AKYURT KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERiIi YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amag ve kapsam

MADDE 1 — (1) Bu Yonergenin amact;

a) Akyurt Kaymakamliginda imzaya yetkili gorevlileri belirlemek ve verilen yetkileri
belli ilke ve usullere baglamak, biirokratik is ve islemleri azaltarak hizmetlerde siirat ve
verimliligi artirmak, alt kademelere yetki aktararak karar alma siireclerine etkin katilma ve
sorumluluk iistlenmesine firsat vermek, tist makamlara diisiinme, 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 saygmliginin giiclendirilmesi ve yayginlagtirllmasin1 saglamak, suretiyle is ve
islemlerinin idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak diizenli,
vatandas odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge; Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari yazismalarda,
yiiriitecekleri is ve islemlerde kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve
usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge;

a) 18/10/1982 tarih ve 2709 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasas,

b) 10/06/1949 tarih ve 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu,

c) 10/07/2018 tarih ve 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi
Kararnamesi,

¢) 01/11/1984 tarih ve 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

d) 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

e) 04/12/1999 tarih ve 23896 sayili 4483 sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,

f) 08/06/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

g) 31/07/20009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik,

g) 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

h) 2018/13 sayili Cumhurbaskanligr Genelgesi,

1) 13/12/2018 tarihli Ankara Valiligi imza Yetkileri Yonergesi,

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Birim (flge genel idare kuruluslari): flge miilki idare béliimii i¢inde hizmet goren ve
kaymakama bagli olarak ¢alisan, merkezi idarenin il¢ge kademesindeki birimlerini,

b) Birim amiri: {lce miilki idare boliimii i¢inde hizmet goren ve kaymakama bagli olarak
calisan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerinin birinci derecedeki yetkili amirini,

¢) flge: Akyurt Ilgesini

¢) Ilce personeli: Bakanlik veya genel miidiirliiklerin ilge merkez teskilatinda ¢alisan
amir ve memurlarini,

d) Kaymakam: Akyurt Kaymakamini,

e) Kaymakam Adayi: Akyurt Kaymakamliginda Refiklik Staji yapan Kaymakam
Adayini,

f) Makam: Akyurt Kaymakamlik Makamini,

g) Vali: Ankara Valisini,

&) Valilik: Ankara Valiligini,

h) Yénerge: Akyurt Imza Yetkileri Yénergesini,

ifade eder.

Ilkeler

MADDE 4- (1) Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve
onay yetkisi saklidir.

(2) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.
Devredilmis yetkilerle ilgili ist makamlarin bilgi hakki saklidir.

(3) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu Yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

(4) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularda énemli gérdiikleri hususlarla
ilgili imzadan 6nce veya islem sathasinda kaymakama bilgi sunar ve kaymakamin direktiflerine
gore hareket ederler.

(5) Kaymakam adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Ancak imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde vekili
imza yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kigiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

(6) Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle gorligmeden onay hazirlayamaz. Birden fazla
birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda, koordine
edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

(7) Bu Yonerge ile kendilerine Kaymakam adina devredilen imza yetkileri kullanilirken
yazismalarda “Kaymakam adina” (Kaymakam a.) ibaresi kullanilir.

(8) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye
gerekli agiklamay1 yaparlar.

(9) ilge’de teskilat1 bulunmayan kurum, kurulus ve kurullarin is ve islemleri, ilke olarak
ilgili Bakanliklarin is ve islemlerini yiiriiten genel idare kuruluslari tarafindan yerine getirilir.

(10) Birim Amirleri, kendilerinin bagl oldugu kurulus ile 5442 sayili il Idaresi
Kanunu’nun 27 ve miiteakip maddelerinde belirtilen ilge Idaresinin basi ve mercii sifatiyla
Kaymakamlarin genel hizmet yiiriitimlerini engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldirict
yazigsma yapamazlar.

(11) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili
birim amiri tarafindan Makama sunulur.

(12) Kamu kurum ve kuruluslarmin diizenleyecekleri toplanti, agilis, panel vb.
etkinlikler program yapilmadan énce Makama bilgi verilir.
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(13) Biitiin kamu kurum ve kuruluslarinin, 6zel ve tiizel kisilerin, hayirsever
vatandaslarin kamuya yonelik olarak yapacaklar1 yatirimlarda (Okul, hastane, huzurevi vb)
makamin uygun goriisii alinir.

IKINCI BOLUM
Yazismalar

Yazisma esaslari

MADDE 5 — (1) Ilge genel idare kuruluslarmin; merkezi idarenin merkez kuruluslari, il
genel idare kuruluslar1 ve diger ilge genel kuruluslari ile yazigsmalarini kaymakamlik kanali ile
yapmalar1 esastir. Ancak, talep niteligi tasimayan veya kaymakamin bilmesi gerekmeyen, hesap
ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina,
tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazigmalar, kaymakamlik
kanalindan gegirilmeden yapilabilir.

(2) Vali adina il miidiirii imzas1 ile Kaymakamliga muhatap olarak yazilan ve dogrudan
ilge birimine gelen yazilar Kaymakamin havalesinden sonra isleme konulacaktir.

(3) 11 miidiirii imzas1 ile dogrudan ilge birimine yazilan yazilar; birim amiri tarafindan
alt birimlere havale edilecek ve isleme konulacaktir. Bu yazilardan Kaymakamin bilmesi
gerekenler Kaymakama arz edilecektir. Bu yazilarin cevabi yazilari birim amirinin imzasi ile
gonderilecektir.

(4) Biitiin yazigsmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Bu ¢ergevede;

a) Belgeler, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik
esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilacaktir. Belge icinde
zorunlu olmadikga yabanci kelimeye yer verilmeyecek, verildigi durumda ise parantez iginde
anlamu belirtilecektir.

b) Tim kamu kurum ve kuruluslart (gizlilik dereceli yazilar disindaki) resmi
yazigsmalarini elektronik ortamda yapacaktir.

c) Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) {izerinden yapilacak yazigsmalarda, e-
Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulacaktir.

¢) Farkli EBYS uygulamalarimi kullanan kurumlar I¢isleri Bakanligi e-Otoban Projesine
dahil olduktan sonra bu sistemi kullanarak kaymakama yazilarini sunacaklar, kaymakama
sunulan e-yazismalarda yazilarin eklerinin yaziya eklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat
edilecektir.

(5) Asagida belirtilen yazilar mutlaka Kaymakamlik araciligi ile yapilacaktir:

a) Vali ve Vali Yardimcisi imzast ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

b) il birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili goriis ve oneri isteme yazilari ile
Ilgedeki kamu kurum ve kuruluslarindan goriis istenilmesi halinde buna verilecek cevabi
yazilar,

c) Yeni bir diizenleme, uygulama veya emir igeren yazilar ile yeni bir diizenleme ve
uygulama talebi iceren yazilar,

¢) Merkezi idarenin merkez kuruluslart ve diger illerdeki kuruluslar ile yapilacak
yazigmalar

d) Emniyet ve asayis olaylari ile ilgili yazilar,

e) “Gizli” ibareli yazilar,

f) Muhatap kurumdan arag, gere¢, 6denek ve personel talebi ile gayrimenkul tahsis ve
kiralama talepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazilar,

g) Atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme, gorevden uzaklastirma, goreve iade ile
ilgili talep ve bildirim yazilari,

g) Taltif, tenkit veya ceza verilmesine iliskin yazilar,
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h) Kamu personeli hakkinda inceleme, aragtirma, 6n inceleme yapilmasi ve sorusturma
acilmasi ile 6n incelemeci ve sorusturmaci talebine iliskin yazilar ile makam onaymna tabi
disiplin sorusturmasi yazilari,

1) Kamu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii sikayet ve yakinmanin geregi yapilmak
tizere ilgili kuruluslara bildirilmesine iligskin yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,
(Ancak, birimler kendi goérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 kaymakamlik
havalesi aranmadan dogrudan dogruya kabul edip geregini yaparak dilek¢e sahiplerine
mevzuatlarina uygun olarak ve siiresi igerisinde mutlaka cevap vereceklerdir.)

1) Kamu kurumlarimin is ve islemleri ile uygulamalarina dair sikayet ve yakinma igerikli
dilekce ve taleplerin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar ile bunlara verilecek cevap
yazilari,

j) Onemli yatirim, faaliyet, agilis vb. hususlarda yazilacak yazilar,

k) Cumhurbaskani, Cumhurbaskan1 Yardimcisi, Bakan, Bakan Yardimcisi, Vali ve
diger tist unvanl kisilerce imzalanan yazilarin birimlere dagitimina iliskin yazilar,

I) Teftis ve denetim sonuglarina iligkin yazilar.

m) Tekit yazilari,

(6) Yazilarin, ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yaymlanmasi esastir.
Ancak acele ve gerekli goriilen hallerde yazilar ilce Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanabilir.

