvet, zimmet, ihtilas, ihalelere fesat
karistirma, gorevi kottiye kullanma, iltimasla kendine veya baskalarina menfaat
saglama gibi yasa dis1 ve devlete olan giiveni zedeleyici davramslarla miicadele
etmek oncelikli gorev olarak kabul edilecektir.

8.11. Kamu kurum ve kuruluglarinda galigan personelin mesai saatlerine ve mevzuatla
belirlenen kalik kiyafet hiikiimlerine uymalar1 konusunda gereken tedbirler birim
amirleri tarafindan alinacak, bu hususta meydana gelebilecek olumsuz tutum ve
davranislarin denetiminden birim amirleri birinci derecede sorumlu olacaklardir

8.12. Birimlerde gorev yapan personeller, vatandaslarin talep, sikayet ve sorunlari ile
ilgilenmek, bunlar takip etmek, yerine getirmek ve sonucundan vatandaga bilgi
vermekle yiikiimliidiir. Bagvuru sahiplerine mevzuata uygun olarak ve yasal siire
icerisinde cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi halinde bunun
hukuki gerekgeleri izah edilerek bu karara karst yasal bagvuru yollari
gosterilecektir.

8.13. Kadinlar, gocuklar, yaghlar, engelliler, sehit ailelerinin dul ve yetimleri ile malul
ve gazilerin ig ve islemlerinde her tiirli kolaylastirict tedbir almacak, kamu
binalarindaki fiziki kosullarin engellilerin ulagimima uygun hale getirilerek kamu
hizmetlerinden rahat bir sekilde yararlanmalari saglanacaktir.

8.14. Ilgede gorev yapan kamu gorevlileri ile mahalli idarelerin segimle gelen
gorevlileri hakkindaki sikyetleri igeren bagvurularla ilgili olarak Kaymakamliga
yapilan ya da diger kamu kurumlarindan Kaymakamliga iletilen bagvurular ve
Cumhuriyet Bagsaveiliklarmin 4483 sayili Kanuna gore sorugturma izni talepleri
Kaymakam tarafindan incelenecek ve yapilacak islemler konusunda Kaymakam
talimat1 alinacaktir.

8.15. Vatandaglarin is ve islemlerinin daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol
agmadan neticelendirilmesi bakimindan, kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve
islemlerin takibi sirasinda, birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla
ilgili bagvurular1 dogrudan kabul etmeye, bagvurularin kaydini yaparak
incelemeye, talep edilen husus rutin bir islemin yerine getirilmesi, meveut bir
durumun beyam veya yasal bir durumun aciklanmast ise bunu bagvuru
sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda kalan konular ya
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da sikdyet ve sorusturma istemlerine iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

2 16. insan haklar ile ilgili bagvurular II ve Tlge insan Haklar1 Kurullarinin Kurulus,
Gorev ve Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
yiiriitiilecektir.

8.17. idari is ve islemlerle ilgili olarak verilen yargi kararlarmin geciktirilmeden
uygulanmas1 saglanacaktur.

iKiNCi BOLUM
9. DILEKCE KABUL VE HAVALESI

9.1. Kaymakamliga dogrudan verilen veya posta yoluyla gelen dilekgelerden;

a) Igerigi itibariyle Kaymakamlik goriisii olusturulmasini gerektirmeyen bir ihbar ya
da sikayeti kapsamayan bolgesel kuruluslar ile mahalli idareler tizerindeki
gbzetim ve denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekgeler ile olay ve durumlarin
kaydina, saptanmasina veya bilinmesine iligkin dilekgeler flce Yaz Igleri Miidiirti
tarafindan,

b) (a) fikrasinda belirtilen disindaki dilekgeler Kaymakam tarafindan ilgili
kuruluglara havale edilirler.

9.2. Biitiin birim amirleri kendi daireleriyle ilgili bagvurular ve dilekgeleri do grudan
dogruya kabul etmeye, kaydin yaparak alt birimlere havaleye, konuyu
incelemeye ve istenen husus var olan bir durumun agiklanmasi veya dgrenilmesi
ise bunu dilekce sahibine yazil olarak bildirmeye yetkilidirler.(Bunlar digindaki
istemler ile 6zellikle sikayet ve sorusturma istemlerine kars1 verilecek cevaplar
Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.)

9.3. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢oziimiinti kendi
yetkisi disinda gortirse veya herhangi bir sekilde tereddiide diigerse dilekge
Kaymakama sunulacak ve goriisii dogrultusunda geregi yapilacaktir.

