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BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

AMAC

Madde 1 - (1) Bu yénergenin amaci;

(Cardak Kaymakamligina bagh olarak hizmet yiirlitmekte olan kamu kurum ve
kuruluglarinda 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca
Kaymakam adina havale, imza ve onaya yetkili makam ve gorevlileri belirlemek, verilen
yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, biirokratik is ve islemleri azaltarak hizmetlerde siirat
ve verimliligi artirmak, alt kademelere yetki aktararak karar alma siireglerine etkin katilimlarim
saglamak ve sorumluluk iistlenmesine firsat vermek, iist makama diisiinme, politika belirleme,
plan ve proje iiretme, koordinasyon saglamak, saglikli karar almak, sevk ve idare i¢in zaman
kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2- (1) Bu y6nerge;

5442 Sayili il idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Ilge Miilki idare Bslimii
i¢inde hizmet géren ve Kaymakama bagl olarak ¢alisan merkezi idarenin ilge kademesindeki
birimlerinin yapacaklar1 yazigsmalar ve yiiriitecekleri islemlerde uymalar gereken usul ve
esaslari, Kaymakam adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlari ile imza yetkisinin tam ve
etkili kullanilmasina iliskin ilke, usul ve sorumluluklan kapsar.

Hékimler Kanunu ile Icra ve iflas Kanunu’nda yazili Cumhuriyet savcisi ve yargig
simfinda bulunanlarla, bu kanunlarda yazili adli makamlar ile askeri birlikler, askeri fabrika ve
miiesseseler, askerlik daire ve subeleri bu yonerge kapsam digindadr.

YASAL DAYANAK

Madde 3 — (1) Yonergenin Yasal Dayanagi:

a) 18/10/1982 tarih ve 2709 Sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 10/06/1949 tarih ve 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu,

c) 10/07/2018 tarih ve 1 Sayilh Cumhurbaskanlig: Teskilat1 Hakkinda Cumhurbagkanlig:
Kararnamesi,

d) 01/11/1984 tarih ve 3071 Sayili Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

e) 09/10/2003 tarih ve 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

f) 04/12/1999 tarih ve 23896 Sayili 4483 Sayili Devlet Memurlann ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda Kanun,

g) 08/06/2011 tarih ve 27958 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve Kaymakamlik
Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y&netmeligi,

h) 31/07/2009 tarih ve 27305 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

i) 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 Sayih Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

j) 2018/13 Sayili Cumhurbagkanligi Genelgesi,

k) Denizli Valiliginin 28 Eyliill 2023 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi
uyarinca hazirlanmigtir.



TANIMLAR

Madde 4 — (1) Bu Yonergede Yer Alan:

a) Valilik: Denizli Valiligini

b) Vali: Denizli Valisini

¢) Kaymakamlik: Cardak Kaymakamligim

d) Kaymakam: Cardak Kaymakamini

e) Makam: Kaymakamlik Makamin

f) Birim: {ige miilki idare boliimii iginde hizmet goren ve Kaymakama bagl olarak
caligan, merkezi idarenin ilge kademesindeki birimlerini

g) Birim Amirleri: Ilge Idare Sube Bagkanlan ile diger ilgili birimlerin en iist
amirlerini (ilgili Genel Miidiirliiklerin Ilge Miilki idare Boliimii igindeki
kuruluglarinin baginda bulunan, yazigmalarin1 5442 Sayili Kanun’a gore
kaymakamlik araciligiyla yapan Genel ve Yerel idare Teskilatlarimin basinda
bulunan segilmis ve atanmig amirlerini),

h) Yaz isleri Miidiirliigii: Cardak Kaymakamhig Yaz Isleri Miidiirliigiinii

i) Yaz Isleri Miidiirii: Cardak Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiiriinii

j) Yonerge: Cardak Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 — (1) Yonerge Hiikiimlerini Uygulayacak Yetkililer:
a) Kaymakam

b) Birim Amirleri

¢) Sorumlu Seflikler

GENEL ESASLAR

Madde 6 — (1) Yonergenin Genel Esaslar1:

1. Cardak Kaymakamliginda imza yetkilerinin kullanilmasinda, hiyerarsik diizen ile ilke
ve usul birligi korunur.

2. Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli ve etkili bir sekilde zafiyet olusmadan tam,
dogru ve zamaninda kullanilmasi esastir.

3. Devreden makamin devrettigi yetkiler ile ilgili bilgi alma hakki saklidir.

4. Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6nemi g6z 6niinde bulundurulmasi temel ilkedir.

5. Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhidir. Kaymakam gerek
gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kendisi kullanabilir. Birim amirlerine devredilmis
yetkiler, yalmzca kendileri ile yillik izin, gérevli vb. durumlar sebebiyle gérevleri basinda
bulunmadiklan siirede yerine bakan vekillerine devredilmistir.

6. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ile ilgili onay ve yazigmalar ""Kaymakam Admna"
“Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvam yazilmak suretiyle
yapilir.

7. Vali tarafindan kaymakama devredilen yetkiler ile ilgili onay ve yazismalarda
“Kaymakamin adi, soyadi ile Vali a.” ibaresi yazilir.

8. Yetki devredilenin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerde bulunmadigi hallerde imza
yetkisi vekil konumundaki gérevli tarafindan kullamlir. Onemli konularda oncesinde esas
yetkili ve sorumluya bilgi verilerek iglem tesis edilir.



