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Amag

Madde 1: Bozyaz: llgesinde, Kaymakamligimiza bagl olarak hizmet yiiriitn}ekte olan daire, kurum,
kurulus ve birimlerde 5442 Sayili il idaresi Kanununu 27. 28. ve 31. maddeleri uyarinca;

1. “Kaymakam adma” imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

2. Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,

3. Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

4. Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi artirmak,

5. Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlar islemlerin ayrmtilarina inmekten
kurtarmak, c¢aligmalar: ilge yonetiminin daha iyi orgiitlenmesine, planlanmasina, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, ana sorunlarda daha iyi degerlendirme
yapilabilmesine imkén saglamak,

6. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime karsi giiven sayginlik imajlarini
giliglendirerek, gelistirmek ve yayginlagtirmak.

Kapsam

Madde 2: Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayil il Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait is boliimii ile kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklari yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde “Kaymakam adina”
imza yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarii kapsamu igine alir.

Hukuki Dayanak

Madde 3: T.C Anayasasi, 5442 sayil “Il Idaresi Kanunu”, 3152 sayih “I¢isleri Bakanlig1 Teskilat ve
Gorev Esaslari Hakkinda Kanun®, 3046 sayih “Bakanliklarin Kurulus Gérev ve Esaslar1 Hakkinda
Kanun”, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu,
“Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ve Yonergesi”, 10/06/2020
tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete ’de yayinlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik

Tanimlar
Madde 4: Bu Ydnergede yer alan;

0T T, : Bozyazi Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini
Kaymakamhk ......... : Bozyazi Kaymakamliini

Kaymakam............ : Bozyazi Kaymakamini

B coneomivivsanss : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge’ deki teskilati
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Birim Miidiirleri... e Ilg:e Jandarma Komutani, Il(;e Emniyet Miidiirii, [lge Miiftiisii, Ilge
Yazi lslerl Miidiirii, Mal Muduru flge Milli Egitim Miidiirii, Ilge Tarim ve Orman Miidiiril, flge Saglik
Miidiirii, ilge Sosyal Yardimlagma ve Dayamisma Vakfi Miidiiril, Ilge Niifus Miidiirii, ilge Tapu Miidiirii,

flce Genglik ve Spor Miidiiriinii, Milli Emlak Sefligi,

Yaz Isleri Miidiirii......... : Bozyazi Kaymakamlig Ilge Yazi Igleri Miidiiriinii ifade eder.

Imzaya Yetkililer

Madde 5:

a) Kaymakam

b) Birim Mii_diirleri

¢) llge Yaz Isleri Miidiirii
ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslan
flkeler
Madde 6:

1. imza yetkilerinin sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

2. Birim Midirleri kendilerine devredilen yetkilerin ilgili bir kismm veya bunun disindaki
yetkilerinden bir kismin: astlarina, Kaymakamin onayini alarak devredebilir.

3. Smirlari agikga belirtilerek devredilmemis olan genel nitelikteki yetkiler kullanilamaz.
4. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir, geri alabilir,

5. Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip iistiine bildirmekle yiikiimliidiir.

Sorumluluklar
Madde 7:

1. Birim Amirleri, birimlerinden g¢ikan biitiin yazilardan ve vapilan iglemlerden dogrudan
Kaymakam’a kars1 sorumludurlar.

2. Birim Amirleri, birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve ilgililerce
yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden ne suretle olursa olsun islemsiz
evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden
sorumludur.

3. Tekit yazilar, y6netimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi igin
birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa sorumlu tutulacaklardir.

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

5. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan fige Yazi sleri MuQuru Ile llgﬂt,
Birim Miidiirleri ve gérevli memurlar sorumludur. :



TC.
BOZYAZI KAYMAKAMLIGI

6. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip edilmedigini
kontrolden ilgili Miidiir sorumludur.

7. Basma bilgi ve demeg verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hareket

edilecektir.

8. Birim Miidiirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen kisilere,
katilmak zorunda bulunduklar kurul ve toplantilarla ilgili bilgi verecek ve bu toplantilara
katilimi saglayacaktir.