9.4, Tiim birimler kendilerine ulasan dilekgeleri normal defter veya elektronik
ortamda kayit altina alip izleyecekler ve sonucu hakkinda 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanunda belirtilen usule uygun olarak bagvuru
sahibine bilgi vereceklerdir. Elden takip edilmeyen dilekgeler igin “Alind1
Belgesi” verilecektir.

UCUNCU BOLUM
10. RESMi YAZISMA USULLERI

10.1. Yazismalar, 10 Haziran 2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ve bu Yonetmelige gore hazirlanan kilavuzda yazih esaslara gore
yapilacaktir.

10.2. Birim amirleri bu yonergede verilen yetkiler disinda higbir kurum ile do grudan
yazigma yapmayacaklardir. Bu yetkinin agilmasi durumunda ilgili kurum, yazilar
hicbir islem yapmadan dairesine iade edecek ve Makama yazil olarak bilgi
vereceklerdir.

10.3. Yazismalar, Tiirk Dil Kurumu tarafindan yayimlanan yazim kilavuzu ve
sozliigiinde yer alan kurallara gore uygun, sade bir Tiirkce ile anlagilir sekilde
yazilacaktir. SR




DORDUNCU BOLUM
11. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

11.1. Yiriirliikte olan mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli
gordiigii konular.

11.2. Vali ve Vali Yardimcist imzastyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Valilige
sunulan Kaymakamlik gorilis ve tekliflerini iceren yazilar.

11.3. Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri.

11.4. Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazilar.

11.5. Kaymakamlikca yayinlanacak direktif ve genelgeler.

11.6. Diger ilgelerden bizzat kaymakam imzast ile gelen onemli yazilara verilecek
cevaplar.

11.7. Siyasi partilerle ilgili islemler.

11.8. Prensip, yetki ve uygulanagelen usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar.

11.9. Birim amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksadiyla
yazilan yazilar.

11.10. Agiktan veya naklen atamasi yapilan personelin goreve baslayis ve ayriligina
iliskin yazilar.

11.11. Halk saglig1, bulagici hastaliklar, gevre sorunlar1 ve hayvan saglhigi ile ilgili
yazilar.

11.12. Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

11.13. Disiplin sorusturmalarinin baslatilmast, disiplin amiri veya ist disiplin amiri
sifati ile savunma istem ve ceza yazilari, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve
4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme ve arastirma yapilmasina iligkin yazilar.

11.14. Kaymakamin, harcama yetkilisi olarak imzalayacag1 harcama onay1 ve ddeme
emir belgeleri. ;

11.15. Ilge Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi yazilari.

11.16. 5442 sayili Kanunun 31 inci maddesinin (f) fikrasi uyarinca, ilgede tegkilat1 ve
gérevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi
belirtme yazilari.

11.17. ilge yatirmm teklifleri ile sanayi ve tarimsal {iretimi ilgilendiren konularla ilgili
yazilar.

11.18. Kaymakamin takdirini gerektiren her tiirlii sikayet dilekgelerinin havalesi ile bu
dilekgelere verilen cevaplar.

11.19. Kamu gorevlilerinin asli Devlet memurluguna atanmada e teklif(goriis)
yazilar1.

11.20. Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayith veya ismen
gelmig yazilara verilecek cevaplar.

11.21. Haber alma, genel giivenlik ve milli gitvenlikle ilgili yazigmalar.

11.22. Ilce simirlan igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve
kamunun esenliginin saglanmasi agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar.

11.23. Toplu is sézlesmesi, grev ve lokavt gibi i hayatina yonelik konularla ilgili
yazilar.

11.24. Yarg: organlan ile askeri makamlara yonelik iglem ve uygulama teklifleri, bu
yoldaki taleplerin cevaplandirlmasi, yarg: mercilerine herhangi bir konuda
Kaymakamlik gdrii ve onerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar.

11.25. Kaymakamlik tarafindan agilan idari davalarin »di’lé?k‘gfeléﬁ»ile verilecek
savunma yazilari. T Bifaa ¥




11.26. Ilge yatirim, planlama ve koordinasyon galigmalarina iligkin genelge, emir ve
{ist makamlara yonelik 6neri ve taleplerle yatirim harcamalarina iligkin ilgili
makamlara yazilan yazilar.

11.27. flge iginde Kaymakamliga bagh birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadiyla
yazilan yazilarla ayni birimlerden gelecek dnemli tekliflere verilecek cevaplar.

11.28. Tlge birimlerindeki personel, belediye baskanm ve muhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle fist makamlara yazilan yazilar.

11.29. Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin
miifettis talebine iligkin yazilar.