9. imza yetkisi verilenler hakkinda, yetki alanlarina giren konularda nemli gordiikleri
hususlarla ilgili imzadan 6nce veya islem safhasinda, makama bilgi sunar ve makamin
direktiflerine gore hareket ederler.

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

11. Birim yoneticileri baslarinda bulunduklari kurumun hiyerarsik yapisina, gérev
gereklerine ve bu yonergeye uygun olarak Kaymakam Onayi ile kendi birimlerinden yazisma
ve yetki devri konularim diizenleyen bir i¢ yonerge hazirlayabilirler. Ancak kaymakam
tarafindan kendilerine devredilen yetkileri, makamdan alinacak onay ile devredebilirler.

12. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu olup, yazilarda sirali
sorumlularin parafinin bulunmas esastir.

13. Birimin EBYS/Elektronik Yazigsma/ Elektronik imza gibi yazinin elektronik belge
olarak sunulmas: ve hazirlanmasi imkam teknik olarak var ise yazinin Makama bu sekilde
sunulmas: esastir.

14. Yazilar, varsa ekleriyle ve dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

15. Kamu gorevlileri ile ilgili ihbar ve sikdyet dilekgeleri bilgi notu ile birlikte
Kaymakama arz edilir.

16. Kaymakamlia ve birimlere yapilan yazili ve sozlii bagvurular Kaymakam, Yazi
Isleri Miidiirii ve birim amirleri tarafindan verilen yetki ger¢evesinde kabul edilip, ilgili
dairelere ve birimlere havalesi yapilarak geregi yerine getirilir.

17. Bilgi vermeyi ve agiklamay: gerektiren yazilar, bizzat birim amiri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger 1slak imzah yazilar
Kaymakamlik sekreterligine teslim edilir.

18. Kamu kurum ve kuruluslarimin amirleri kendilerine baghi kuruluslarda ilge
Kaymakaminin genel hizmet yiiriitiimiinii engelleyici, kisitlayici veya ortadan kaldiric1 yazisma
yapamazlar.

19.Yazilar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak, acele ve
gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamhk Yaz Isleri Midiirliigiinde de hazirlanabilir. Bu
durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime génderilir.

20. Dilekgelerin yasal siire i¢inde geregi yapilir ve cevap verilir. Kaymakamin
havalesine tabi dilekgelerden “tarafima bilgi verilmesi” ibaresi yazili olan dilekgeler hakkinda
geregi yapilmadan dnce makama bilgi verilir. Geregi yasal siiresi igerisinde yerine getirilmeyen
dilekgeler ile ilgili de her otuz giin iginde siireci hakkinda ilgili kisi ve makamlara bilgi yazilir.

21. Ilge Belediyesi 5393 Sayihi Belediye Kanunu’nun 78. maddesi uyarinca, kamu
kurum ve kuruluglan ile dogrudan yazsabilir. Ancak bu yazigsmalardan Kaymakamlik
makaminca bilinmesi gerekenler ilge dahilinde ilgili birim amirince Kaymakamlik makamina
arz edilir ve makamin direktiflerine gére geregi yapilir. Birim amirleri ise ilge Belediyesi ile
teknik ve hesabata dayali ya da istatistik bilgi verilmesi ya da istenmesine iligskin yazilar ile
herhangi bir hak ve sorumluluk i¢ermeyen ve direktif verme ozelligi tagimayan kendi
birimlerince tutulan fakat Belediyenin gorev alam ile ilgili olan bir tutanagin yada tespitin
yetkili mercii olan lge Belediyesinden geregini talep mahiyetinde olan, yazismalar disindaki
yazilar Kaymakamlik kanaliyla yapilir.

22. Bu yonerge dogrultusunda, birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazigmalar1 dogrudan yapabilirler



23. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi hususu bu yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

24. Kamu kurum ve kuruluglar1 amirlerinin adlarina génderilecek “kisiye 6zel” yazilar
konunun 6nemine gére Kaymakam tarafindan imzalanir.

25. Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar, bu isle goérevlendirilen memur
tarafindan takip edilir ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisi ve kurumlara
evrak teslim edilemez.

26. Imza Yetkileri Yonergesine aykir herhangi bir yazisma yapilamaz, aykirilik halinde
iade edilir.

27. Kaymakam tarafindan verilen sozlii talimatlara iliskin yapilan is ve islemler
sonucunda kurum amirlerince makama en kisa siirede bilgi verilir.

28. Kurumda ¢alistinlmak iizere alinacak yeni personel ile ilgili 6nceden makama bilgi
verilir.

29. Ozel ve tiizel kisilerden hayirsever vatandaslarin kamuya yonelik olarak yapacaklar
yatinnmlarla ilgili makam 6nceden bilgilendirilir.

30. Kaymakam baskanliginda yapilacak toplantilarla ilgili sekretarya islemlerinin ilgili
miidiirliiklerce yapilarak, toplanti giindemi toplantidan en az 1 (bir) giin énce Kaymakamlik
sekretaryasina teslim edilir.