9. Kaymakam tarafindan {izerine “gériiselim”, “?” veya baska bir agiklama diisiilmiis evrak ile ilgili
olarak birim miidiirleri Kaymakam ile goriisecek ve konuyu arz edeceklerdir.

10. Dogrudan Bakan, Miistesar ve Vali tarafindan imzalanan yazilar ile ilgili olarak Kaymakamlik
Makamina bilgilendirme yapilacaktir.

11. Konusu ne olursa olsun Gériis istenen yazilar mutlaka Kaymakamin imzas: ile gonderilecektir.

Uygulama Esaslar

Bagvurular

Madde 8: Vatandaslarin kendileri ile ilgili veya kamusal hizmetlerle ilgili dilek ve sikayetlerini
belirtmek iizere yetkili makamlara bagvurmalar1 anayasal bir haktir. Bu kapsamda Kaymakamliga
bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun gériilmiistiir.

1L

Kaymakamhiga yazili, sozlii, posta ve e-posta yoluyla yapilan her tiirlii basvuru Ilge Yazi Isleri
Miidirliigiince kabul edilecektir.

Yapilan bagvurulardan; Kaymakamlik Makaminin tasarrufunu ve goriisiinii gerektirmeyen, bir ihbar
veya sikdyeti kapsamayan dilekgeler, Ilge Yazi [sleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam Y.) seklinde
ilgili kuruluglara havale edilecektir.

Kaymakam diginda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar diisiilmeyecektir.

Biitiin Birim Miidiirleri, kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili basvurulari dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili yasada belirtilen
usule uygun olarak yazih sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarin disindaki istemlere iliskin
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekgeler ile CIMER miiracaatlari ilgili Birim
Miuidiirleri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve
sonug en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecek ve ilgilisine makam (Kaymakam)
imzas: ile cevap verilecektir.

Birim Midiirleri yapilan bagvurularin iist makama (Kaymakam) arzinin gerekip gerekmedigini
degerlendirecek, gerekiyorsa Kaymakam’a arz edilecek, tereddiit bulunan hususlar Kaymakamlik
Makamina iletilecek, ¢oziim sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktr.
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Gelen Yazlar ve Evrak Havalesi

Madde 9: Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yaz_llar_!!ge Y'z'm
Isleri Miidiirii tarafindan agilarak, bizzat Kaymakama sunulacaktir. Soz konust} ya;nlar igerigine gore
Kaymakam veya Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra llge Yazl Isleri Miidiiriince kayd:
saglanarak ilgili birimlere-kuruluslara, yine kapali zarf i¢inde gonderilecektir.

Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar, ilgili memur tarafindan agilacak, gidecegi
yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak ve havale icin Yaz1 Isleri Miidiiriine sunulacaktir. Bu yazilardan
Makam goriisiinii gerektirenler Kaymakama takdim edilecektir.

Giden Yazilar

Madde 10:

I. Kaymakam veya Kaymakam Adina Birim Miidiirleri ile lige Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanip gonderilecek yazilar ile tiim yazismalarda 10/06/2020 tarihli ve 31151 saytlh Resmi
Gazete *de yayinlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik de
belirtilen hususlara uyulacaktir.

2. Yazlarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve
0z olarak yansitilmasi zorunludur.

3. Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt ksesine yaziyi
imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” ibaresi konulacak, bunun altina
da memuriyet unvam yazilacaktir.

4. Yazilari ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde Iige Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin
ilgili birimine de gonderilecektir.,

5. Yetki verilen birim Miidiirler] ilgedeki birimlere ve kendi il Miidiirliigiine dogrudan yazilacak
yazilari kendi isim ve unvan ile “Kaymakam a.” [baresi yazarak imzalayacaktir. Ancak, Valilige
ve Valilige bagh diger |l Miidiirliiklerine ve ilge veya il dist yazilan yazilar mutlaka Kaymakam
imzasi ile génderilecektir.

6. Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilart mutlaka Kaymakam imzas: ile yapilacaktir.

7. Birim tarafindan yazilan yazi ile ilgili diizeltme yapildiginda, eski yazi diizeltilen yazmnin altinda
imzaya sunulacaktir.

8. Yazigmalarin biitiin birimler igin bir standartta olmasina zen gosterilecektir. Bunun igin de;

a) Yazilarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dért aralik bosluk birakilarak yaziyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazilir. imza
ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.

ORNEK: Tuncay TOPSAKALOGLU
Kaymakam

b) Onaylarda: Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yerine, onay yeringf sadece. £

»

bilyiik harflerle OLUR deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli agikhik blrakllacaléfim.
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ORNEK:
OLUR

veedl . 12024
(Imza Boslugu)

Tuncay TOPSAKALOGLU

Kaymakam

¢) Yaz vekaleten imzalandifinda imzalayanin ad ve soyad: birinci satira, ikinci satira
vekalet edenin unvani, iigiincii satira vekalet edilen makamm unvani (Anamur
Kaymakam V., Ilge Yazi Isleri Miidiir V.) bigiminde yazilir.

ORNEK:
Tuncay TOPSAKALOGLU
Bozyaz1 Kaymakami
Anamur Kaymakam V.

d) Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Arz Ederim”, “Saygilarimla Arz ederim”, “Rica Olunur”
ve benzeri ifadelerin yerine; alt makamlara yazilan yazilarda “Rica ederim”, iist ve ayn1 diizey
makamlara yazilan yazilarda “Arz ederim”, iist ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda
“ Arz ve rica ederim” deyimleri birlikte kullanilacakur. Bunlarin disinda gergek kisileri muhatap

alan yazigmalarda “saygilarimla”, “iyi dileklerimle” veya “bilgilerinize sunulur” gibi ifadeler
kullanilacaktir.

e) Resmi yazilarda "EKI”, "EKLERI” gibi degisik ifadeler yerine "EK” kelimesi kullanilacaktur.
Yazinin eki, imza bliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin soluna konulan
"EK” ifadesinin saginda ek belirtilecek ibareye yer verilecek. Ek adedi birden fazla ise
numaralandirilir. Ek listesi yaz1 alania sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada "EK LISTESI”
bashga altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

ORNEK:

EK : Rapor ( sayfa)
EK-I Yaz1 Ornegi (sayfa)
EK-2 Ydnetmelik (sayfa)
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Toplantilar

Madde 11: Yasal mevzuatin Ongordiigii toplantilar Kaymakam Baskanliginda Kaymakamlik
Makaminda dnceden yillik olarak belirlenmis giin ve saatlerde yapilacaktir.

Birim miidiirleri katilacaklar toplantilarin giiniinii ve saatini takip edecek, ikinci bir ¢agri veya
gecikmeye yol agmadan, giindeme uygun olarak, belirlenen giin ve saatte toplantilarda hazir

bulunacaklardir.

Birim Miidiirleri ilgilisi oldugu toplantinin giindemindeki konularla ilgili hazirlikli olacak, toplant.ldsf
alman kararlarin uygulanmasindan sorumlu olacaktir. Olagandisi gelismeler hakkinda Makama bilgi
verecektir.

IMZA VE ONAY YETKILILERI
KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 12: 5442 say1li Kanuna gére biitiin yazismalar ilge Kaymakami imzas ile yapilacaktir. Istisnalar
asagida birimler igin ayr1 ayr1 belirtilmistir.

1. TIlgenin genel emniyet ve asayisini ilgilendiren yazilar,

2. Adli ve askeri kuruluglarla yapilan yazigmalar.

3. Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar: degistiren yazilar,

4. Gegici gorevle personel gorevlendirme yazilari,

5. Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

6. Kriz, afet durumlarinda il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masast ile ilgili yazilar,

7. Hazine Avukathg yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargt mercileri (adli-idari)
nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden
yazilar, savunma yazilari.

8. Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmis ve bu konuda yetki devri yapilmamis
yazilari,

9. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

10. Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.
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KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iSLEM VE KARARLAR

Madde 13:

1. Birim Miidiirlerinin her tiirlii izin onaylari, (Tkamet izinleri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni
vb.)

2. Birim Miidiirlerinin hastalik, izin, gérevlendirilme vb. durumlarda yerine vekalet edeceklere
iligkin onaylari,

3. Kamu gorevlilerinin gérevden uzaklastirma ve iade onaylari,

4, Her tiirlii inceleme ve sorugturmaya ait onaylar,

5. Kamulastirma ile ilgili onaylar,

6. Birimler aras1 personel gérevlendirilmesine dair onaylar,

7. Birim i¢inde kamu hizmet sunumunu etkileyecek gorevlendirmelere iliskin onaylar,
8. Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

9. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasin1 emrettigi diger
onaylar, (iglemler, kararlar, éneriler vb.)

10. 3091 sayili kanun uygulanmasi ile ilgili kararlar,

11. 634 sayih Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

12. Kamu konutlarini yasa dis1 isgal edenlerle ilgili zorla bogaltma kararlarma iliskin onaylar,
13. Idari para cezalari kararlar ile ilgili onaylar,

14. il dig1 (Biiyiiksehir sinirlar disi) tagit gorevlendirmeleri ile personel gérevlendirme onaylari,

15. D.M.K. 104. maddesinin (c) bendine gore verilecek mazeret izinlerinden Birim Miidiirleri,
Miidiir Yardimetlari, Sube Miidiirleri, Uzmanlar ve Sefler ile Karakol amirleri ve Ilge Milli
Egitim Miidiirliigiine bagli Okul Miidiirlerine ait her tiirlii mazeret izinleri,

16. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii yazilar.
17. Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar.
18. 657 Sayili Kanunun 4. Maddesi kapsaminda gérev yapacak personelin sézlesme onaylart.

19. Islemleri ilge Emniyet Miidiirltigii tarafindan yapilan silah nakil belgesi ve mermi satin alma
yetki belgelerini imzalamak.

7E
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Iige Yaz Isleri Miidiiriiniin Imzalayacag Yazlar

Madde 14: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayili
Uygulamaya iligskin diger hiikiimler géz 6niine alinarak;

1.

Kaymakam tarafindan gériilmesine gerek olmayan ve yiiriitme konusu olmayan rutin islerle ilgili
dilekgelerin havalesi; ayn1 nitelikte elden takip edilen giinliik rutin 6zellikli evrak havaleleri,

Kaymakam adina 3091 sayili Kanun’un uygulamastyla ilgili her tiirlii yazisma ve talimatlar,

4822 sayil Kanun ile Degisik 4077 sayil Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve Uygulama
Yonetmelikleri geregince Tiiketici Hakem Heyetine Baskanlik etme ve bu kapsamda yapilacak her
tiirlii yazismalar.

Kaymakam adina Tiiketici Mahkemesinden istenen bilgi, belge ve dosyalarin génderilmesi yazﬂém,

Alt birimlere yazilan ve hukuki durum degisikligi doguracak bir emir veya talimat igermeyen, yeni
bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, mevzuat uygulamalari ile ilgili yazilar,

Vatandaglarimiz tarafindan tasdik i¢in Kaymakamhgimiza getirilen Apostil evraklarini Kaymakam
adina imzalamak,

Mahalle muhtarlari adina diizenlenen muhtarlik belgesi evraklarini Kaymakam adina imzalamak,

Tapu iglemlerine esas olmak iizere vatandaslarimiz tarafindan tasdik i¢in Kaymakamligimiza
getirilen ilmiihaber evraklarini Kaymakam adia imzalamak

Fakiilte ve yiiksekokul 6grencilerinin kredi almak i¢in miiracaat etmeleri iizerine anne ve babasinin
meslegi ve ekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili belgeleri Kaymakam adina imzalamak,

. Gecikmesinde sakinca bulunan hallerde, Kaymakamn her hangi bir gekilde yerinde bulunmamasi

durumlarinda, Makam gériigii veya takdiri gerektirmeyen, Valilik Makamina hitaben vazilmamig
vazilar Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam yerine” imzalanir. Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan en kisa zamanda Makama arz edilir.