11.30. Gorevden uzaklagtirma yazilari.

11.31. Sivil savunma ile ilgili yazilar.

11.32. Tige Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirliklar1 Planlama ve
Koordinasyon Kurulu ile ilgili yazigmalar.

11.33. Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin bir amaca tahsisiyle ilgili yazilar.

11.34. Tekit yazilan ile bunlara verilecek cevap yazilari.

11.35. Giivenlik sorusturmalar1 ve arsiv arastirmasina iliskin yazilar.

11.36. Umuma acik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi
asamasinda ilgili birimlere yazilacak yazilar ile umuma acik igyerlerinin
denetimi.

11.37. Afetlerle ilgili yazilar.

11.38. Olaganiistii Hal Kanunu kapsaminda yapilan i§ ve islemlerle ilgili tim yazilar.

11.39. Teskilat ve kadro degisikliklerine iliskin teklif yazilar1.

11.40. Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar.

11.41. Onleme aramasi yapilmasina iligkin olarak ilgili mahkemelere yazilacak
yazilar.

11.42. Yerel yonetimler tizerinde kanunla verilmis vesayet yetkisinin kullanilmasina
iliskin yazilar.

11.43. llce Sube Baskanlari ve Idarecilerin, Okul Miidiirlerinin yillik, hastalik ve
mazeret izinleri dahil olmak tizere goreve baslama ve gérevden ayrilma yazilari.

11.44. Tiim memurlarin mazeret izinleri.

11.45. Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak radyo ve televizyon
konusma metinleri, basina yapilacak yazih agiklamalar.

11.46. Kaymakamlikca yayinlanacak yonerge, yasaklama ve kisitlama ve onemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

11.47. Kanun, Cumhurbagskanlif Kararnamesi, Tiiziik ve Yonetmeliklerle dogrudan
Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten, Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun
gordiigli diger yazilar.

11.48. 3091 sayili Kanunun uygulamasina yonelik kararlar.

11.49. Universitelere ve bolge midiirliiklerine yazilan yazilar ile diger il
valiliklerinden ve ilge kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar.

11.50. Naklen atamalarda muvafakat verme/vermeme yazilar1.

11.51. Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarma verilecek
cevaplar.

11.52. Denetim sonuglarmin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi
amaciyla gonderilmesini igeren yazilar gibi tim y%@§mgla;.
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11.53. Yukanda sayilan is ve islemlere benzer ve Kaymakamin imzalamay1 uygun
gordiigii diger yazilar.
11.54. Malatya Valiligi Imza Yetkileri Yénergesinde Kaymakama verilen yetkiler.

12. KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI ISLEMLER VE KARARLAR

12.1. Yiiriirlikteki mevzuatin bizzat Kaymakamin onay1 ile yapilmasini gerekli
gordiigii konulara iligkin yazilar.

12.2. Memurlarin ve kamu araglarmin ilge digina gegici gorevlendirilme onaylar.

12.3. Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina iligkin onaylar ile av tezkerelerinin
onaylari.

12.4. Tigede faaliyette bulunan umuma mahsus yerlere iligkin onaylar.

12.5. Birimlere ait y1llik izin planlarinin onaylari.

12.6. 5442 sayih 11 Idaresi Kanununun 31°inci maddesinin (f) maddesi geregince;
ilcede teskilat1 veya gorevli memuru bulunmayan iglerin yiiriitiilmesine ait
hizmetlerin yakin ilgisi bulunan herhangi bir sube baskanligindan istenmesiyle
daire ve miiesseselerde ¢alisan uzman veya fen kollarina dahil memur ve
miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla genel ve mahalli
hizmetlere ait islerin gériilmesinin istenmesine iliskin onaylar.

12.7. Kamu konutlarni isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar.

12.8. Hiikiimet Komiseri gorevlendirilmesine iligkin onaylar.

12.9. ilgeye bagli mahalle muhtarlarimn izinleri ve,gerektiginde muhtar vekili
gorevlendirme onaylari.

12.10. Saymanlar ve veznedarlarm izin, hastalik vb. nedenlerle gorevlerinden gegici
olarak ayrilmalari halinde, veznedarlik ve saymanlk gérevine vekaleten
yapilacak gorevlendirmeye iligkin onaylar.

12.11. Birimlere ait liizum miizekkereleri ile satin alma onaylari.

12.12. 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanununun 104’{incli maddesinde
diizenlenen(Birim amirleri ve tiim memurlar) mazeret izni onaylari.

12.13. Birim amirlerinin yerine vekaleten gérevlendirme onaylart.

12.14. flce Insan Haklari Kuruluna tiye segilmesine veya yenilenmesine iligkin
onaylar.