31. Biitlin yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

a. Belgeler, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan yazim kilavuzu ve Tiirkce sozlitk
esas alinarak, dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge iginde zorunlu
olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde anlamm
belirtilir.

b. Tiim kamu kurum ve kuruluslan (gizlilik dereceli yazilar disindaki) resmi
yazigmalarini elektronik ortamda yapar.

c. Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) iizerinden yapilacak yazismalarda,
Yazigma teknik rehberinde tammlanan kurallara uyulur. Farkli EBYS uygulamalarini kullanan
kurumlar igisleri Bakanligi e-Otoban Projesine dahil olduktan sonra bu sistemi kullanarak,
Kaymakama yazilarini sunarlar. Kaymakama sunulan e-yazigmalarda yazilarin eklerinin yaziya
eklenmesine ve paraf zincirlerine dikkat edilmelidir.

d. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yé6netmelik’in 21 inci
maddesi geregince, yazi alanlarinin sinirlan iginde kalacak sekilde, sayfa sonuna soldan
baslayarak yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi
ve elektronik ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri bir ¢izgi ile ayrilarak
yazimin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintih bilgi alabilmeleri i¢in
bagvuracaklar gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres boliimiiniin saginda yer alr.

32. llgedeki memur ve amirlerin gérev yerlerinin degistirilmesine iliskin teklifler
makamin goriisii alinmasim miiteakip, makama sunulacak onaylar bizzat birim amiri tarafindan
sunulur ve ilgili il miidiirligiine gonderilir.

33. llge Jandarma Komutanhign ve Ilge Emniyet Miidiirliigii tarafindan makama
sunulacak istihbarat bilgi notlar1 mesai saatleri iginde sunulur. Cok 6nemli ve ivedi bilgiler,
birim amirleri tarafindan telefon ile de makama arz edilir. Bu bilgi notlari, Kaymakamlik
Sekretaryasina kapali zarf i¢inde teslim edilir ve gelen zarflar 6zel kalemce agilmadan en kisa
zamanda Kaymakama arz edilir.



34. Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gisterilir. Bunun igin;

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

b) Alt birimlere yazilan yazlar; "rica ederim” ibaresiyle bitirilir.

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

35. Onaylarda; "onay”, "muvafiktir”, "uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece
"OLUR” deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih
boliimiiniin sadece giin kismi onay makamu i¢in bos birakilir.

36. Onay yazilanim teklif eden birim amirinin ismi ile “Uygun goriisle arz ederim”
ibaresinden sonra Kaymakamin ismi agilarak Kaymakamlik makaminin onayina sunulur.

SORUMLULUK

Madde 7 — (1) Yonergenin uygulanmasindaki sorumluluklar:

1. Cardak Kaymakamli@ ve baglh birimlerinde, bu yonerge ile yiiriitiilen is ve
islemlerden birim miidiirleri, yardimcilar1 ve her kademedeki personel attiklar1 paraf ve
imzadan, ayrica kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan; evraki teslim
alanlar ile bunlarin birim amirleri dahil olmak iizere her kademedeki gorevli evraktan
miiteselsilen sorumludur.

2. Birim amirleri bu y&nerge ile kendilerine devredilen yetkileri agmadan tam ve
eksiksiz olarak kullamip, ydnergeye uygun hareket edilip edilmedigini kontrol etmekten
sorumludur.

3. Yazigmalarda 3071 Sayih Dilekge Kanunu ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu kapsaminda, CIMER ve ACIK KAPI ile ilgili yapilan miiracaatlarin mevzuatta
belirtilen siire igerisinde vatandaslarin taleplerine cevap verilir. Gecikmelerden ilgili memur ve
amirler miistereken sorumludur.

4. Kaymakamin ilge dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu
sirada, Kaymakam tarafindan yapilmasi gereken islerden, bekletilmesi mahsurlu olanlarin
geregi ve icrasi, i boliimii esaslarina gore ilgili birim amiri tarafindan makama telefon ile bilgi
verilerek geregi yapilir ve yazinin bir sureti makama sunulur.

5. Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan, birim amiri ve tiim ilgililer sorumludur.

6. Basina bilgi ve deme¢ verme hususunda, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun hareket
edilerek, basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve talepler haber alindiginda herhangi bir emir
beklemeksizin ilgili birim amirince dogrudan ya da makamin talimati iizerine dikkatlice
incelendikten sonra degerlendirmeyi igeren “bilgi notu” en kisa siirede bizzat birim amiri
tarafindan makama bildirilir.

7. Birim amirleri, birimlerinde islem géren tiim yazilarin iceriginden, yazilarn ilgili
birimlere zamaninda gonderilmesinden ve tekite meydan verilmemesi igin gerekli tedbirlerin
alinmasindan sorumludur.



IKINCIi BOLUM
IMZA YETKILERI, KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI HAVALE, YAZI VE
ONAYLAR

KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALESI YAPILACAK YAZILAR

Madde 8 — (1) Kaymakamin havale edecegi yazilar:

1. Vali ve vali yardimcisi imzasiyla gelen ancak birim amirlerine devredilenler disindaki
yazilar ile list mercilerin talimat ve emirlerine iliskin yazilar,

2. Kaymakam adina yazilmis yazilar,

3. Garnizon Komutanlig, Cumhuriyet Bagsavcihigi, ilge Segim Kurullari, Mahkemeler
ve Belediye Bagkam imzasi ile gelen yazilar ve Miilki Amirin talimatin1 gerektiren yazilar,

4. Vatandaglarimizin yazih istek ve sikdyetleri ile yeni diizenlemeleri gerektiren yatinm
ve planlama hususlarini igeren dilekgeler,

5. Kaymakamliga yapilan sikayetler ile tayin, asaleten veya vekéleten her tiirlii
gorevlendirme, atama, yer degisikligi ve gorev degisikligi taleplerini igeren dilekgeler,
kurumlara gelmis olsa dahi &nemi itibariyle kurum amirleri tarafindan Kaymakama takdim
edilen yazilar,