(7) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri ve/veya
gorevlendirecegi en yakin ast1 tarafindan imzaya sunulur. Makamin imzasina sunulacak diger
yazilar Kaymakamlik Sekretaryasinda gorevlendirilen yetkiliye teslim edilir.

(8) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya gonderilir. Yazi ekleri baslikli, ek numarali ve tasdikli olur.

(9) Yazigsmalarda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullanimi sirasinda
makamlarin astlik-iistliik durumlari gozetilir.

(10) Agikga yetki devri yapilanlar diginda gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazilar
kaymakam tarafindan imzalanir.

(11) Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, iistlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

(12) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarin igeriginden sorumludur.

(13) Onaylar, konunun yasal dayanaklar1 yazi i¢eriginde belirtilerek hazirlanir.

Gelen yazilar

MADDE 6- (1) “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazlar, agilmaksizin Ilge Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakama teslim edilecektir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi Isleri
Miidiirligii tarafindan tutulur.

(2) Kaymakamliga gelen ve birinci fikrada belirtilenler digindaki biitiin yazilar
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak Sefliginde acilir, ilgili memur tarafindan gidecegi
yer belirlendikten sonra havale ve tarih kagesi basilir, Kaymakam, Kaymakam Aday1 ve Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde saklanmas1 gereken
evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili birimlere sevk edilir.

(3) Vatandaslar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler ile elektronik ortamda
yapilan bagvurular Kaymakam, Kaymakam Aday1 ve Yazi Isleri Miidiirii veya birim miidiirleri
tarafindan havale edilir.

(4) Cumhurbaskani ve Bakan imzasiyla gelen evrak kaymakamin havalesine sunulur.

(5) Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer
tarafindan gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

(6) Birim amirleri kendilerine dogrudan gelen evraklar arasinda 6nemli gordiigii evraki
Kaymakama arz eder ve talimatini alir.
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Giden yazilar

MADDE 7 — (1) Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza
bloguna yetkilinin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina)
ibaresi konulur, bu ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir.

(2) Tlgeye vekalet eden Kaymakamin imzalayacag yazilarda, “ad soyad” yazildiktan
sonra, altina “unvani”, onun altina da “Kaymakam Vekili” ibaresi yazilir.

(3) Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar “arz ederim” ibaresiyle bitirilir.

b) Alt birimlere yazilan yazilar; “rica ederim” ibaresiyle bitirilir.

c) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar; “arz ve rica ederim” ibaresiyle bitirilir.

¢) Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine Sadece
“Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih bdliimiiniin
sadece giin kism1 onay makami i¢in bos birakilir.

d) Yazilar “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanir ve agik bir ifade ile kisa ve
0z olarak kaleme alinir.

(4) Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili
amirlerin parafi alinarak imzaya sunulur. Kaymakamin imzasina sunmada mutlaka paraf
zincirine uyulur,

(5) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birim amirinin parafi bulunur.
Onaylar birim amiri tarafindan teklif edilir ve imzalanir. Onay yazis1 “Uygun goriisle arz
ederim” seklinde bitirilir.

(6) Kaymakam tarafindan yazilar iizerinde diizeltme yapilmasi halinde; diizeltme
yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

(7) Birim amirlerinin adina gonderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, kaymakam
tarafindan imza edilir.

(8) Giinlii ve ivedi yazilara en son cevaplama giiniinden dnce ve ivedi cevap verilecektir.
Bu konudaki sorumluluk birim amirine aittir.

UCUNCUBOLUM
Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar

Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve YoOnerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili birim
amirleri sorumludur.

(2) Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is
ve islemlerden sorumludur.

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

(4) Tekit yazilarna mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir.
Tekitlerden ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

(5) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi1 bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(6) Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar1 esastir. Bu baglamda;

a) Kaymakamin baskanlik ettigi toplantilara, kurumlarin en iist yetkilileri bizzat katilacaktir.

b) Toplant1 giindemi toplantidan en az 24 saat evvel Kaymakama bildirilecektir.

c) Toplantidaki sunular, dnceden 6ngoriilen siirede bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle
zenginlestirilerek yapilacak, gerektiginde konularla ilgili olarak tiye olmayan uzman kisiler de bilgi
vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.
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¢) Birim amirleri birimlerinin sekreteryaligini yaptig1 toplantilarin zamaninda
yapilamasindan, toplantilarin tutanaga baglanmasindan ve raporlanmasindan, raporlarin bir
suretinin Kaymakamliga, bir suretinin de Valilige(ilgili miidiirliige) gonderilmesinden
sorumludur.

(7) 657 sayili Devlet memurlar1 Kanununun 15. maddesine uyarinca kamu hizmetleri
hakkinda basina, haber ajanslarina veya radyo ve TV kuruluslarina bilgi ve demeg¢ verme yetkisi
sadece Vali’ye aittir. Valinin izni olmadan basina, sosyal medyaya, haber ajanslarina veya radyo ve
TV kuruluslarina bilgi ve demeg verilmeyecektir.

Uygulama esaslar

MADDE 9- (1) Kamu hizmetlerinin sunumunda 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 varlig, birligi ve milletiyle boliinmez biitiinliigii, Cumhuriyetimizin
temel nitelikleri, insan haklar1 konularinda azami Sl¢iide duyarl olunacak, yurt sevgisi, insan
sevgisi, cevre ve dogay1 koruma bilinciyle, yasalara bagli hizmet anlayisi icinde olunacaktir.

(3) Kamu hizmetlerinin yiiriitilmesi ve sunulmasinda biirokratik islemlerin ve
kirtasiyeciligin en aza indirilmesi, vatandaslarimizin is ve islemlerini kolaylastirilmasi,
hizmetlerde ise siirat ve verimliligin artirilmasi esastir.

(4) IIge genel idare kuruluslar1 misyon, vizyon, stratejik amagc ve hedefleri cercevesinde;
uhdelerinde bulunan gorevlerin, verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkelerine gore
yiirlitiilmesinden sorumludurlar. Bu baglamda;

a) Ilge genel idare kuruluslarinda gérev yapan personel, vatandaslarimiza kars1 sorumlu
oldugu anlayisi i¢inde vatandaslarimizin hakli istek, sikayet ve sorunlari ile ilgilenmek, bunlari
takip etmek ve yerine getirmekle yiikiimliidiirler, birimler kendi gorev alanlarina girmeyen
konularla ilgili talepleri dogrudan ilgili kuruluslara iletecek ve vatandaslara bilgi verecektir.

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

c¢) Vatandas miiracaatlarinda kolaylastirict uygulamalar yapilacak, Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimleri uyarinca hizmetlerin
ongoriilen siireler icinde tamamlanmasi saglanacaktir.

¢) Kaymakamlik Makamina yapilan yazili basvurulardan takdiri gerektirmeyen
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak sikayet ve icrai
nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanacaktir.

d) Biitlin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine
3071 sayili1 Kanunda belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

e) Anayasa ve Kanunlar ile teminat altina alinan vatandaslarimizin dilekg¢e ve bilgi
edinme haklarii kullanmalar1 saglanacak, dilek¢e sahiplerine mevzuatlarina uygun olarak ve
stiresi igerisinde mutlaka cevap verilecektir. Vatandas taleplerinin reddedilmesi durumunda
bunun hukuki gerekgeleri ortaya konacak, vatandasa bu karara karsi yasal bagvuru yollari
gosterilecektir.

f) Evrak dongiisii en aza indirilecek, kamu hizmetlerinin yiiriitiimiinde ve sunumunda
hiz, kalite, verimlilik ve etkinlik saglanacaktir.

g) Gorev ve sorumluluklar acik¢a tanimlanacak, gorevlerin yerine getirilis standartlari
ve sekilleri vatandasin memnuniyeti ve ihtiyaglart dogrultusunda yeniden sistematize
edilecektir.

g) Personelin caligma saatleri ile kilik ve kiyafetlerine dair mevzuat hiikiimlerine
uymalar1 konusunda gereken 6nlemler alinacaktir.
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h) Kamu kaynaklarinin en rasyonel sekilde kullanilmasini saglayacak tedbirler
alinacaktir. Her birim kendisine ait gérev ve hizmeti siirekli gelistirmekle ve daha rasyonel hale
getirmekle yiikiimlidiir. Bu amagla aragtirmalar yapilacak ve projeli ¢alismalara ve diger
birimler ile koordinasyona agirlik verilecektir.

1) Kamu hizmetlerinin yliriitimiinde vatandas odakl1 yonetime gegilecek, vatandaslarin
kamu hizmetlerinin belirlenmesi ve sunulmasi siirecinde karar alma mekanizmalarina miimkiin
oldugunca katilim1 saglanacak, sivil toplum orgiitleri ile igbirligine gidilecektir.

1) Bilim ve teknolojideki gelismeler yakindan takip edilerek e-devlet uygulamalari ile
vatandasa daha hizli ve ucuz hizmet sunulacaktir.