12.15. 2911 say1ili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiytisleri Kanunu ile ilgili onaylar.

12.16. 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore,
memurlarin kurumdaki gérevlerinin ve gérev yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve
ikinci gorev verilmesi, gegici gérevlendirmeler, disiplin sorugturmalarinin
baslatilmasi, gorevden uzaklastirma, goreve iade onaylari.

12.17. 4483 sayili Kanuna gore alimacak 6n inceleme ve aragtirma onaylari.

12.18. Devlet binalarmin sabotajlara karsi korunmasi ve sivil savunma planlarinin
onaylar1 ile 7269 sayili Kanuna gore alinan onaylar.

12.19. Halk epitim ve 6zel egitim kurslar1 agiliglar1, hizmet ici egitim ve dairelerin
kendi iclerindeki denetleme programlarina iliskin onaylar.

12.20. Ilge adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylar1.

12.21. Ogretmenlerin vekil 6gretmen, miidiir, yetkili 6gretmen ve midiir vekili olarak
gorevlendirilmesi ve ilge iginde gegici personel gorevlendirilmesine dair onaylar.

12.22. Kamu gérevlilerinin derece, terfi ve dzliik haklarina iliskin onaylar.

12.23. Idari para cezalarma iligkin onaylar ve yazilar:. o~ N

12.24. Tlce icinde yapilan gorevlendirmeler. ’




12.25. 3308 sayil Kanun kapsaminda verilen ig yeri agma belgeleri.

12.26. Icigleri Bakanlig: ile Ttitin ve Alkol Piyasas1 Diizenleme Kurumu arasinda
yapilan 25/10/2013 tarihli Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine Iligkin
igbirligi Protokoldi geregi diizenlenecek satis belgeleri.

12.27. Aday memurlarin asalet tasdiki ve asil memurluga atanma onaylari.

12.28. 3091 sayili Kanunun uygulanmasina iliskin onaylar.

12.29. Okul ve Belediye etkinlikleri hari¢ oyun, temsil, gosteriler veya cesitli eglence
amagli toplant1 vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili onaylar.

12.30. Belediyenin onaya tabi kararlarinin onayl.

12.31. Tlgili mevzuata gore verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylar.

12.32. Birimlerin taginmaz mal satin almas1 veya kiralamasi ile ilgili onaylar.

12.33. Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale igleri ile mukavele
onaylari.

12.34. Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis
islemlerine iligkin onay ve yazilar.

12.35. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayihh Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi olarak verilecek
onaylar.

12.36. 4734 sayili Kanun ile 4735 sayil1 Kamu ihale Sozlesmesi Kanunu uyarinca
Kaymakamlik Makaminin onayl ile kurulmas gereken kurul ve komisyonlarin
olusturulmastna iligkin onaylar.

12.37. ilcelerde dgretmen ag1gl bulunan okullarla ilgili mevzuat cercevesinde norm
kadro fazlasi konumunda bulunan sgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu
ogretmenlerin bos gegen dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak
iizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders ticreti karsilig1 6gretmen
gorevlendirilmesine iliskin onaylar.

12.38. 5490 Sayih Niifus Hizmetleri Kanununda belirtilen, adres degisikligini
bildirme yiikiimliiligiind siiresi i¢inde yerine getirmeyenlere ve gercege aykir
adres beyamnda bulunanlara verilecek idar para cezasi onaylarl.

12.39. Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yazi ve belgelerin onaylanmasi.

13. BIRIM AMIRLERINE VERILEN GOREV YETKILER
Birim amirleri; Kaymakam adina dairelerin yliriittigt is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyarak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gerceklestirilmesinin teminine ¢aligir, her tiirlii
izleme ve denetleme yetkilerini kullanir.
Bu amagla, birim amirleri genel prensip olarak;
13.1. Memurlarin ig boliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bagtan sona yiirtitlip sonuglandirmalarini izler ve denetlerler.
13.2. Gorev esnasinda birbirleriyle ve memurlariyla verimli, uyumlu ve olumlu bir
isbirligi i¢inde bulunurlar.
13.3. Kendilerine bagl birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini
yapar, zamaninda toplanmalarimi ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.
13.4. Kendilerine baglh birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen,
tertip ve temizlige uyulmasini saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen
tikanmalar1 ve darbogazlan giderirler.

10



13.5. Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davraniglarimi 657 sayih Devlet
Memurlar1 Kanununa ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina gore denetler,
aykir1 hareketleri olanlar hakkinda yasal gergevede geregini yaparlar.