6. Bakanliklar ve Denizli Valiliginden istinabe yoluyla ifade alinmasina yonelik gelen
yazilar,

7. Okula isim verme talepli dilekgeler,

8. Cardak Belediyesince igyeri agilmasina yonelik kolluk kuvvetlerinden talep edilen
goriis yazilarinin havalesi,

9.7269 Sayil1 Yasa geregi hasar tespit dilekgelerinin havalesi,

10.Sayistay ilam tebliglerinin havalesi,

11. Asayis ve giivenlik ile ilgili 5nemli yazilarin havalesi.

KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 9 — (1) Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar:
1. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergeler geregi yetki devrinin miimkiin olmadig:
ve mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken yazilar,

2. Valilik makamina veya diger valilik ve kaymakamliklara, genel miidiirliikler ile bolge
kuruluslarina, bakanliklarin bagh kuruluslarina ve acil hallerde dogrudan bakanliklara hitaben
yazilan biitiin yazilar,

3. Valilik makamindan vali imzas: ile gelen yazilara verilecek cevap yazilari,

4. Bakanlik ve Valilige goriis ve teklif bildiren yazlar,

5. Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklan degistiren yazilar,

6. Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve yonergeler,

7. 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu ve 657 Sayili Kanun’un ilgili maddeleri geregi
kullamlacak yetkilere iligkin Valilik makaminin teklif ve tasdikine sunulacak atama yazilari,

8. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

9.Cumbhuriyet Bagsavciligi’'ndan Kaymakamliga gelerek ilgili birimlere havalesi yapilan
yazilarin cevabi yazilan ile Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi, Anayasa
Mahkemesi ve Afir Ceza Mahkemeleri'ne gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz,
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savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii cevabi yazilar ve Kolordu ve Garnizon Komutanhg ile
yapilacak yazigmalar,

10. 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu’na, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun’a ilisgkin bagvurulara, CIMER yoluyla gelen bagvurulara, vatandaslarimizin
yazil/sozlii dilek ve sikdyetlerinden teknik ve hesaba ta dair bir husus yada bagvuru ile ilgili
mevzuattaki yerini agiklama mahiyetinde olmayan takdir gerektiren Kaymakam tarafindan
cevap yazilmasi gerekenlere ve yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar igeren dilekgelere
verilecek cevaplar,

11. Birim amirlerine giinliikk devredilen yetkiler diginda kalan gérevlendirme yazilan,

12. Il simirlan disina arag gérevlendirmeleri,

13. Giivenlik sorusturmalartyla ilgili yazismalar,

14. Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili Gnemli ve icrai nitelikteki yazilar,

15. Sifreli, ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel yazilara verilecek cevap yazilan,

16. 5442 Sayih Il idaresi Kanunu'nun 31. maddesine uygun olarak kullamlacak
yetkilere iliskin olarak gérevden uzaklastirma ve goreve iade, 4483 Sayili Kanun’a gore 6n
inceleme yapilmas na iligkin yazilar ile Miilki idare Amirince verilecek disiplin cezalari,

17. Takdirname, Basar1 ve Ustiin Basar1 Belgesi yazigsmalari,

18. ita amirligine iliskin onay ve verilen emirleri,

19. Okula isim verme ile ilgili teklif yazilari.

20.Cocuk koruma damigmanlik tedbirlerinin uygulanmasina dair yazilarin imzalanmasi,

21.Ek ders ticret onaylar,

22. 3091 Sayili Kanun’a iliskin is ve islemlerine ait yazilar,

23.3091 Sayili Kanun’a gore tahkikat memurlarinin gérevlendirilmesi,

24 . Yurtdis1 bakim belgelerinin onaylanmasi,

25. llge Emniyet Miidiirliigii ve ilge Jandarma Komutanlhigmma yazilacak giivenlik
tedbirleri ile ilgili yazilar,

26. Is Teftis Kurulunca Kaymakamligimiza génderilen isin siirekli ve gegici
durdurulmasi, isin durdurulma kararimin kaldirilmasi, isin durdurulma kararinin devamina
iliskin taleplere verilecek yazilarin imzalanmasi,

27.Biitge, ek biitce ya da 6denek talepleri ile ilgili yapilan yazismalar ile mali konular
hakkinda ihtiyag duyulan bilgi, belge, konu ve dokiimanlara ait yazilar,

28.Tiitiin, Alkollii igki, Etil Alkol, Metanol Toptan ve Perakende Satig Belgeleri ile
Nargilelik Tiitiin Mamulii Sunum Uygunluk Belgesinin verilmesine yonelik tahkikat
evraklarinin imzalanmasi,

29.2521 Sayilh Kanun uyarinca Yivsiz Av Tiifegi Ruhsat Onay1 ve buna iligkin
belgelerin imzasi,

30. Giivenlik sorugturmasi ve arsiv aragtirmasina iliskin yazilarin imzalanmasi,

31.1¢kili ve igkisiz isyeri ve giizellik salonu ruhsat islemlerinde 2559 Sayili Polis Vazife
ve Salahiyet Kanunu’nun 9. maddesi geregi diizenlenen tutanaklara iligkin kolluk kuvvetince
ilge belediyesine yazilan uygunluk yazilarinin imzalanmasi,

32.Bakanliklar ve Denizli Valiligi ile kurum disindan istinabe yoluyla ifade alinmasina
yonelik gelen yazilarin havalesi ve bu yazilara verilecek cevabi yazlar,

33.llge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin &zliik dosyalarimin dogrudan
istenmesi ve génderilmesine iliskin yazilar,

34. Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.



KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

Madde 10 - (1) Kaymakam tarafindan onaylanacak yazilar:

1. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmas: zorunlu
olan yazi, karar ve kurul onaylar,

2. Memurlarn 6diil, ceza, sicil ve devredilenler harig terfilerine iliskin olurlar,

3. llgede gorev yapan personelin alti aya kadar gegici gorevlendirmesi, yer degistirme,
ikinci gorev verilmesi, muvafakat, gérevden uzaklastirma ve uzaklastirmanin uzatilmasi,
goreve iade, adaylik kaldirma, istifa, emeklilik iglemlerine ait onaylar,

4. Merkezi sistemle yapilan sinavlar i¢in olusturulacak olan ilge komisyonlarinin oluru,

5. Ilgede gérevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gegirmelerine iliskin onaylar,

6. Ozliik dosyalan ilgede tutulan personelin, her tiirlii ayliksiz izin onaylari ile zliik
dosyalar ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylar,

7. 2860 Sayili Yardim Toplama Kanunu’na gore alinacak yardim toplama izin onaylari,

8. Teskilati ve gdrevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi i¢in bu islerin gériilmesi
ile yakin ilgisi bulunan herhangi bir birim amiri tarafindan yiiriitiilmesine iligkin onaylar,

9. Afet aninda faaliyete gegecek komitelerin tesekkiiline ve ¢aligmalan ile ilgili
programlarin yapilmasina iliskin onaylar,

10. Afetin meydana gelmesinden sonra personel gorevliendirme ve resmi-6zel her tiirlii
tagit araglarina el koyma ve acil satin alma onaylari,

11. Harcama Yetkilisinin ilge Kaymakami oldugu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu’na
iligkin onaylar,

12. 2946 Sayilh Kamu Konutlar1 Kanunu’na gére alinacak onaylar,

13. Iigede bulunan kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve
tahsis islemlerine iligkin onaylar,

14. Muhtarlarin egitim ve toplanti onaylari,

15. Hizmet i¢i egitim programi onaylan ile bu programlarda yer alacak yonetici,
personel ve kursiyerlerin gérevlendirilmesi onaylari,

16. 3091 Sayili Kanun’un uygulamas ile ilgili tim onaylar ve bu kanuna istinaden
verilen kararlar,

17. Ticari Amagla Internet Toplu Kullamim Saglayici izin Belgesi,

18. Ilge Birim Amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekaleten
gorevlendirme onaylari,

19. Dernekler tarafindan igkili/igkisiz lokal agilmasi ve dernek lokallerine canli miizik
izin onaylari,

20. Cesitli dernek ve federasyonlarimin okullarda, kurulus amaglarina uygun olarak
yapmak istedikleri faaliyetlere iliskin onaylar,

21. 4483 Sayili Kanun hiikiimlerine gore inceleme ve 6n incelemeci gorevlendirilmesine
iligkin her tiirlii onaylar ve sorusturma izni verilmesine/verilmemesine ait kararlar,

22. Birim amirlerinin il disina aragh veya aragsiz gérevlendirilmelerine dair onaylar,

23.Cami gorevlilerinin y1l igerisinde toplam 15 (on bes) giinii asan gegici gorevlendirme
onaylari,

24. Camilerde, cami ve Kur’an kurslarina yardim amaciyla sergi agmak suretiyle yardim
toplanmasina iligkin verilecek izin onaylari,



25. Umumi Hifzissthha Meclis kararlari, Su Uriinleri, TAPDK, Organik Tarim Kanunu
kapsamindaki idari para cezalarina iliskin kararlarin imzalanmasi,

26. 5326 Sayil1 Kabahatler Kanunu, 2918 Sayili Karayollan Trafik Kanunu, 2559 Sayili
Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu’na ve Isyeri A¢ma ve Calistirma Ruhsatlarina iliskin
Yonetmelik ile ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore verilecek isyeri agma, ¢aligma izni, kapatma ve
idari para cezasi onaylari,

27. 5490 Sayih Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 32. maddeleri uyarinca diizenlenen 6liim
tescil olurlarn,

28. 5490 Sayilh Niifus Hizmetleri Kanunu’'nun 44. Maddesinin ikinci fikrasinca
belirtilen niifus kayit 6rneklerinin verilmesine iliskin onaylar,

29. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 68.maddesince diizenlenen idari para
cezalar,

30. 6284 Sayili Kanun kapsaminda, koruma talebine iligkin onaylar,

31. Egitim ile ilgili yaz kursu ve 6zel anaokullarinin yariyil ve yaz tatillerinde 6grenime
devam etmelerine iligkin onaylar,

32.1lge Milli Egitim Midiirlikleri kadrolarinda gorev yapan yonetici ve
Ogretmenlerden, miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, yeni agilan okullara kurucu miidiir,
miidiir yardimcisi vekili ve miidiir yetkili §gretmen olarak gérevlendirileceklere iliskin onaylar,

33. llgelerde dgretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat ger¢evesinde norm kadro
fazlas1 konumunda bulunan 6gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu 6gretmenlerin bos gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullarda Ogretmen
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

34. Okul miidiirleriyle yapilan toplanti ve gorevli izinli sayilmalarina dair onaylar,

[ige Milli Egitim Miidiirliiiine ait stratejik plan uygulama onaylari,

35. Milli Egitim Bakanlifmna bagli okul ve kurumlarda, egitim amaci disinda
kullamlacak olan spor sahasi ve salonlarmin spor miisabakalar igin tahsisi ve personel
gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