J) Yatirnmcilarin karsilastiklar: sorunlarin mahallinde ivedilikle ¢oziimii i¢in gerekli
tedbirler alinacaktir.

k) Riisvet, zimmet, irtikap, ihtilas, ihalelere fesat karistirma, gorevi kdétiiye kullanma,
iltimasla kendine veya baskalarina menfaat saglama gibi yasa disi davranislarla miicadele
etmek oncelikli gérev olarak kabul edilecektir.

1) Kadinlar, ¢ocuklar, yaslilar, engelliler, harp ve vazife sehitlerinin dul ve yetimleri ile
malul ve gazilerin is ve islemlerinde her tiirlii kolaylastirici tedbir alinacak, kamu binalarinda
mimari engeller kaldirilarak engelli vatandaglarimizin kamu hizmetlerinden daha kolay
yararlanmalar1 saglanacaktir.

m) Yargi kararlar1 geciktirilmeden uygulanacaktir.

n) Yonetimde idari ve mali saydamlik ve katilim esastir. Saydamlig1 saglamak iizere
birimler yapilan hizmetleri Kaymakamligimizin ve varsa birimlerine ait internet sitelerine
koyacaklar ve siirekli giincelleyeceklerdir.

o) Kamu ihalelerinde 6nceden ve ihale sirasinda ve ihale sonrasinda agiklik ve rekabet
ilkelerine mutlaka uyulacaktir.

0) Yonetimde acgiklik ilkesi geregi vatandaglarimizin bilgi sahibi olma hakkina 6nem
verilerek ve kamuoyunu ilgilendiren hususlarda basinin bilgilendirmesinde gerekli hassasiyet
mutlaka gosterilecektir.

DORDUNCU BOLUM
KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK, IMZALANACAK
VE ONAYLANACAK YAZILAR

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar:

MADDE 10- (1) Mevzuati geregi bizzat Kaymakam tarafindan havale edilmesi gerekli
olup, bu Yonerge ile acikca alt birimlere devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,

(2) Vali, vali yardimcisi imzasiyla gelen yazilar ile {ist mercilerden gelen yazilar,

(3) Kaymakamliga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye ozel", "isme", yazili yazilar ile
sifreli yazilar,

(4) Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Bassavciligy, ilge Seg¢im Kurulu ve Mahkemeler
ile Belediye Bagkaninin imzast ile gelen yazilardan Kaymakamin talimatini gerektirenler,

(5) Ihbar, sikayet iceren dilekge ve yazilar,

(6) Yatirim ve planlama hususlarini igeren dilekge ve yazilar,

(7) Bakanliklar ve Ankara Valiliginden istinabe yoluyla ifade alinmasina yonelik gelen
yazilar,

(8) Asayis ve giivenlik ile ilgili onemli yazilarin havalesi,

(9) 2559 ve 2911 sayili Kanunlarin 6ngordiigii bildirimlerin kabulii ve havalesi,

(10) Kaymakamin bizzat havale etmeyi uygun gordiigii diger yazilar.
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Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar:

MADDE 11- (1) Mevzuati geregi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi1 gerekli
olup, bu Yonerge ile agikca alt birimlere devredilmeyen islem ve konulara iliskin yazilar,

(2) Cumhurbaskanligi, TBMM Baskanligi, Bakanliklar, Danistay Baskanligi, Sayistay
Bagkanlhig1, Yargitay Baskanligi, YOK Bagkanligi, Cumhurbaskanlig: idari Isler Bagkanlig ve
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden valilik kanali ile gelen yazilara verilecek cevabi
yazilar,

(3) Vali, vali yardimcis1 imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilarin
imzalanmasi,

(4) Valilik makamina veya diger valilik ve kaymakamliklara, genel miidiirliikler ile
bolge kuruluslarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve acil hallerde dogrudan bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar,

(5) Universite Rektérlerine dogrudan yazilmasi gereken dnemli yazilar,

(6) Garnizon Komutanligindan yapilacak giivenlik yardim taleplerine iliskin yazilar,

(7) Valilikten mevzuat ve uygulamaya iligskin goriis isteme yazilari,

(8) Bakanlik ve Valilige gonderilecek goriis ve teklif igeren yazilar,

(9) Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklart degistiren yazilar,

(10) Sifreli, ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel yazilara verilecek cevap yazilari,

(11) Kanun, tiizikk ve yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler
nezdinde ac¢ilmasi hilkkme baglanan davalara iliskin yazilar,

(12) Cumbhuriyet Bassavciligi’ndan Kaymakamliga gelerek ilgili birimlere havalesi
yapilan yazilarin cevabi yazilar1 ile Anayasa Mahkemesine, Yargitaya, Danistaya, Sayistaya,
Uyusmazlik Mahkemesine, idare, Vergi ve Adli Mahkemelerine, Bolge Idare ve Bolge Adliye
Mahkemelerine gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tirlii cevabi yazilar,

(13) Arsiv arastirmasi ve giivenlik sorusturmasi istenmesine iliskin yazilar,

(14) “Kisiye Ozel” yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar,

(15) 5442 sayili 11 idaresi Kanunu'nun 31. maddesinin (F) fikras1 uyarinca ilgede
teskilat ve gorevli memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli daireyi
belirtme yazilari,

(16) Kaymakam Adaylari ile ilgili raporlar,

(17) Atamasi, Valilik, bakanlik veya genel miidiirliklere ait personel hakkinda
tekliflerde bulunulmasi ve goriis bildirilmesini kapsayan yazilar,

(18) Igisleri Bakanligina bagli ilge teskilatinda gérevli tiim personelin kadro degisikligi,
aciktan, naklen ve terfien atanma teklifleri,

(19) Aday devlet memurlarinin adayliginin kaldirilmasina iliskin goriis yazilari,

(20) Kadro tahsis, agiktan atama teklif ve talep yazilari ile personele iliskin muvafakat
verme ve isteme yazilari,

(21) Devletin hiikkiim ve tasarrufunda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin 6zellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili 6nemli yazilar,

(22) Miilkiye Basmiifettisleri tarafindan diizenlenen teftis raporlarina verilecek
cevaplar,

(23) Birim amirleri ile ilgili ihbar ve sikayet nedeni ile list makamlara yazilan yazilar,

(24) Birim amirlerinin gérevden ayrilma ve géreve baslama yazilari,

(25) Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in {ist makamlardan
miifettis talebine iligskin yazilar,

(26) Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,

(27) Ilge yatirim dnerileri ile ilgili yazilar,

(28) 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda; belediye sinirlari iginde mahalle
kurulmasi, kaldirilmasi, birlestirilmesi, bdliinmesi, adlar1 ve siirlarinin  tespiti  ve
degistirilmesine iliskin Valilige goris bildiren yazinin imzalanmasi,
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(29) Sinir Anlagsmazligi, Miilki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldirilmasi
Hakkinda Y 6netmelik kapsaminda valilige goriis bildirme yazilari,

(30) Bakanliklardan, valilikten gelen veya Kaymakamlik¢a ¢ikarilan genelge, yonerge,
talimat, tamim ve tebliglerin ilgedeki birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

(31) 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu, 2821 sayili Sendikalar Kanunu, 2822 sayili
Toplu Is Sézlesmesi Grev Lokavt Kanunu, 2911 sayil1 Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu
ve 5253 sayilt Dernekler Kanunu ile ilgili dilekge ve bildirimlerin havalesi ve onay sonrasi
islemlerin yiiriitilmesine iliskin yazilardan bu Yonerge ile birim amirlerine imza yetkisi
verilmemis yazilar,

(32) Vatandaslarin Kurum ve Kuruluslara yonelik sikayet, yakinma ve taleplerine iliskin
bagvurular ile ilgili yazilar,

(33) Tekit yazilar1 ve verilecek cevaplara iliskin yazilar,

(34) Kanuna aykirilik veya eksiklikleri siiresi igerisinde tamamlamayan,
yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen veya kanuna aykiri hareket eden derneklerin feshi ve
tasfiyesine iliskin dava agilmasi ve diger adli islemler i¢gin Cumhuriyet Savciliklarina veya
Malmiidiirliigline yazilacak yazilar,

(35) Dernekler ve Sendikalarin tasinmaz mal islemlerine iliskin 2644 sayili Tapu
Kanuna gore tapu miidiirliikleri veya ilgili kuruluslarla yapilacak yazismalar,

(36) Teror ve Terorle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkinda Kanun
geregince yapilacak yazismalar,

(37) Isyeri Agma ve Caligma Ruhsatlarma iliskin Yonetmelik’in 32. Maddesi geregince;
acilmak istenen umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin genel giivenlik ve asayisin
korunmasi agisindan kolaylikla kontrol edilebilecek bir yerde ve konumda olup olmadigina
iliskin goriis yazisinin imzalanmasi,