14. BIRIM AMIRLERINE VERILEN GENEL IMZA YETKILERI

14.1. Kaymakamliktan gelen Kaymakam incelemesinden geemis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina iligkin
yazilar.

14.2. idare sube bagkanlar ve yardimcisi durumunda olanlar ile Halk Egitim Midiiri,
okul miidiirleri ve bunlarn yardimetlar: disinda kalan(idari gérevi
bulunmayanlarin) tiim personelin yillik ve hastalik izinlerinin kullandirilmasina
iligkin onaylar.

14.3. Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar.

14.4. Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakanun takdirini gerektirmeyen
mutat dilekce havaleleri ve bu dilekgelere verilecek cevaplar.

14.5. Kendisine bagli alt birimlere, teskilatlarinin ic isleyisleriyle ilgili genel prensip
arz etmeyen teknik ve mali konularda yazilan yazilar.

14.6. Yeni bir hak ve yiikiimliilikk dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini tasimayan kurumlararasi mutat yazilar ile
alt ve es makamlara yazilan ayni benzerlikte diger yazilar.

14.7. Onceden olusturulmus bir dosyada eksikligin olmasi durumunda tamamlanmasi
ve bu islemin sonuglandiriimast i¢in belge veya bilgi istenmesine iligkin yazilar.

14.8. 1lge iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmus kararlarin
isleme konulmast ile ilgili yazilar.

14.9. Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteliginde olan yazilar.

14.10. Kaymakamin imzalayacag1 ve onaylayacagi yazilarin parafi.

14.11. Birim amirlerince izin verilen personelin aldig1 yillik izinlerle ilgili ayriliglarin
ve baslayislarin ilgili yer, makam ve mercilere bildirilmesine iligkin yazilar.

14.12. Kurum personelinin hizmet birlestirilmesi, terfi degerlendirilmesi, 6zlik
haklar1 vb. konulardaki taleplerine dair ilgili mercilere yazilan yazilarin
imzalanmasi.

14.13. Tasmir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iligkin yazilar ve onaylar.

14.14. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi i¢in muhatap daireye
direktif niteligi tasimayan bir ig yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydryla
gerekli bilgi ve belgelerin toplanmasi ile bir noksanligin tamamlanmasina dair
yazilar.

14.15. Yanlis gelen bir yazinn ilgili makama génderilmesine iligkin yazilar.

14.16. Kurumlarin veya bunlara bagh alt birimlerin yapmig olduklar kurs veya
seminer sonuglarinin ilgili mercilere bildirilmesine dair yazilar.

Yukarida sayilan birim amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica; IS
Jandarma Komutans, fice Emniyet Amiri, flge Milli Egitim Midiirti, Tige Genglik ve Spor
Miidiirt, flce Miiftiisii, llge Malmiidiird, flge Toplum Sagligr Merkezi Bagkam ve Ilge
Yazi Isleri Miidiiriine asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.
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15. ILCE JANDARMA KOMUTANI VE {L.CE EMNIYET AMIRINE DEVREDILEN
YETKILER

15.1. 6136 Sayilt Atesli Qilahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore
cikartilan Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmelik
geregince; Bagvurularla ile ilgili olarak Yonetmeligin 16. maddesi geregince
yapilacak yazigmalar ve dosyanin tamamlanmasi ile ilgili diger yazigmalar,
ruhsati iptal edilerek emanete alman silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi
ve mahkeme kararlarmnin istenilmesine iligkin yazilar,

15.2. Yoklama kagag1, bakaya ve firari durumlarda olup aranan ve yakalananlar
hakkinda ilgili kurumlara yazilan yazilar.

15.3. Silah tagima ve bulundurma ruhsatlarma ve av tezkerelerine iliskin onaya
hazirlik iglemleri.

15.4. Tekel dis1 birakilan patlayici maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin
tasinmast, saklanmast, depolanmast, satigi, kullanilmasi, yok edilmesi ile
denetlenmesine iliskin usul ve esaslar1 gosteren Tuzik hiikiimlerine gore
yiiriitiilecek is ve islemlerde onay ve imzalar.

15.5. Sug islenmesini caydirmak ve snlemek, suc islenmesi halinde failleri ve
sorumlular ile ilgili olarak yapilacak her tiirli is ve iglemlerle ilgili yazilarla,
tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunus yazilarl.

15.6. 2918 sayil1 Karayollart Trafik Kanunu ve 4925 sayil1 Karayollari Tasima
Kanunu geregi yazilan Trafik Idari Para Cezas1 Karar Tutanaklarinmn temini ve
iadesi ile ilgili Malmiidtrlugi ile yapilan yazigmalar.