36. Ozel egitim kurumlarimin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 5grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik ¢aligma takviminde Ongoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 giinii gegmeyen egitim 6gretime
ara verme onaylari,

37. ilge Milli Egitim Miidiirliigiine baglh resmi/6zel, drgiin/yaygin egitim kurumlarinin
yurtdisi bilim, sanat, sosyal-kiiltiirel etkinlikler, spor miisabakalari ve gesitli yarigmalara
katilma onaylar ile bu gezilere katilacak idareci 6gretmen ve oOgrencilerin gérevli izinli
sayilmalar ve kafile gérevlendirme onaylari,

38. Milli Egitim Bakanlig: ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve
kuruluglarla yapilan isbirligi protokolleri kapsaminda, ilgelerde agilacak her tiirlii meslek
kurslar1 ile gelistirme ve uyum kurslarimin il Istihdam Kurulu’nun kararindan sonra
acilmalarina iliskin onaylar,

39. Tiim okullarin (resmi/Ozel) sinif, sube agilmas: ve kapatilmasi iliskin onaylar ile
usta dgretici gorevlendirme ve kurs agilis onaylari,

40.11ge Milli Egitim Miidiirliigiine bagh resmi/6zel, 6rgiin/yaygin egitim kurumlarinin
sosyal etkinlik olarak il i¢i/il dis1 gezi, bilim, sanat, kiiltiir etkinlikleri, spor miisabakalar1 ve
¢esitli yarigmalara katilma onaylan ile bu gezilere katilacak idareci 6gretmen ve grencilerin
gorevli izinli sayilmalarn ve kafile gérevlendirme onaylari,

41. Sigmak raporlarina iligkin yazilarin imzalanmasi,
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42.ihtiyati haciz belgeleri onaylan,
43. Kaymakamin bizzat vermeyi uygun gordiigii diger onaylar.

YAZI iSLERi MUDURUNE DEVREDILEN HAVALE YETKILERI

Madde 11 - (1) Yaz Isleri Miidiiriine devredilen havale yetkileri:

1. Kaymakamhga gelen "gizli", "¢ok gizli", "kisiye ozel", "isme", yazilar ve sifreler
digindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan agildiktan sonra, evrak iizerine gidecegi
birim yazilarak, kaydinin yapilmasi ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ile igisleri
Bakanlig: ve Denizli Valiligi’nden gelen tebligat yazilar hari¢ diger yazilann ilgili birimlere
havalesinin yapilmasi,

2. "Ivedi", "Cok Ivedi", "Giinlii" ibareli yazlar ile (telgraf, faks) degerli evraklarin
Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilmesi ancak acil durumlarda Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan havalesinin yapilarak en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilmesi,

3. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, bir 6zellik arz etmeyen
yasal olarak rutin bir sekilde dogrudan Kaymakamlik makamina yapilan bagvurular,

4. Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadig, bir ihban ya da sikayeti
kapsamadi@1 takdirde, ilge Yazi Isleri Miidiiriince kayd:i yapilarak ilgili daireye yapilan
havalesi,

5. Isyeri durdurma ve agma yazilarinin havalesi,

6. Personel tarafindan verilen 6zliik haklariyla ilgili talep dilekgelerinin havalesi,

7. Muhtar izin ve gorev belgesi talep dilekgelerinin havalesi,

8.Islemleri bitmis 6n inceleme, inceleme ve disiplin sorusturmalar1 dosyalarindan 6rnek
alma talep dilekgelerinin havalesi,

9.5434 Sayili Kanun geregi Muhtaglik belgesi talep yazilarinin havalesi,

10.Y1pranmig, eskimis Tiirk Bayraklarinin imhasi ile ilgili is ve iglemlerin havalesi,

11.Tiiketici Mahkemesinden gelen yazilar ile tiiketici ile ilgili dilekgelerin havalesi,

12.Asker ailelerine yardim yazilarinin havalesi,

13.Internet izin ve IP degisikligi talep dilekgelerinin havalesi,

14.3713 Sayihi Tertrle Miicadele Kanunu’'nu ilgilendiren zararlarin kargilanmasina
yonelik talep dilekgelerinin havalesi,

15.Kayip miihiirler ile derneklere ait kayip makbuz alind1 belgelerine iligkin yazilarin
havalesi,

16.1lan talep yazilarinin havalesi,

17.Dernek lokallerinin lokal agma ve isletme izni ve iptal talep dilekgelerinin havalesi,

18.3091 Sayilh yasa ile ilgili talep dilekgelerinin havalesi,

YAZI iSLERi MUDURUNE DEVREDILEN iMZA VE ONAY YETKIiLERi

Madde 12 - (1) Yaz isleri Miidiiriine devredilen imza ve onay yetkileri:

1.Kaymakamin ilge disinda olmasi ve hemen donmesi miimkiin olmayan zamanlarda,
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmas1 gereken ancak &zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilarin 6ncesinde Kaymakamin sozlii
olarak bilgilendirilmesi sonrasinda imzalanmasi,

2.4483 Sayih Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "Sorusturma Izni
Verilmesi" ve "Sorusturma Izni Verilmemesi" kararlarimn ilgili kurum ve kisilere teblig ve
tebelliig islemleri ile diger tebligat islemlere iligkin yazilarin imzalanmasi,
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3.Adli Sicil kayit belgelerinin imzalanmasi,