(38) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 44. maddesinin birinci fikrasi disinda
kalan kurumlarca veya tiglincii sahislar tarafindan diger vatandaslara ait niifus kayit 6rnegi talep
yazilari,

(39) Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili 6nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

(40) Kamu kurum ve kuruluslart hizmet binalarina isim verme ile ilgili teklif yazilari,

(41) llge Emniyet Miidiirliigii ve ilce Jandarma Komutanhigma yazilacak giivenlik
tedbirleri ile ilgili yazilar,

(42) is Teftis Kurulunca Kaymakamhigimiza gonderilen isin siirekli ve gegici
durdurulmasi, isin durdurulma kararimin kaldirilmasi, isin durdurulma kararinin devamina
iligkin taleplere verilecek yazilarin imzalanmast,

(43) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanun ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun geregince Kaymakamliga yapilan bagvurular ile CIMER yoluyla gelen
basvurulardan; Kaymakamin takdirini gerektirecek nitelikte olanlara verilecek cevabi yazilar,

(44) Tiitiin Mamulleri ve Alkollii I¢kilerin Satisina ve Sunumuna Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik geregince; kaymakamlik goriistinii belirten yazi ile izin belgesinin
imzalanmasi,

(45) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar:

MADDE 12- (1) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran
Kaymakama verilmis onaylar ile bu Yonerge ile acik¢a devredilmemis olan is ve islemlere
iliskin onaylar,

(2) Mevzuat geregi kaymakam tarafindan verilmesi gereken inceleme, arastirma ve
disiplin sorusturma onaylari.

(3) Birimlerin; resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar ile yapacaklari faaliyet ve
igbirliklerine iligkin onaylar,
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(4) Kamu gorevlileri hakkinda 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore verilen arastirma ve 6n inceleme onaylari ile sonucuna
gore verilecek kararlar,

(5) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi memurlarin adaylik kaldirma onaylari,

(6) 5442 sayili Il Idaresi Kanunu’nun 31. Maddesi ile 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nun 137, 138 ve 145. Maddeleri geregince; gorevden uzaklastirma, gorevden
uzaklastirma karariin uzatilmasi ve kaldirilmasina iligkin onaylar,

(7) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 122. maddesi kapsaminda basari, tistiin
basar1 belgeleri ve 6diil verilmesine iligkin islem onaylari,

(8) Mevzuatinda kaymakamin imzalamasi belirtilen idari para cezalari, idari yaptirim
kararlar1 ve miilkiyetin kamuya gegirilmesine iliskin onaylar,

(9) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanunu, Isyeri A¢ma ve Calistirma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat
geregince; isyerlerini gegici olarak kapatma ve faaliyetten men etme ile faaliyetten men edilen
igyerlerinin siiresinden dnce agilmasina iligkin onaylar,

(10) Yargi mercilerinde Kaymakamligin taraf oldugu davalarla ilgili temyiz, karar
diizeltme ve itirazdan feragat edilmesine iliskin onaylar,

(11) 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde
Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca takip ve
temsil yetkileriyle bunlarin kapsami, niteligi ve kullanilmasina iliskin onaylar,

(12) Hizmet i¢i Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer alacak yonetici,
personelin ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

(13) Kurumlara ait salon, spor salonu, tesis, spor tesisi ve misafirhanelerin gegici
kiralanmasi ve tahsis islemlerine iligskin onaylar,

(14) Insan Haklar Ilce Kurulu’na iiye secilmesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

(15) Ilgede gorev yapan tiim personelin il dis1 gdrevlendirme onaylari ile il dis1 tasit
gorevlendirme onaylari,

(16) Birim amiri, birim amir yardimcisi, sube miidiirti, kurulus miidiiri, Halk Egitimi
Merkezi Miidiirii, Halk Egitimi Midiir Yardimcisi, okul miidiirleri ve diger yoneticilerin il ici
gorevlendirme onaylari ile tasit gdrevlendirme onaylari,

(17) Birim amirlerinin, birim amir yardimcilarinin, sube miidirlerinin, kurulus
midirlerinin, Halk Egitimi Merkezi Miidiiriiniin, Halk Egitimi Miidiir Yardimecilarinin, okul
miidirlerinin ve diger yoneticilerin yillik, mazeret (on giine kadar takdire bagli), refakat,
hastalik izni onaylari, yerlerine vekil gorevlendirme onaylar ile Bakanliklar ve Valilikge
yapilanlar hari¢ olmak tizere emeklilik, gérevden ¢ekilmis sayilma, istifa ve goreve yeniden
baslama iglemlerine iliskin onaylar,

(18) Miidiir yardimcisi ve sube miidiirleri arasindaki gorev dagilimi onaylari,

(19) Ozliik dosyalar ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile 6zliik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

(20) Iicede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin
onaylar,

(21) Tlgedeki kurum ve kuruluslarin yurtdisinda gerceklestirecekleri proje, bilim, sanat,
kiiltiir etkinlikleri, spor miisabakalar1 ve gesitli yarigmalara katilma onaylar1 ile bu gezilere
katilacak idareci 6gretmen ve 6grencilerin gorevli izinli sayilmalari ve kafile onaylari,

(22) 1ilge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gdrev yapan yonetici ve
ogretmenlerden; miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, yeni acilan okullara kurucu miidiir,
miudiir yardimeisi vekili ve miidiir yetkili 6gretmen ile yatili okul belletici 6gretmen olarak
gorevlendirileceklere iligkin onaylar,

(23) Tim okullarin (resmi/6zel) sinif, sube acilmasi ve kapatilmasi iliskin onaylar ile
usta 6gretici gorevlendirme ve kurs agilis onaylari,
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(24) ilgelerde dgretmen ag1g1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ¢ergevesinde norm kadro
fazlas1 konumunda bulunan dgretmenler ile {lge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri ile
ek ders ticreti karsilig1 6gretmen goérevlendirilmesine iliskin onaylar,

(25) Milli Egitim Bakanligi ile diger bakanlik, genel miidiirlik, resmi kurum ve
kuruluglarla diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda il¢elerde agilacak her tiirlii meslek
kurslar1 ile gelistirme ve uyum kurslarimin il Istihdam Kurulu’nun kararmdan sonra
acilmalarina iligkin onaylar,

(26) Milli Egitim Bakanligina Bagli Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlari
Alan/Boliim, Atolye ve Laboratuvar Sefliklerine gérevlendirme onaylari,

(27) llgedeki kurum ve kuruluslar (ilce Milli Egitim Miidiirliigiine bagh kurum ve
okullar hari¢) tarafindan yapilacak il dis1 kafile ve gezi onaylari,

(28) Ilge Milli Egitim Miidiiriiniin ilcedeki okul miidiirleri ile yapacag: toplant1 onay,

(29) 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlart Kanunu kapsamindaki 6zel egitim
kurumlarindaki yoneticilerin; ¢alisma izin, adaylik kaldirma, istifa, sézlesme feshi onaylari,

(30) Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarinin sinav onaylari,

(31) Ozel egitim kurumlarinin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik calisma takviminde Ongoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinli gegmeyen egitim-
Ogretime ara verme onaylart,

(32) Ozel Anaokullarinimn yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin
onaylar,

(33) Cesitli dernek ve federasyonlarinin okullarda, kurulus amaglarina uygun olarak
yapmak istedikleri faaliyetlere iliskin onaylar,

(34) Dernekler Yonetmeliginin 59. Maddesi geregince; dernek lokallerinin agilis
ruhsatlarina iliskin onaylar,

(35) Dernekler Yonetmeliginin Ek Madde 2- geregince; dernek denetimlerinin
yaptirilmasina iligkin onaylar,

(36) 2860 say1li Yardim Toplama Kanununun 7.maddesi geregince ilge sinirlari iginde
yiiriitiilecek yardim toplama faaliyetine izin verilmesi, iznin uzatilmasi ve denetlenmesine
iligkin onaylar ile izin verilen yardim toplama faaliyetleri hakkinda mezktr Kanunun 29.
maddesine gore idari yaptirim karar1 verilmesi ve izinsiz yardim toplanmasi halinde
uygulanacak idari yaptirimlara iliskin onaylar,

(37) 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanunun Ek 1. Maddesi geregince yapilacak
basvurularin degerlendirilmesine iliskin onaylar,

(38) 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununun 9. maddesi uyarinca 6nleme
aramasi yapilmasina ve talebine iliskin onaylar,

(39) 2559 ve 2911 sayili Kanunlarin 6ngordigii bildirimlerin kabulii, havalesi ve diger
islemleri,

(40) 2911 sayili Toplantt ve Gosteri Yiriyiisleri Kanununun 17 ve 18.maddesi
kapsamindaki is ve islemlere iliskin onaylar,

(41) 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalart ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun 9. Maddesi geregince;
yivsiz tiifek ruhsatnamesi verilmesine iliskin onaylar,