Birim Miidiirlerinin Imzalayacag) Yazilar

Madde 15: Asagida belirtilen genel gerceveler iginde kalinmas: kaydiyla, Birim Miidiirleri, her birim
i¢in ayri olarak belirtilmis konularda Kaymakam adina imza atmaya yetkilidir.

Iice Jandarma Komutanhg

Madde 16: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayili
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z oniine alinarak;

1.

Herhangi bir ihbar veya sikéyeti icermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin iglere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,
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Av tiifegi ruhsatlari, Havai fisek atma izni, patlayici madde izinlerine iliskin talep dilekgelerinin
havalesini Kaymakam yerine yapmak. Yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile Yivsiz tiifek satin alma
belgelerini imzalamak, i

Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina iliskin talep dilekgeleri ile, bu dosyalarin tekmiline iliski|:1

!

yazigmalar1 yapmak.
Silah nakil belgesi ve Mermi satin alma yetki belgesini imzalamak.

Kadina Yonelik Siddetle Miicadele kapsaminda yapilan koruma miiracaatlar1 ve korumanin
kaldirilmasi miiracaatlarini igeren dilekgelerin kabul edilmesi.

Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan yazilan ticari plaka tahsisi konusundaki yazilarin havale edilmesi.

il Jandarma Komutanhgmna gonderilen, yillik olmayan, istatistik niteligindeki teknik bilgilere
iliskin yazi ve cetveller,

Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina gonderilmesi veya
tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi igin belge veya bilgi istenmesi
yazilari, '

. Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasna iliskin yazilar,

. Personelin: yillik izin, hastalik izni ve 657 S.D.M.K. 104/C maddesi digindaki mazeret izin

onaylari,

. Siiresi igerisinde ddenmeyen idari yaptirim kararlarinin 6183 Sayilh Amme Alacaklarinin Tabhsil

Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore tahsil edilebilmesi igin ilgili vergi daireleri ile
yapilacak yazigsmalari imzalamak.

Iige Emniyet Miidiirliigii

e Madde 17: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayih
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler gz dniine alinarak;

1.

Herhangi bir ihbar veya sikayeti icermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin:
kabulii ve ilgili birime havalesi,

Av tiifegi ruhsatlari, Havai fisek atma izni, patlayict madde izinlerine iliskin talep dilekgelerinin
havalesini Kaymakam yerine yapmak. Yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile Yivsiz tiifek satin alma
belgelerinin imzalanmasi.

Kadina Yonelik Siddetle Miicadele kapsaminda yapilan koruma miiracaatlar1 ve korumanin
kaldirilmasi miiracaatlarini igeren dilekgelerin kabul edilmesi.

Silah tasima ve bulundurma ruhsatlarina iliskin talep dilekgeleri ile, bu dosyalarin tekmiline
iliskin yazismalari1 yapmak.

Silah nakil belgesi ve Mermi satin alma yetki belgesini imzalamak.
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6. Bilyiiksehir Belediyesi tarafindan yazilan ticari plaka tahsisi konusundaki yazilarmn havale
edilmesi.

7. il Miidiirliigiine gonderilen istatistik niteligindeki, yillik olmayan, teknik bilgilere iliskin yazi ve
cetveller,

8. Kaymakamin onaymdan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina gonderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

9. Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

10. Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

11. Personelin, yillik izin ve hastalik izni ve 657 S.D.M.K. 104/C maddesi disindaki mazeret izin
onaylari,

12. ilge sinirlar igerisinde alinacak Emniyet tedbirleri ve bu tedbirlere ait personel ve tasit
gorevlendirme yazilari [lge Emniyet Miidiirligiince

13. Siiresi igerisinde ddenmeyen idari yaptirim kararlarin 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore tahsil edilebilmesi igin ilgili vergi daireleri ile
yapilacak yazismalari imzalamak.