15.7. Yakalamali ve hacizli araclarin teslimi igin Malmidirligi ve Iera Miidirliikleri
ile yapilan yazigmalar.

15.8. Kaymakam onayindan gegmis islem ve kararlarin ilgili merciye génderilmesi ve
muhatabina tebligine iliskin yazilar.

15.9. Ozel Motorlu Tasit Siirtictileri Kurslart ile ilgili birimler arasinda yapilan
yazigmalar.

15.10. Trafik para cezalarinin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi igin PTT
kanaliyla gonderilen tim yazigmalar.

16. iLCE MILLI EGITIM MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

16.1. Ogretmenlerin, grencilerin ve diger personelin sportif temaslar, gezi ve benzerl
amaclarla ilge iginde gérevlendirihnesine iliskin gorev ve arag onaylari.

16.2. ilce merkezinde gdrev yapan tiim ogretmenlerin ek ders onaylar1 ile ilgelerden
istege bagl yapilan gorevlendirmelere iligkin onay ve yazigmalari.

16.3. ilge Milli Egitim Midiirligi ve Midirliige baglh okul ve kurumlar tarafindan
diizenlenen biitiin kurs, seminer, toplant1 vb. faaliyetlerin onay ve yazigmalarl.

16.4. Kurs onaylar1.

16.5. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin agmis oldugu tim kurslarin sonunda
sertifika almaya hak kazanan kursiyerlerin sertifikalarmin imzalanmast.

16.6. Devlet parasiz yatihilik ve bursluluk smavlar ile ilgili yazigmalar.

16.7. Ilkdgretim ve orta dereceli okullarmn ilge ici gezi onaylari.

16.8. Ogretmen ve veli toplantilari.

16.9. Okul Aile Birligi toplantilar1.

16.10. izci oymag: egzersiz planlar.

16.11. Ogretmenler Kurulu toplantilart.
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16.12. Okul miistemilatinda kalmak isteyen bekei ve gorevlilerinin oturum izin onay1.

16.13. Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz
dgrenciler vb. dgrenci isleri ile ilgili yazigmalar.

16.14. Tasmmakta olan dgrencilerin sofor degisim onaylarl.

16.15. Okullarda bulunan demirbas fazlalarimn baska bir okula tahsislerinin onay1.

16.16. Kaloriferci onaylar1.

16.17. Tlceye nakil yoluyla gelen ogrencilerin okul pansiyonlarina yerlestirilmesi ile
ilgili yazlar,

16.18. Ozel Motorlu Tagit Siirtictileri Kurslarimn donem agma onaylari ile direksiyon
siavlariin ilce genelinde yapiimasina iligkin onaylar,

16.19. Ozel Motorlu Tastt Siiriiciileri Kurslarinin direksiyon sinavlarmin yapilmasina
iliskin onaylar ile muhtelif kurslarin sertifika sinavlarina iliskin onaylar,

16.20. Ozel Motorlu Tastt Stirtictileri Kurslari ile ilgili birimler arasinda yapilan
yazigmalar.

16.21. Sicil, szliik, kiiltiir ve hesap isleri ile ilgili is ve iglemler.

16.22. Diger il ve ilgelerden ilgemize gelen veya ilgemizden diger il ve ilgelere giden
personelin 6zlikk dosyasinin istenmesi, gonderilmesi ve teslim alinmasina iligskin
yazilar.

16.23. flge Milli Egitim Miidtrligiine iligkin olanlar harig, demirbag kayt
malzemelerinin diisiim onaylari.

16.24. lge Milli Egitim Miidirltigtince hazirlanan ve Kaymakam takdirini
gerektirmeyen tamamen teknik icerikli mutat olan yazismalar.

17. iLCE GENCLIK VE SPOR MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

17.1. Bakanlik, Federasyon, okul sporlari kapsaminda ilge iginde diizenlenecek
miisabaka, etkinlik ve faaliyetlere ferdi olarak veya kafile ile katilacak olan
hakem, sporcu, idareci, antrendr ve diger gorevli personelin kurum ve
okullarindan izinli sayilmalari i¢in yazilan yazilar.