(42) Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi,
Ithali, Tasinmas1, Saklanmasi, Depolanmasi, Satis1, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi
Usul ve Esaslarma lliskin Tiiziigiin 117. maddesi geregince; oyun ve eglence araci olan
patlayicit maddeler disindaki senlik ve isaret figeklerinin kullanilmasina iligkin onaylar,

(43) 5607 sayili Kagakeilikla Miicadele Kanununa Gore Elkonulan Esyanin Teslimi ve
Saklanmasma Iliskin Esaslar Hakkinda Esya ve Alikonulan Tasitlara iliskin Uygulama
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Yonetmeliginin 5. maddesi kapsaminda, el konulan esya veya tasitin teslim edilecegi birim ve
kisiye iliskin onaylar,

(44) 2942 sayili Kamulastirma Kanunun 6. maddesi geregince belediye enciimeni
tarafindan verilen kamu yarar1 kararinin onaylanmasi,

(45) 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda belediye organlarinin tasdike tabi
kararlarina iliskin onaylar,

(46) Mezarlik Yerlerinin Insasi ile Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda
Yonetmeligin 6. Maddesi geregince; “Mezarlik Yeri Se¢imi Komisyonu” olusturulmasina
iliskin onaylar,

(47) Zihrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyonu kararlarina iligskin onaylar,

(48) Film Cekim Izinleri ve Ortak Yapimlar Hakkinda Yonetmeligin 10. ve 11.
maddeleri geregince; diizenlenecek izin belgeleri onaylari,

(49) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmesi Kanunu ve
2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu uyarinca; Kaymakamin harcama yetkilisi, ihale yetkilisi veya
ita amiri oldugu durumlarda, harcama yetkililigine, ihale yetkililigine veya ita amirligine iliskin
onaylar,

(50) Kaymakamin harcama yetkilisi oldugu durumlarda, Tasinir Mal Ydnetmeliginin
28. Maddesi geregince HEK ara¢ ve malzemelere iliskin onaylar,

(51) 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu 8. Maddesi ve Kamu Konutlari
Yonetmeliginin 34. Maddesi kapsaminda yapilacak islemlere iligskin onaylar,

(52) 2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanunu’nun 22.
maddesine gore alinacak onaylar,

(53) Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Sosyal ve Ekonomik Destek
Yonetmeliginin 12. Maddesi geregince yapilan on iki ay ve iistii ayni-nakdi yardim onaylari,

(54) 6284 sayil1 Ailenin Korunmasi Ve Kadima Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanun
geregince; Kaymakam tarafindan verilecek koruyucu tedbir kararina iliskin onaylar,

(55) 2090 sayil1 Tabii Afetlerden Zarar Goren Ciftgilere Yapilacak Yardimlar Hakkinda
Kanun uyarinca alinacak karar ve islemlere iliskin onaylar,

(56) Afet aninda faaliyete gegecek komitelerin tesekkiiline ve ¢alismalari ile ilgili
programlarin yapilmasina iliskin onaylar,

(57) Afetin meydana gelmesinden sonra personel gorevlendirme ve resmi-6zel her tiirlii
tasit araclarina el koyma ve acil satin alma onaylari,

(58) Igisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetleri ve Saklama
Siirelerine Iliskin Y&nerge nin 13. Maddesi geregince; “Hiikiimet Konagi Koruma Plan1 ve
Yangin Yonergesinin” onaylanmasi,

(59) Seferberlik ve Savas Hali Tiiziigiiniin 10. Maddesi geregince; ilge seferberlik plan
onaylari,

(60) 3091 sayili Kanun’un uygulamasi ile ilgili tiim onaylar ve bu Kanuna istinaden
verilen Kararlar,

(61) Internet Toplu Kullanim Saglayicilart Hakkinda Yonetmelik geregince; ticari
amacla internet toplu kullanim saglayici olarak faaliyet gostermek isteyen gercek ve tiizel
kisilere izin verilmesine iligskin onay ile Ticari Amagla Internet Toplu Kullanim Saglayici Izin
Belgesinin imzalanmasi,

(62) 5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 32. maddeleri uyarinca diizenlenen 6liim
tescil olurlar,

(63) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 44. Maddesinin ikinci fikrasinca
belirtilen niifus kayit 6rneklerinin verilmesine iliskin onaylar,

(64) 01.04.2006 tarihli ve 26126 sayilit Resmi Gazetede yayinlanan 2006/10194 sayili
Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Tasitlar1 Siirebilecek Kamu Gorevlilerinin
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Belirlenmesine Iliskin Esas ve Usullerin 8’inci maddesinin (b) fikras1 geregince, s6z konusu
usul ve esaslarda belirtilen tasitlar siirebilecek personelin belirlenmesine iliskin onaylar.
(65) Kaymakamin bizzat vermeyi uygun gordiigii diger onaylar.

Kaymakam Adaylarn tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 13 - (1) Rutin dilekgelerin havale edilmesi,

(2) Diger il ve ilgelerden gelen gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamin gormesini
gerektirmeyen evrak havale islemleri.

BESINCI BOLUM
BiRiM AMIRLERI TARAFINDAN HAVALE EDILECEK, IMZALANACAK VE
ONAYLANACAK YAZILAR

Birim amirleri tarafindan havale edilecek, imzalanacak ve onaylanacak yazlar:

MADDE 14 — (1) Kaymakamin imzasindan ge¢mis kararlarin, onaylarin alt birimlere
ve ilgilisine iletilmesine ve duyurulmasina iliskin yazilar,

(2) Kaymakamin onayinin alinmasina miiteakip resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar ile
faaliyet ve igbirligi protokoliiniin imzalanmasi,

(3) Birimlerin kendi alt birimleri ile yapacaklar1 yazigsmalar,

(4) Bakanliklardan, Valilikten gelen veya Kaymakamlik¢a ¢ikarilan genelge, yonerge,
talimat, tamim ve tebliglerin alt birimlerine duyurulmasina iliskin yazilar,

(5) Yetkili kurullar/komisyonlar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasina, ilan
edilmesine ve ilgedeki birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

(6) Ilgili mevzuat uyarinca Kaymakam tarafindan verilen idari yaptirim kararlarinin
ilgililerine ve kurumlara tebligine iliskin yazilar,

(7) Mevzuatinda kaymakamin imzalamasi belirtilmeyen idari para cezalari, idari
yaptirim kararlar1 ve miilkiyetin kamuya gecirilmesine iliskin onaylar ile bu kararlarin tebligine
iliskin yazilarin imzalanmasi,

(8) Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda ilgedeki diger kurum ve kuruluslara
yazilan yazilar,

(9) Tip formlar ile bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan makam takdirine ihtiyag
duyulmayan yazilar,

(10) Istatistiki raporlarin hazirlanmasi icin ilgili kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi,
gonderilmesi ile ilgili yazilar,

(11) Kurumlarin belirli dénemlerde bakanliklara, il miidiirliiklerine mutat olarak
gonderecekleri teknik ve istatistiki bilgilere iligkin yazilar,

(12) Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Kaymakamligin goriis ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve
teknik hususlara ait yazilar,

(13) Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iligskin yazilar,

(14) Déner Sermaye Isletmesi bulunan kurumlarin bu isletmenin faaliyet ve calismalar
ile ilgili olarak yazilacak yazilar,

(15) Taginir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iliskin yazilar ve onaylar,

13/21



Akyurt Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

(16) Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin
bagvuru ve dilekcelerin kabulii, gereginin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi
verilmesine dair yazilar,

(17) Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin
yazilar,

(18) Birimlerince yapilan kiralamalara ait kiralama s6zlesmeleri,

(19) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanun ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun geregince Kaymakamliga yapilan basvurular ile CIMER vyoluyla gelen
bagvurulardan; Kaymakamin takdirini gerektirmeyen nitelikte olanlara verilecek cevabi yazilar,

(20) Kaymakamin harcama yetkilisi olmadigi durumlarda, Tasinir Mal Y 6netmeliginin
28. Maddesi geregince HEK ara¢ ve malzemelere iliskin onaylar,

(21) 4734, 4735 ve 5018 sayili Kanunlar geregince; birim amirinin ihale ve harcama
yetkilisi oldugu durumlarda verilecek onaylar ve imzalanacak yazilar,

(22) Tiitiin Mamulleri ve Alkollii I¢kilerin Satisina ve Sunumuna Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik geregince; uygunluk belgesi ile izin belgesinin verilmesine yonelik
tahkikat evraklarinin imzalanmasi,

(23) Bakanliklar ve Ankara Valiligi hari¢ kurum disindan istinabe yoluyla ifade
alinmasina yonelik gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevabi yazilar,

(24) Kurumlarda islem yaptirmak {izere basvuran kisilerden akil hastaligi ve miimeyyiz
olup olmadiginin tereddiit edilmesi halinde sahisla ilgili saglik kuruluslarina yazilacak yazilarin
imzalanmasi,