Ilge Malmiidiirliigii

Madde 18: Madde 6’da say1li ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de say1li
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler gz dniine alinarak:

X

Herhangi bir ihbar veya sikayeti igermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,

Defterdarlik Makami ve Vergi Dairesi Baskanligi ile yaptigi goriis ve 6neri igermeyen yazi ve
belgelerin imzalanmasi,

Cevre ve Sehircilik Il Miidiirliigii ve Bozyazi Belediyesi tarafindan yazilmis yap: denetimi
ddemelerine iliskin yazismalarin dogrudan kabul edilmesi.

Defterdarlik ve Vergi Dairesi Baskanligina génderilen ve yillik olmayan, istatistik niteligindeki
teknik bilgilere iliskin yazi ve cetveller,

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

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

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazlar,
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Iice Milli Egitim Miidiirliigii

Madde 19: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayili
Uygulamaya iligkin diger hiikiimler goz 8niine alinarak;

1.

Herhangi bir ihbar veya sikayeti icermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,

Her derecedeki okul ydneticisi ve 6gretmenlerinin ders iicretlerine iligskin onaylari,

Resmi, Ozel Okul ve Kurumlarda gorevli personelin il-ilge dosya isteme ve génderme yazilari
Y énetici, Ogretmen ve personel gorevden ayrilma ve géreve baslama yazilari,

Okullara zaman zaman gelen satici ve etkinlik gsteri ekiplerine verilecek izin onaylari,

Okul binalar: ve etkinlikleri ile miistemilatinin $zel kisi ve kuruluslar tarafindan kullanilmasi
taleplerine verilecek izin onaylari.

Sorusturma alaninda zaman agimi olusmamasi igin, Il Milli Egitim Miidiirliigiinden her tiirlii bilgi
belge isteme yazilar.

il Milli Egitim Miidiirliigii ile Miidiirliik arasinda Kaymakamlik goriisli gerektirmeyen teknik ve
istatistiksel konularda yapilacak yazismalar.

Ozel 6gretim Hizmetleri Subesinden il Milli Egitim Midiirliigiine yazilan program ilavesi ve
kontenjan degisikligine iliskin yazilar,

. Personelin pasaport taleplerine iligkin yazilari,
. Personele yapilan maas ve ek ders iicreti 5demelerine iliskin her tiirlii yazisma,

. I Miidiirliigiine génderilen, yillik olmayan, istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin yazi ve

cetveller,

. Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina gonderilmesi veya

tebligine iligkin yazilarin imzalanmasi

- Milli Bayramlar, Mahalli Kurtulus Giinleri ve Belirli Giin ve Haftalarin Kutlanilmasi Amilmas: ile

ilgili is ve islemler ile yazismalarin yapilmasi,

- Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

- Miidiir Yardimceisi ve Sube Miidiirii digindaki personelin; yillik izin, hastalik izni ve 657 S.D.M.K.

104/C maddesi disindaki mazeret izin onaylari,

el
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ilce Saghk Miidiirliigii

Madde 20: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayil
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler goz &niine alinarak;

i

Herhangi bir ihbar veya sikdyeti igermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,

I Miidiirliigiine gonderilen, y1llik olmayan, istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin yazi ve
cetveller,

Kaymakamin onayindan ge¢mis iglem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina génderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenmesi
vazilari,

Psikolojik rahatsizligi bulunan kisilerin ve madde bagimlilarinin tedavi edilmesi
konusunda verilen dilekgelerin kabul edilmesi,

Halk Sagligi merkezine gonderilen istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin vazi ve
cetveller,

Ilgili mercilere bildirim yapilmasinin zorunlu kalindigi durumlarda evraklarin imzalanmast,
vesayet altina alinmasi gereken ergenin durumunun vesayet makami olan sulh hukuk
mahkemelerine bildirilmesi ve bu islemlerin koordine edilmesi,

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

Sube Miidiirii disindaki personelin; yillik izin, hastalik izni ve 657 S.D.M.K. 104/C maddesi
disindaki mazeret izin onaylari,

Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigii

Madde 21: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayili
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler géz 6niine almarak;

1.