17.2. 3289 sayili Genglik ve Spor Hizmetleri Kanununun 29’uncu maddesi
kapsaminda; milletlerarast seviyede yurt i¢i ve yurt digt spor miisabakalar1 ve
bunlarin hazirlik ¢aligmalarina katilacak sporcu, hakem, antrendr, monitor,
yoneticiler ve bu amagla gorevlendirilecek diger gorevliler ile Bakanlik,
Federasyon, okul sporlar1 kapsaminda ilge icinde yapilacak her tiirli miisabaka,
etkinlik ve faaliyetlere ferdi veya kafile ile katilacak ilce temsilcisi, hakem,
idareci, antrenor, 6gretmen, genglik lideri, sporcu ve diger gorevlilerin izinli
sayllmalarina iliskin onaylar,

17.3. Genglik Hizmetleri Genel Miidtrlugi ile Spor Hizmetleri Genel Mudiirligiinin
gorev alanina giren her tiirlii etkinlik, miisabaka ve organizasyonlarda personel
gérevlendirme onaylari ile bu faaliyetlere iliskin Emniyet ve Saghk tedbirleri igin
yazilan yazilar,

17.4. Tlge iginde yapilan spor miisabakalart, faaliyet ve etkinliklere katilan kafilelerde
bulunan sporcu, oyuncu, miizisyen, hakem, antrenor, monitor, yoneticiler vb.
diger gorevlilere yapilacak sdemelerin tahakkuk, avans ve ddeme onaylar1.

17.5. Genglik Merkezlerinde agilacak kurslarla ilgili gdrevlendirilecek egitmenlerin
goérevlendirme ve ficret 6deme onaylari.
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17.6. Iigili mevzuat geregince, genglik ve spor faaliyetlerine katilarak bagarili olan
sporcu ve genglere verilmek tizere diizenlenen basari ve katilim belgelerinin
imzalanmasi.

17.7. Kredi ve Yurtlar Kurumu Mudiirligtintiin mutat is ve iglemlerine iligkin imza ve
onaylar.

18. iLCE MUFTUSUNE DEVREDILEN YETKILER

18.1. Vaaz ve irsat hizmetleri ile ilgili yazilarin imzalanmasi.

18.2. Hac ve Umre ile ilgili yazilarin imzalanmasi.

18.3. Kur’an Kursu 6greticilerinin ek ders ticret onaylar1.(Atama ve gorevlendirme
haric)

18.4. Tlce Miiftiiliigiine bagh camilerden yardim toplama talebini igeren dilekgeleri
kabul etmek.

18.5. Diger il ve ilgelerden ilgemize gelen veya ilgemizden diger il ve ilcelere giden
personelin 6zliik dosyasinin istenmesi, gonderilmesi ve teslim almmasima iligkin
yazilar.

19. iLCE MALMUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

19.1. Malvarlig aragtirmast yazilari.

19.2. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.

19.3. Haciz varakalar1.

19.4. 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayil Karayollar1 Tagima
Kanunu geregi yazilan Trafik idari Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin temini ve
iadesi ile ilgili Ilce Emniyet Amirligi ile yapilan yazigmalar.

19.5. Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi i¢in flce Emniyet Amirligi ile yapilan
yazigmalar.

19.6. Takip yetkisinde tiim dava, icra isleri ve bu islere hazirlik niteligindeki is ve
islemler ile dava safahat ve sonucunun bildirilmesi ile ilgili olarak Defterdarlhik ve
diger tiim kamu kurum ve kuruluslar1 ile gergek kisiler ve 6zel hukuk tiizel
kisileri ile yapilacak dogrudan yazigmalar.

20. iLCE TOPLUM SAGLIGI MERKEZI BASKANINA DEVREDILEN YETKILER
20.1. Spor miisabakalar1 i¢in saglik personeli ve ambulans gorevlendirme onaylari.
20.2. Aile Hekimi ve Aile Saglig1 Elemanlarinin ilge iginde gorevlendirmeleri, kongre
izinleri ile gegici siire ile bogalan birimlere hekim ve Aile Sagligi Elemani(ASE)
gorevlendirilmesi islemlerinin onay1.

20.3. Ilce Umumi Hifzissihha Kurulu koordinatorliigii kapsamindaki yazismalar,

20.4. Hekim raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli refakatinde sevki
gerekli goriilen hastalarin sevkleriyle ilgili ilce icinde ambulans ve personel
gdrevlendirme onaylar1.

20.5. 11 Saglik Midiirligiine gonderilecek periyodik istatistikler ve bilgilere iligkin
yazigmalar.
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21. iLCE YAZI iSLERI MUDURUNE DEVREDILEN YETKILER

21.1. Mahalle muhtarlarinin imza sirkiileriyle ilgili islemler.

21.2. Tebligat iglemleri.

71.3. Halen ve onceden gorevde olan belediye baskanlari ile muhtarlarca talep edilen
gorev belgelerinin imzalanmast.

21.4. Mahalle muhtarhklaryla ilgili rutin yazigmalarin yapilmasi.

21.5. Kaymakanun ilge diginda olmasi halinde, dilekgelerin geregi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesi.(Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda siiratle bilgi verilecek,
bizzat imzalamasi gerekenler belirtilecektir.)