(25) Cumhuriyet Bagsavciliklarindan, birinci derece adli ve idari yargi yerlerinden ve
Bolge Idare ve Bolge Adliye Mahkemelerinden dogrudan birim amirliklerine gonderilen
yazilara verilecek cevabi yazilar,

(26) Birim Amir Yardimcisi, Sube Midiirti, Kurulus Miidiiri, Bastabip, Bastabip
Yardimcisi, Hastane Miidiirti, Halk Egitimi Merkezi Miidiirii, Halk Egitimi Merkezi Miidiir
Yardimcisi, Karakol Komutani, Karakol Amiri, Okul Miidiirii, Okul Miidiir Yardimcisi ve diger
yonetici disindaki personelin yillik, hastalik, refakat ve takdire bagli olmayan kanuni mazeret
izin onaylari, bes giine kadar takdire bagli mazeret izin onaylari ile hizmetin aksamamasi i¢in
bu gorevlilerin yerine kurum i¢inden personel gérevlendirilmesine iligkin onaylar,

(27) Birim Amir Yardimcisi, Sube Midiiri, Kurulus Miidiirii, Bastabip, Bastabip
Yardimcisi, Hastane Miidiirli, Halk Egitimi Merkezi Midiirii, Halk Egitimi Merkezi Midiir
Yardimcisi, Karakol Komutani, Karakol Amiri, Okul Miidiirii, Okul Miidiir Yardimcisi ve diger
yonetici disindaki personelin goreve baslama ve gérevden ayrilma yazilari,

(28) Kamu kurum ve kuruluslarinda calisan is¢ilerin birim i¢i gorev yeri degistirme
onaylari,

(29) Doktor raporuyla ambulans, giivenlik ve saglik personeli esliginde sevki gerekli
goriilen hastalarm sevkleriyle ilgili il igi ve il dis1 ambulans ve personel gérevlendirme onaylari,

(30) Personelin yapacag: gorevlerin belirlenmesine iligkin onaylar,

(31) Ozliik dosyalar1 ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesi, kademe
ilerlemesine iligkin onay ve yazilar,

(32) Ozliik dosyalari ilge birimlerinde bulunmayan personelin derece yiikselmesi ve
kademe ilerlemesi ile kadro degisikliklerine iligkin yazilar,
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(33) Ozliik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin alt birimlere ve personele
duyurulmasina iligkin yazilar ile personele ait 6zliikk dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesine
iliskin yazilar,

(34) Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere
gonderilmesi yazilar,

(35) Kaymakamin onay verecekleri disinda kalan personelin; bir gérevin ifasi i¢in il ve
ilge i¢i gecici gorevlendirme onaylari ile ulasim yontemi ve araglarina iliskin onaylar,

(36) Birimlerde gorevli (kendileri harig) personelin pasaport islemleri ile ilgili tiim
yazigmalar,

(37) Birimlerde ve bagl kuruluslarda staj yapacak ogrencilerin tiim is ve islemlerine
iliskin yazigmalar ve onaylar,

(38) 657 sayili Kanunun 4/B maddesine gore sozlesmeli olarak istihdam edilenlerin
sozlesmelerinin imzalanmasi,

(39) Askerlik erteleme islemlerine iliskin yazilar,

(40) 3289 sayili Genglik ve Spor Hizmetleri Kanunun 29. maddesi geregince;
sporcularin ve spor yoneticilerinin izinli sayilmalar iliskin onaylar,

BiRiM AMIRLERININ KURUMLARINA MUNHASIRAN iIMZALAYACAGI
VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

MADDE 15- Emniyet Miidiirii ve Jandarma Komutani tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazlar:

(Dilge Jandarma sorumluluk bélgesinde islenen suglarla ilgili, siiphelilerin ve
baglantilarinin Ilge disinda veya Emniyet sorumluluk alaninda oldugunun tespit edilmesi veya
Emniyet sorumluluk bolgesinde islenen suglarla ilgili siiphelilerin takibi, yakalanmasi ve olayin
baglantilariyla birlikte aydinlatilmasi ve kayip cocuk ile kadinlarin bulunmasi amaciyla
Emniyet ve Jandarma birimlerinin igbirligi ve koordinasyon igerisinde miisterek faaliyet icra
etmek lizere personel gorevlendirme onaylari, (Bu kapsamdaki gorevlendirmelerden
operasyonel olanlarla ilgili en ge¢ 24 saat i¢inde Makama bilgi verilecektir.)

(2) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi talepleri ile ilgili olarak yapilan tiim is
ve iglemlerin yiiriitiilmesine iligkin yazigmalar,

(3) Genel Bilgi Toplama (GBT) ile ilgili formlarin imzalanarak mercilerine
gonderilmesine iliskin yazilar,

(4) GBT sorgulamasi talebinde bulunan birimlere yazilacak cevabi yazilar,

(5) Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi,
Ithali, Tasinmas1 Saklanmasi, Depolanmasi, Satis1, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi
Usul ve Esaslarma liskin Tiiziik kapsaminda verilecek her tiirlii izin ve ruhsat onay1 disinda
kalan tiim 15 ve islemlerle ilgili yazigsmalar,

(6) 6136 sayili Kanunun ve bu Kanunun uygulamasini gosteren Atesli Silahlar ve
Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Y6netmelik uyarinca;

a) Kurum, kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar,

b) Ruhsat1 iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve

mahkeme kararlarinin istenilmesine iliskin yazilar,

¢) “Mermi Satin Alma izni” onay1 ve “Mermi Satin Alma Yetki Belgesi” diizenlemesi

yazilari, Ek 1. madde kapsaminda verilen Mermi Satis Izin Belgesi ile ilgili onaylar,
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(7) 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tifekler, Nisan Tabancalari Ve Av
Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin
Yonetmelik’in 10/b ve 13. Maddeleri geregince; Kaymakamin onayina miiteakip verilecek
yivsiz tiifek ruhsatnamesi ve satin alma belgelerinin imzalanmast,

(8) Kaybolan ve bulunan ¢ocuklarla ilgili olarak yapilacak yazigmalara imzalanmast,

(9) Adres tespit yazigsmalarinin imzalanmasi,

(10) Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumunda olup aranan ve yakalananlar hakkinda
kurumlara yazilan yazilarin imzalanmasi,

(11) Diigiin, nisan, eglence, ¢ay partisi vb. talep dilekgelerinin havalesi ve is islemleriyle
ilgili evraklarin imzalanmasi,

(12) Av bayi agma talepleri, silah tamir yeri agma talep dilekgelerinin havalesi,

(13) Kaymakamlik¢a havalesi yapilan tebligat evraklarinin ilgilisine tebligati yapilarak
ilgili birimlere “Kaymakam a.” Ibaresi eklenerek {ist yazilarinin imzalanmast,

(14) 6284 sayili Kanun kapsaminda koruma talebi ile ilgili dilek¢elerin havalesi,

MADDE 16- Genglik ve Spor il¢e Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak
yazilar:

(1) Spor tesislerinin giiniibirlik kamu kurum ve kuruluslarina tahsislerine iliskin onaylar,

(2) 11, ilge ve federasyon miisabakalarina ferdi olarak veya kafile ile giden hakem,
sporcu, idareci ve antrendrlerin kurum ve okullarindan izinli sayilmalari i¢in yazilan yazilar,

(3) Genglik ve Spor Genel Miidiirliigii’niin gorev alanina giren her tiirlii etkinlik, spor
miisabakas1 ve organizasyonlarda personel gorevlendirme onaylar ile bu faaliyetlere iliskin
giivenlik ve saglik tedbirleri i¢in yapilan yazigmalar,

(4) Il Miidiirliigiine gonderilecek aylik faaliyet raporlari ve programlarinin imzalanmas,

(5) Sportif Yetenek Taramasi ve Okul Sporlari Faaliyetleri ile ilgili yapilacak
yazigmalar,

(6) Siirekli Isci Statiisiindeki personellerin (4/d) aylik ¢alisma puantaji ile izin ve
raporlarinin i1 Miidiirliigiine génderilmesine iliskin yazilar,

(7) ilge Miidiirliigiine ait su, elektrik ve dogal gaz gibi faturalarmn il Miidiirliigiine
gonderilmesine iliskin yazilar.