Herhangi bir ihbar veya sikayeti icermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi

Marazi madde bilgi yazilari,
Personel izin bilgi yazilari,
1-3-6 aylik dénem raporlari,
Zirai gelir rapor yazilari,

Bitki pasaportu ile ilgili yazilar,

Cins tahsisi/hisseli satislar ile ilgili yazilar, Tarimsal sulama aboneligi ile ilgili yazilar, .

Performans gostergesi niteligi tasimayan istatistiki yazismalar,
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Toprak-Yaprak analiz raporu yazismalari,
Atlarda soy kiitiik yazismalari,
Numune alimi ile ilgili is ve islem yazigmalar,

il Miidiirliigiine gonderilen, yillik olmayan, istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin yazi
ve cetveller,

Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina génderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmas! veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

Personelin; yillik izin, hastalik izni ve 657 S.D.M.K. 104/C maddesi disindaki mazeret izin
onaylari,

Tlge Miiftiiliigii

Madde 22: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7’de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayili
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler goz tniine alinarak;

1.

Herhangi bir ihbar veya sikayeti igermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,

Kur-an Kursu 6greticiligi ile cami derneklerinin yardim toplamasn ile ilgili dilekgelerin kabul
edilmesi,

Miiftiiliikge belli donemlerde Baskanlifa gonderilecek istatistiki ve teknik bilgilere ait yazi ve
cetveller,

Hizmet i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar, gesitli kurslardan mezun olanlara ait belgeler,

il Miiftiiliigiine gonderilen, y1llik olmayan, istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin yazi ve
cetveller,

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

Bir islemin veya dosyamin tamamlanmasi veya sonlandirilmast igin belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

Personel derece-kademe terfi onaylarinn ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

Sube Miidiirii digindaki personelin; yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili D.M.K. 104/C maddesi
disindaki mazeret izin onaylari,

Tice Genglik ve Spor Miidiirliigii

Madde 23: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27° de’ saylh'
Uygulamaya iliskin diger hiikkiimler géz 6niine alinarak; ;
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Herhangi bir ihbar veya sikdyeti icermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,

Il Miidiirliigiine gonderilen, yillik olanlar harig, istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin
yazi ve cetveller,

Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina génderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

Bir islemin veya dosyanmn tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

Sef disindaki personelin; yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili D.M.K. 104/C maddesi digindaki
mazeret izin onaylari,

Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iligkin yazilar,

flce Niifus Miidiirliigii

Madde 24: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27’de sayili
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler goz 6niine alinarak;

1.

Herhangi bir ihbar veya sikdyeti icermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin

kabulii ve ilgili birime havalesi,

2:

Ilge Jandarma Komutanlig ile Ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan kayip niifus ciizdani ile ilgili

tahkikat yazilari,

3. llge Jandarma Komutanlig ile ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan Adres tahkikatlar ile ilgili
yazilar,

4. llge Jandarma Komutanlig1 ile ilge Emniyet Miidiirliigiine Oliim Tahkikatlarina iliskin yazilarin
imzalanmasi.

8.

Niifus ciizdam degistirme ve Niifus Kaydinda degisiklik, idarece kayit diizeltme taleplerine
iligskin dilekgelerin havale edilmesi.