21.6. Yiiksekogrenim dgrencilerinin {iniversitelere ve yurtlara kayitlar ile kredilerine
iliskin belgelerin imzalanmasi.

21.7. Vatandaglarimizin yurtdigi bakim belgelerinin imzalanmasi ve onaylanmasi.

21.8. Askerlik Subesi Baskanliklarindan gelen askerlige ¢agr1 pusulalarmin tebligi,
sefer gorev emirlerinin tebligi, takibin durdurulmasi, yoklama kagag, bakaya,
firar gibi ylkiimliilerin yakalanmasiyla ilgili evraklarin giivenlik birimlerine
havalesi, 1111 sayili Askerlik Kanunu geregi karar alinmasina iliskin yazilarin
idare Kuruluna havale ig ve islemleri.

71.9. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan Kaymakamin takdirini gerektirmeyen
direktif niteligi tastmayan yazilar.

21.10. Yerel gazetelerde yayimlanmak lizere kamu kurum ve kuruluslarindan gelen
ilanlarin yerel gazetelere gonderilme yazilari.

21.11. Arapgir Kaymakamlig ile Yazi Isleri Mudiirligi mithriind muhafaza etmek ve
Kaymakamlik miihriinil gerektiren iglemlerden, Makamin imzasindan sonra
miihiir islemini yapmak.

71.12. Dernek kurulus bildirimi disindaki her tiirlti miiracaata iligkin evrakin havalesi
ve derneklerin talepleri dogrultusunda diizenlenmesi gereken durum belgeleri.

21.13. Siyasi parti ve sendikalara iliskin ilgili mevzuatlarda belirtilen evrakin teslim
alinmas1 gereken evraka alindi belgesi diizenlenmesi.

21.14. Kaymakamlik ilan panosuna asilmak ve internet sitesinde yaymnlanmak tizere
gonderilen her tiirlii ilan ve duyuruyu yapmasi, tutanak ve yazilarin yazilmasi.

21.15. 4721 sayil Tiirk Medeni Kanunu, 5253 sayili Dernekler Kanunu ve 3335 sayili
Uluslararas: Nitelikteki Tesekkiillerin Kurulmasi Kanununa gore kurulmast
istenilen dernek, federasyon, konfederasyon, birlik ve uluslararasi kuruluslarin;
kurulug bildirimlerine ait ekler ve tiiziiklerin incelenmesi, eksikliklerin ilgiliye
teblig yazilari, tliziik degisikliklerinin incelenerek teblig edilmesi, genel kurul
evraklarindaki eksiklik ve noksanliklarin tebligi, tasfiye iglemleri ile diger ilgili
islemlerin tamamlattirilmasi.

71.16. Derneklerce verilecek beyannamelerin alinmasi ve incelenmesi.

21.17. CIMER Koordinatorligi, Bilgi Islem ve Insan Haklar1 bagvuru islemleri.

21.18. Mahalle muhtarlarmin diizenlemis oldugu Tapu Tashih Ilmiihaberleri
tizerindeki miihiir ve imzalarimn dogrulugunun tasdik onay1.

21.19. Protokol ve torenler ile milli bayramlari diizenleme(kurumlar arasinda
koordinasyon saglama) is ve islemleri.

21.20. Adli sicil belgelerinin onaylanmast.

21.21. Yanlis gelen yazilarm iadesi ilgili yazigmalar.

21.22. Eksik bilgi ve belgelerin istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazigmalar.

21.23. Kaymakam tarafindan verilecek diger gﬁrevlerin- yliriitiilmesi.
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BESINCi BOLUM
22. YONERGEDE BELIRTILMEYEN UNSURLAR
Bu yonergede hitkiim bulunmayan ve ilgili mevzuatta da diizenlenmemis hususlarda
uygulamaya iliskin tereddiit olusmasi halinde Kaymakam tarafindan verilecek talimata
gore hareket edilir.

23. YURURLUKTEN KALDIRILAN MEVZUAT
14/12/2021 tarihli Arapgir Kaymakamlig: Imza Yetkileri Yonergesi ve bu Yonergeye
istinaden daha sonra Kaymakamlik Makaminin onayt ile alinan imza yetki devri onaylar
yiiriirlitkten kaldirilmagtir.

24. YUORUTME
Bu Yoénerge hitkiimlerini Arapgir Kaymakami yuirtitir.

25. YURURLUK
Bu Yénerge, 29/02/2024 tarihinden itibaren ylirtirlie girer.
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