MADDE 17- Kaymakamhk Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazilar:
(1) Yonergenin 10. Maddesinde belirtilen Kaymakamin havale edecegi evraklarin

disinda kalan, i1 ve ilgede bulunan kamu kurum ve kuruluslari ile sahislardan gelen; gizlilik,
ithbar ve sikayet niteligi tasimayan ve Kaymakamin bilmesini gerektirmeyen rutin tiim evrak ve
dilekceler ile personelin (yoneticiler hari¢) gorevden ayrilig-baslayls yazilarin, spor
federasyonlarindan gelen gorevlendirme yazilarinin, Cumhuriyet Savciliklarindan gelen Kamu
Hizmetlerinden Men Kararlarinimn, SGK, ISKUR, icra ve vergi dairelerinden gelen rutin
evraklarin havale islemlerinin yapilmasi,

(2) Kaymakamlikta gorevli; hizmetli, sekreter, sofor, koruma disindaki personelin
yullik, zorunlu ayliksiz, zorunlu olmayan ayliksiz, zorunlu mazeret, zorunlu olmayan mazeret
(bes giine kadar) izin onaylari,

(3) Yaz Islerinde ¢alisan personelin “Gérev Belgesi” nin imzalanmast,

(4) Mahalle muhtarlarinin “Goérev Belgesi” nin imzalanmasi,

(5) Tlgedeki birimlere génderilecek istatistiki bilgi iceren yazilarin imzalanmasi,

(6) Apostil serhlerinin imzalanmasi,
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(7) igisleri Bakanlig1 Merkez ve Tasra Teskilat1 Arsiv Hizmetleri ve Saklama Siirelerine
Iliskin Yénerge’nin 13. Maddesi geregince; “Hiikiimet Konagi Koruma Plan1 ve Yangin
Yonergesinin” hazirlanmasi ve buna iligkin ilgedeki kurumlar arasi yazigmalarin yapilmasi,

(8) Seferberlik ve Savag Hali Tiiziigiiniin 10. Maddesi geregince; ilce seferberlik
planinin hazirlanmasi ve buna iligkin ilgedeki kurumlar arasi yazigmalarin yapilmast,

(9) 6502 sayili Tiiketicinin Korunmast Hakkindaki Kanunun geregince; 6zel, kamu
kurum-kuruluslar ve kisilerle yapilacak yazigmalar,

(10) 2860 sayil1 Yardim Toplama Kanunu, 5253 sayili Dernekler Kanunu ve 2821 sayili
Sendikalar Kanunu geregince; Kaymakamin imzasindan ¢ikan onay ve kararlarin dernek,
sendika ve ilgilisine bildirilmesine iligkin yazilar,

(11) Yardim toplama faaliyetlerinde gorev alacaklara verilecek olan kimlik belgelerinin
imzalanmasi,

(12) 5253 sayili Dernekler Kanunu geregince; derneklerin her tiirlii miiracaatina iliskin
evraklarin havalesi ile ilgili kamu kurum ve kuruluslarindan bilgi ve belge istenmesine iliskin
yazilarin imzalanmast,

(13) Ilgili mevzuat uyarinca verilen idari yaptirim kararlarinin ilgililerine ve kurumlara
tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

(14) 4483 sayili Kanun geregince; Kaymakam tarafindan verilen "Sorusturma Izni
Verilmesi" ve "Sorusturma izni Verilmemesi" kararlarmn ilgili kurum ve kisilere teblig ve
tebelliig islemlerine iligkin yazilarin imzalanmasi,

(15) Adli Sicil kayit belgelerinin imzalanmast,

(16) Kaymakamlik biirolarinca yiiriitiilen tebligat islemlerine iliskin yazilarin
imzalanmasi,

(17) 3091 sayili Kanun geregince; Kaymakam tarafindan verilen kararlarin ve onaylarin
gorevlilere, ilgili kisilere, kurum ve kuruluslara tebligi ile giivenlik tedbiri alinmasi i¢in yazilan
yazilarin imzalanmasi,

(18) Ikamet ettigi mahallenin muhtar1 tarafindan tasdiklenmis olmak kayd1 ile Kredi
Yurtlar Kurumuna verilecek belgelerin onaylanmasi,

(19) Yurt igi ve yurtdisi bakim belgelerindeki miihiir ve imzalarin onaylanmasi,

(20) Sigmak Yonetmeligi geregince; ilgedeki siginak kayitlarini tutulmast ve buna
iliskin yazigmalarin yapilmasi,

(21) ilan talep yazilarindan igisleri Bakanlig1 ve Ankara Valiligi harig ilgili kurumlara
verilecek cevabi yazilar,

(22) Onem itibartyla Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen vatandaslara
yazilacak bilgilendirme yazilarmin Kaymakama bilgi verilmek suretiyle imzalanmasi,

(23) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ile 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmesi Kanunu
uyarinca; mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili olarak yapilacak yazigmalar,

(24) Hiikiimet Konag1 Amirligi gérevi ile ilgili olarak yapilacak yazigsmalar,

(25) Internet Toplu Kullamim Saglayicilart Hakkinda Yonetmelik geregince; ticari
amagla internet toplu kullanim saglayici olarak faaliyet gostermek isteyen gercek ve tiizel
kisilere izin verilmesine ve denetlenmesine iligskin yazigsmalar,

(26) Sekretaryasi Yazi Isleri Miidiirliigiince yerine getirilen islerle ilgili birimlere ve
kisilere yazilacak yazilarin imzalanmasi,
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MADDE 18-Malmiidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

(1) Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligi’ndan gelen yazilara verilecek cevaplarin
imzalanmasi,

(2) Dava ve icra isleri ile sinirli olmak tizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan
yazigmalar,

(3) Veznedar kadrolarinin vekaleten gérevlendirme onaylarinin imzalanmasi.

MADDE 19-Milli Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

(1) Meslek i¢i veya giraklik egitim kurslarinin baslayis ve bitimlerinin Bakanliga veya
ilgili yerlere duyurulmasina iligskin yazilar ile kurslara iligskin belgelerin imzalanmasi,

(2) Ilge Milli Egitim miidiirliigiince acilan kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen
belgeler ile yaygin egitim/halk egitim kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belge ve
sertifikalarin imzalanmasi,

(3) Mesleki ve teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri
acma belgelerine iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmasi,

(4) Ilce Milli Egitim Miidiirliigiine bagli resmi/ézel 6rgiin/yaygin egitim okul ve
kurumlarinin ilge i¢i, il i¢i ve il dis1; gezi, proje, bilim, sanat, sosyal, kiiltiirel etkinlikler, spor
miisabakalar1 ve ¢esitli yarismalar diizenleme ve katilma onaylari ile bu etkinliklere katilacak
idareci 6gretmen ve 0grencilerin gorevli izinli sayillmalari ve kafile onaylari,

(5) Sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler gergevesinde; ilge genelinde yapilan egitici
caligmalara yonelik olarak Ogrenci taramasi yapacak personelin goérevlendirmesine iliskin
onaylar,

(6) Okul ve kurumlarin spor sahasi ve salonlarmin spor miisabakalari igin tahsisi ve
personel gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

(7) Bireysel 6l¢gme ve degerlendirme sinav komisyonlart ile ilgili onaylar,

(8) Merkezi sistem ile yapilan sinavlar da gorev alacak personel onaylart,

(9) Universite dgrencilerinin uygulama ve stajyerlik ¢alismalari ile ilgili olurlar,

(10) Kurumun demirbas esyalarinin terkin, tahsis islemlerine iligkin onay ve yazilar,

(11) Ek ders ticretine iliskin onaylar,

(12) Ogrenci nakillerine iliskin yazismalarin yapilmast,

(13) Devamsiz dgrencilerin diger illere ve Ilge Emniyet Miidiirliigii'ne bildirilmesine
iliskin yazilarin yazilmasi,

(14) Yabanci uyruklulardan, oturma iznine sahip olup, 6zel kurumlardan ve yaygin
egitim kurumlarindan hizmet alacaklarin onaylari,

(15) Ozel 6gretim kurumlari tarafindan agilacak kurslar ile sinavlara iliskin onaylar,

(16) 5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlart Kanunu kapsamindaki 6zel egitim
kurumlarindaki 6gretmen, rehber 6gretmen, uzman 6gretici, usta dgretici ve diger personelin;
calisma izin, adaylik kaldirma, istifa, s6zlesme feshi onaylar1 ile bu kurumlardaki tim
personelin géreve baglama ve ayrilma yazilari,

(17) Ozel dgretim kurumlarinin kadrolu personel disinda, ek ders iicret karsilig1 gorev
alan personel onaylari,

(18) Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinleri ve yerlerine vekalet edeceklere iliskin
onaylar,

(19) ilge genelinde Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarinin direksiyon sinavlarinm
yapilmasina iligskin onaylar, arag¢ izin ve pist kullanim onaylar ile sinav trafik gilivenliginin
alinmasina iligskin yazilar,

(20) Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireyler
i¢cin 6zel alan uzman goérevlendirilmesine iliskin onaylar,
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MADDE 20- Miiftii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

(1) 2860 sayili Yardim Toplama Kanunu geregince yardim toplama izni alan kisi ve
kuruluglarin camilerden yardim toplamasina iligkin yapilacak yazismalar ve onaylar,

(2) Cami din grevlilerinin hastalik, izin, rapor vb, nedenle géreve gelememeleri halinde;
cami hizmetinin aksamamasi i¢in kurum iginden bes giine kadar personel gérevlendirme onayi,