Il Miidiirliigiine génderilen istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin yazi ve cetvelleri
imzalamak,

Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina génderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi igin belge veya bilgi istenmesi
vazilari,

Sef disindaki personelin; yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili D.M.K. 104/C maddesi
disindaki mazeret izin onaylari,

10. Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,
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11. Niifus miidiirliigiine gelemeyecek durumda olan ve bunu belgelendiren kisilerin kimlik kart:
taleplerinin gezici kayit terminali ile karsilanmasi amaciyla verilen dilekgeleri Kaymakam
adina imzalama,

12. Yurtdis1 yasam ve bakim belgesi evraklarinin tasdik edilmesi.
ilge Tapu Miidiirliigii

Madde 25: Madde 6°da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayil
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler g6z 6niine alinarak;

1. Herhangi bir ihbar veya sikayeti icermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,

2. Bolge Miidiirliigiine gonderilen, yillik olanlar harig, istatistik niteligindeki teknik bilgilere
iligkin yazi1 ve cetveller,

3. Kaymakamin onayindan ge¢mis iglem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina génderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmas,

4. Bir islemin veya dosyanin tamamlanmas1 veya sonlandirilmast i¢in belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

5. Miidiir Yardimcisi disindaki personelin; yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayih D.M.K. 104/C
maddesi disindaki mazeret izin onaylari,

6. Personel derece-kademe terfi onaylarinn ilgililere duyurulmasina iligkin yazilar,

fige Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Bagkanhg

Madde 26: Madde 6’da sayili ilkeler ve Madde 7°de sayili sorumluluklar ve Madde 27°de sayili
Uygulamaya iliskin diger hiikiimler gdz 6niine alinarak;

1. Herhangi bir ihbar veya sikayeti igermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,

2. 11 Midiirliigiine gonderilen, yillik olanlar harig, istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin
vazi ve cetveller,

3. Kaymakamin onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina génderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

4. Bir islemin veya dosyanin tamamlanmas: veya sonlandirilmas: icin belge veya bilgi istenmesi
yazilari,

Tige Milli Emlak Sefligi

1. Herhangi bir ihbar veya sikdyeti icermeyen kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dllekg:elerm
kabulii ve ilgili birime havalesi,

m;

gk "“" ]
2. 1l Midirligiine gonderilen, yillik olanlar haric, istatistik niteligindeki tek bilgilgg;zi-l-i;;kin
yazi ve cetveller, ; e
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3. Kurumlara yazilan goriis sorma yazilari,

4. Vatandaslara yazilan tebligat ve bilgilendirme yazilari,
5. lhale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,

6. Hak sahipligi belgeleri ve ecri misil ihbarnameleri,

7. Bir iglemin veya dosyanin tamamlanmasi veya sonlandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenmesi
vazilari,

Uygulamaya liliskin Diger Hiikiimler
Madde 27:

1. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamm her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2. llgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gorevler Kaymakamin takdirine
gore konuya en yakin Birim Miidiirii tarafindan yiiriitiilecektir.

3. Birim Miidiirleri, kendi yetkilerinden bir kismin1 devretmelerinin gerektigi hallerde bu devir
i¢in Kaymakamlik Makamina miiracaat edilecek, alinacak bir onayla yetki devri yapilabilecektir.

4. lgigleri Bakanligina bagl birimlerin Miidiirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklari is ve
gorev boliimiinii gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir.
Diger daireler de benzer sekilde is ve gorev boliimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde
uygulamaya koyacaklardir.

5. 10 Haziran 2022 tarihli Mersin Valiligi imza Yetkileri Y®nergesinin Kaymakamlarin
Imzalayacag: Yazilar ve Onaylar Baghiginin 20. Maddesi ile Uygulamaya lliskin Diger Hiikiimler
Bagliginin 2. maddesi hiikiimlerine kesinlikle uyulacaktir.

6. Bu Yonerge biitin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi her
birimde her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

7. Birimler kendi arasinda veya alt birimine yazi yazarken “kaymakam a.” [baresi
kullamlmayacak, birim miidiirii kendi isim ve iinvanliyla yazisma yapacaktir.

Yonergedeki Bosluklar
Madde 28: Bu yonergede hiikiim bulunmayan durumlarda yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére
hareket edilecektir. Yetkilerin kullanilmasi konusunda herhangi bir suiistimale yer verilmemelidir.

Tereddiit olusan durumlarda Bozyazi Kaymakaminin emrine gore hareket edilir.

Yiiriirlilk

Madde 29: Bu Yonerge 17/09 2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
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