(3) Miiftiiliik hizmet araglarina sofor gorevlendirme onay,

MADDE 21- Niifus Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

(1) 5490 say1l1 Niifus Hizmetleri Kanununa gore yapilan tiim bildirimleri imzalamak,

(2) Niifus islemlerine iliskin dilekgelerin havalesi,

(3) Yabanci iilke makamlarinca verilen adli ve idari kararlarmin niifus kayitlarina
islenmesi sonucu diizenlenen formlarin imzalanmasi,

(4) Miikerrer kayitlari iptal etme onayi,

(5) Vatandasliga alian veya cikan sahislarla ilgili Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Miidiirliigiine gonderilen cevabi yazilar,

(6) Vatandasliktan ¢ikma ve ¢ikma izin belgelerinin imzalanmasi,

(7) 5682 Sayili Pasaport Kanunu’na gore verilen pasaportlar, pasaport yerine gecen
belgeler ve siiriicii belgeleri ile ilgili yapilan yazigmalar,

(8) 5682 Sayili Pasaport Kanunu’nun 34. maddesi geregince idari para cezasi verilmesi
ile ilgili is ve iglemler, yazigmalar,

(9) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 68.maddesince diizenlenen idari para
cezalari,

(10) ilge Jandarma Komutanligi ve Ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan; oliim
islemlerine iligskin tahkikat yazilari, sakli niifus iglemlerine iliskin tahkikat yazilari, adres
tahkikat1 yazilari, slipheli dogum beyanlarina iliskin tahkikat yazilari, kayip niifus ciizdani
tahkikat yazilari,

(11) ilge Saglik Miidiirliigii ile beyana dayali dogum bildirimleri ile ilgili yapilan
yazigmalar,

(12) Muhtarlara gonderilecek bilgilendirme yazilart,

(13) Ikametgah izin belgesi imha yazismalar,

(14) Hatali olan kayitlarin diizeltilme olur ve yazigmalari,

(15) Calisma izin belgesi imha yazigmalari,

(16) Mekansal adres kayit sistemi ile ilgili bildirim yazigmalart,

(17) Bulunmus niifus cilizdanlari ile ilgili yazigsmalar,

(18) 5490 sayili Nifus Hizmetleri Kanunu’nun 33. maddeleri uyarinca diizenlenen 6lim
tescil tahkikat yazigsmalar1 ve dliimlere ait olur yazilari,

MADDE 22- Saghk Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

(1) Ambulanslarin hasta nakli i¢in personeli ile birlikte il igi ve il dig1 gérevlendirilmesi,

(2) Tlge Umumi Hifzissthha Kurulu sekretaryasi ile ilgili yazigsmalar,

(3) Personel hakkinda yiiriitiilen disiplin islemleri ile ilgili olarak; tebligat islemleri,
bilgi ve belge talebi ile ilgili yazilar,

(4) Ruh Saghigi Hastalarmin ilge disina sevkleri ile ilgili gorevlendirmeler ve spor
miisabakalari i¢in yapilan personel ve ara¢ gorevlendirilmesi,

(5) Kaymakam adina imzalanmasi gereken sertifikalarin imzalanmasi,

(6) Tadilat ya da onarim ihtiyaci bulunan yapilarla ilgili yapilan yazigsmalar,

(7) llge Niifus Miidiirliigii ile beyana dayali dogum bildirimleri ile ilgili yazismalar,

(8) A1z ve Dis Sagligi Hizmeti Sunulan Ozel Saglik Kuruluslar: Hakkinda Y &netmelik
hiikiimleri mucibince yapilacak yazigsmalar,

(9) Dis Protez Laboratuvarlar1 Yonetmeligi hitkiimleri uyarinca yapilacak yazigmalar,
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(10) ilgemizde Belediyece ruhsatlandirilmis saglik hizmet kuruluslarina yapilan
sikayetlerin aragtirilmasina yonelik Belediyeye yazilacak yazilarin imzalanmasi.

(11) Eczaneler, ecza depolar1 ve tibbi cihaz satis merkezleri ile ilgili yazismalar,

(12) Ilge bagimlilikla miicadele Komisyonu sekretaryasi ile ilgili yazismalar,

(13) Mahkeme karar1 geregince yapilacak sevk islemleri ile ilgili yazismalar,

MADDE 23- Tarim ve Orman Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak
yazilar:

(1) Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanununun 31/8 maddesi
geregince; kesimhanelerde, kesim Oncesi ve sonrasi muayeneler ile et par¢alama islemi yapilan
yerlerde muayeneleri ve diger resmi kontrolleri yapmak {izere, resmi veteriner hekim veya
yetkilendirilmis veteriner hekim gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

(2) Tlge Miidiirliigiiniin kendi biinyesinde veya ilgili kurum ve kuruluslarla ortaklasa
acacagl kurslara iligkin kurs onayi, kurslarda Ogretici/usta Ogretici ve soforiin
gorevlendirilmesi, kurs belgesinin imzalanmast,

(3) Hastalik ¢ikis ve sonils haberlerinin kaymakamliklara ve valiliklerine
gonderilmesine iliskin yazilar,

(4) Kooperatiflerle ilgili yazigmalar, tahsis inceleme raporlari, finans durum cetveli,
teknik durum raporu, kooperatif kredileri, taksit takip formu, kooperatif kredi takip formu,
kooperatif kurulus etiit raporlar1, kooperatif projeleri etiit raporlar ile ilgili il midiirliikleri ve
kooperatif baskanliklariyla yapilan yazigmalar,

(5) Bankalara ve tarim kredi kooperatiflerine yazilan borg ertelemesine iliskin yazilar,

MADDE 24- Sosyal Hizmet Merkez Miidiirii tarafindan imzalanacak ve
onaylanacak yazilar:

(1) 11, ilge ve mahallelere inceleme, degerlendirme ve sosyal amagcli personel ve sofor
gorevlendirme onaylari,

(2) Sosyal ve Ekonomik Destek Yonetmeligi hiikiimlerince 12 aya kadar nakdi yardim
onaylari,

MADDE 25- Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Miidiirii tarafindan
imzalanacak ve onaylanacak yazlar:

(1) 3294 sayili Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Tesvik Kanunu kapsaminda;
muhtaclik hesaplamasinda kullanilmak tizere il ve ilge belediyelerinden gayrimenkul emlak
degerlerini 6grenmek i¢in yazilan yazilar,

(2) 3294 sayili Sosyal Yardimlasma ve Dayanigsma Tesvik Kanunu kapsaminda;
muhtaglik hesaplamasinda kullanilmak iizere Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigiinden gelir
bilgilerinin 6grenilmesi amaciyla yazilan yazilar,

(3) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregince; yaklasik maliyet teklif yazilari ile ayni
Kanunun 22/d maddesi geregince piyasa fiyat arastirma teklif yazilari,

(4) 2022 sayili Kanun geregince; engelli ayligindan yararlanmak isteyen vatandaglarin
raporlariin teyidi igin hastaneler ile yapilan yazigsmalar,

(5) Yardim miiracaati kabul edilen vatandaslara hesap acilabilmesi i¢in bankalarla
yapilan yazigmalar,

(6) Vakfa bagvuruda bulunan vatandaslara verilecek cevabi yazilarin imzalanmasi,

MADDE 26- Milli Egitim Miidiirliigiine bagh okul ve kurum miidiirleri tarafindan
imzalanacak ve onaylanacak yazilar:
(1) Iki giine kadar takdire bagli mazeret izinlerine iliskin onaylar,

20/21



Akyurt Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi

MADDE 27- Hastane Bastabibi tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar:

(1) Hastanede gorev yapan yonetici disindaki personelin yillik, hastalik, refakat ve
takdire bagli olmayan kanuni mazeret izin onaylari, iKi giine kadar takdire bagli mazeret izin
onaylar1 ile hizmetin aksamamasi i¢in bu gorevlilerin yerine kurum iginden personel
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

(2) Hastanede gorev yapan yonetici disindaki personelin bir gorevin ifasi igin giinii
birlik il ve ilge i¢i gecici gorevlendirme onaylari ile ulasim yontemi ve araglarina iliskin
onaylar,

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulama ve takip
MADDE 28- (1) Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir
sekilde yiiriitiilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

(2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket
edilip edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan haller
MADDE 29- (1) Yonergede hiikim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda
Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

Yiriirliikkten kaldirma

MADDE 30- (1) 06/02/2013 tarih ve 491-209 sayili Akyurt Kaymakamhigi imza
Yetkileri Yonergesi ve daha Once ¢esitli tarihlerde miinferiden birimlere yapilan yetki devirleri
yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriitme
MADDE 31- (1) Bu Yo6nerge Akyurt Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriirlik
MADDE 32- (1) Bu Yonerge 15/04/2022 tarihinde yiiriirliige girer.

Metin SELCUK
Akyurt Kaymakami
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