4 Kaymakamlhik biirolarinca yiiriitillen tebligat islemlerine ilisgkin yazilarin
imzalanmasi,

5. Mahalle muhtarlarimin gorev belgesine ait yazilarin imzalanmasi,

6. Apostille tasdik serhi yapilan yazilarin imzalanmasi,

7. Kaymakamlik makamina yazilan her tiirlii teklif yazilan,

8.Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarliklarin miihiir ve imzalarinin tasdiki,

9.0nem itibariyla Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen vatandaslara
yazilacak bilgilendirme yazilarinin Kaymakama bilgi verilmek suretiyle imzalanmasi,

10.1lan talep yazilarindan igisleri Bakanhgi, Denizli Valiligi ve Adli Makamlar harig
ilgili kurumlara verilecek cevabi yazilar,

11.Dernek lokallerine ait Kaymakamlikga alinan faaliyetten men olurlarinin
uygulanmasina yonelik kolluk kuvvetlerine yazilacak yazilarin imzalanmasi,

12.1kamet ettigi mahallenin muhtar tarafindan tasdiklenmis olmak kayd: ile Kredi
Yurtlar Kurumuna verilecek belgelerin onaylanmasi,

13.Kaymakamlikta gorevli sekretarya, koruma, sofor, makama bakan hizmetli disinda
kalan Kaymakamlik personeline verilecek izin onaylari,

14.Yiiksek6grenim 6grencilerinin kredi veya yurt bagvurularinda ailesinin ekonomik ve
sosyal durumu muhtarca onaylanan belgelerin tasdiki,

BIRIM AMIRLERININE DEVREDILEN HAVALE, iMZA VE ONAY
YETKILERi

Madde 13 — (1) Birim Amirlerine devredilen havale, imza ve onay yetkileri

1. Kamu kurum ve kuruluslan ile sahislardan gelen, igerigi itibar1 ile Kaymakamin
bilmesi, karar veya emir vermesi ve takip etmesi gerekmeyen konularla ilgili yazilar, bu
yonergede belirtilen kurallar gercevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda)
“Kaymakam a.” yazilarak havalesi yapilip evraki dogrudan kabul etmeye, kaydim yaparak
konuyu incelemeye ve e@er istenen husus, bir durumun beyam veya yasal bir durumun
agiklamas: ise bunu dilekge sahiplerine yazih olarak bildirmeye yetkilidirler. (Kaymakamin
bilmesi gereken yazilarin bir rnegi bilgi amaglh makama yazlir.)

2. Tasimr Mal Yonetmeligi Hiikiimlerine iliskin onay ve yazismalar ile 6deneklerin alt
birimlere duyurulmasina veya génderilmesine iliskin yazlar,

3. Personelin giyim yardimina iligkin yazilar,

4. Askerlik ve askerlik erteleme islemleri ve géreve baslama yazilar,

5.Valilik ve diger illerden gelen Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, ydnerge, teblig ve yazilarin kendi alt birimlerine duyurulmasina iliskin
yazilar ile teknik ve hesabata dayal ya da istatistiki bilgi verilmesi ya da istenmesine iliskin,
herhangi bir hak ve sorumluluk igermeyen ve direktif verme ozelligi tasimayan yazismalar ile
evrakin noksanlifinin tamamlanmasi igin alt birimlere yazilan yazilar,

6. Bir onayn, emrin, genelge ve tebliglerin ya da kurul kararlarinin ilgilisine ya da ait
birimlerine tebligine iliskin yazilar,

7. Sorusturma dosyalarina dahil olmak iizere, eksik kalan dosyalarin tamamlanmasina
iligkin evrak isteme ve génderme yazilari,

8. Idari yaptinm kararlarinin ve idari para cezalarina iliskin tebligat yazilarnin
imzalanmasi,
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9.Maiyetinde yer alan personelin basar1 belgesi ile taltifine iligkin Kaymakamlik
makaminin onayina sunulacak teklif yazilari,

10.Hizmet i¢i ve meslek igi egitim kurs ve seminerlerinin baslayis ve bitiglerinin alt
birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

11.Kaymakamin onay1 disinda kalan ilge miidiirliigii personelinin hizmet birlestirme,
intibak, emeklilik gibi 6zliik iglemleri ile askerlik erteleme ve kimlik belgelerinin imzalanmasi,

12.Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan makam takdirine ihtiyag
duyulmayan yazilar,

13. Bilgi Edinme Hakkinin Kullanilmasina Iligkin 4982 Sayili Kanun ile 3071 Sayili
Dilekge Hakkinin Kullamlmasina Dair Kanun hiikiimleri ile CIMER ve Agik Kapr ile ilgili
bagvurularin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesi, (personel hakkinda yapilan sikdyet
konular harig),

14.Dairelerin belli dsnemlerde il miidiirliiklerine dogrudan mutad olarak génderecekleri
istatistiki ve teknik bilgilere ait yaz1 ve cetveller,

15. Derece ve kademe ilerlemesi ve kadro degisikliklerine iliskin yazilar,

16. Esdeger kurumlardan sehven gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

17. 4926 Sayili Kanun’a gére El Konulan Esyamin Teslimi ve Saklanmasina iliskin
Esaslar Hakkinda Yonetmelik® in 6. maddesinin son paragrafinda belirtilen el konulan esyanin
tesliminin miimkiin olmamas: halinde sahibine yediemin olarak teslimine iliskin islemlerin
yiiriitiilmesi,

18. Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii,
ilan ile bu y6nergede kapsaminda ilge igi es ve ast kurumlara bilgilendirme yazlari,

19. Personelin goreve baglama ve gérevden ayrilma yazilari,

20. Agilmasi izne bagl yerlerle ilgili dilekgelerin havalesi ve imza Yetkileri Yonergesi
cergevesinde verilecek cevabi yazilar,

21. Veraset Harglar Vergi Dairesi yazigsmalari,

22. llge digina veya ilgeye atanan ilge personelinin &zliik dosyalarmin dogrudan
istenmesi ve gonderilmesine iliskin yazilar,

23. Kurumlara gelen 4483 Sayili Kanun kapsamindaki ihbar ve sikayetlerin
Kaymakamlik Hukuk Isleri Sefligine bildirme yazilar,

24. Ozliik dosyalari ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesi, terfi ve
intibaklarina iligkin onaylar,

25. Midiir yardimeis: ve sube miidiirleri arasindaki gorev dagilimi onaylari,

26. llge igi resmi hizmete mahsus araglarin tagit gérev onaylan ile kamu gérevlilerinin
aragh ve aragsiz gorevlendirme onaylari,

27. Birim amirleri, miidiir, miidiir yardimcilar ve sube miidiirleri unvanim tasiyanlar
haricinde, tiim personelin yillik izinleri ve saglik raporlarinin izne g¢evrilmesi ve 657 Sayilh
Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. maddesinin (Degisik: 13/2/2011-6111/106 md.) (a) ve (b)
fikrasindaki mazeret izin onaylari,

28. lige birim amirlerinin izinli veya raporlu oldugu siirede yerlerine vekaleten
gorevlendirme onaylar diginda kalan, birimindeki diger kamu gérevlilerinin yerine vekéleten
gorevlendirme onaylari,

29. Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazhik Mahkemesi, Anayasa Mahkemesi, Agir
Ceza Mahkemeleri, Cumhuriyet Bagsaveiligi tarafindan Kaymakamhiga gelen Kaymakamlik
tarafindan ilgili kurumlara havalesi yapilan yazilar harig; birinci derece adli ve idari yarg:
mercilerine yapilacak bilgilendirme, inceleme ve iddia yazilar,
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ILCE JANDARMA KOMUTANINA DEVREDILEN HAVALE, iMZA VE
ONAY YETKILERIi

Madde 14 - (1) Ilge Jandarma Komutanina Devredilen havale, imza ve onay yetkileri:

1. Adres tespit yazigmalarin imzalanmasi,

2. Yoklama kagag1, bakaya ve firari durumunda olup aranan ve yakalananlar hakkinda
kurumlara yazilan yazilarin imzalanmasi,

3.Diiglin, nisan, eglence, ¢ay partisi, giivenlik ve GBT sorgulama vb. talep
dilekgelerinin havalesi ve is islemleriyle ilgili evraklarin imzalanmasi,

4. Av bayi agma talepleri, silah tamir yeri agma talep dilekgelerinin havalesi,

5. Fuhusla miicadele komisyonu kararlarinin uygulanmasi ve duyurulmasina iligkin
yazilar ile Fuhus Yiiziinden Bulasan Ziihrevi Hastaliklarla Miicadele Tiiziigii’niin 11 inci
maddesine gore verilen gorevlerle ilgili is ve islemlere dair yazilar,

6. Kaymakamlik¢a havalesi yapilan tebligat evraklarinin ilgilisine tebligati yapilarak
ilgili birimlere “Kaymakam a.” Ibaresi eklenerek iist yazilarinin imzalanmasi,

7. Verilen idari para cezalarina iligkin tebligat yazilarinin imzalanmas.

ILCE EMNIYET MUDURUNE DEVREDILEN HAVALE, iMZA VE ONAY
YETKILERIi

Madde 15 - (1) Ilge Emniyet Miidiiriine Devredilen havale, imza ve onay yetkileri;

1. Adres tespit yazigsmalarin imzalanmasi,

2. Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumunda olup aranan ve yakalananlar hakkinda
kurumlara yazilan yazilarin imzalanmasi.

3. Diigiin, nisan, eglence, c¢ay partisi, giivenlik ve GBT sorgulama vb. talep
dilekgelerinin havalesi ve is islemleriyle ilgili evraklarin imzalanmasi,

4. Av bayii agma talepleri, silah tamir yeri agma talep dilekgelerinin havalesi,

5. Fuhusla miicadele komisyonu kararlarinin uygulanmasi ve duyurulmasina iligkin
yazilar ile Fuhus Yiiziinden Bulasan Ziihrevi Hastaliklarla Miicadele Tiiziigii’'niin 11’inci
maddesine gore verilen gorevlerle ilgili is ve islemlere dair yazilar,

6. Bilgi formu tanzimi, diisiim ve iptal yazilarinin imzalanmasi,

7. Kaymakamlik¢a havalesi yapilan tebligat yazilarimn ilgili birimlere cevabi yazilan
imzalanmasi,

8. Kaymakamlik¢a havalesi yapilan tebligat evraklarinin ilgilisine tebligat: yapilarak
ilgili birimlere “Kaymakam a.” Ibaresi eklenerek iist yazilarinin imzalanmasi,

9.6284 Sayili Kanun kapsaminda koruma talebi ile ilgili dilekgelerin havalesi,

10.Igyerlerinde Isin Durdurulmasmna Dair Yonetmelik kapsaminda isyerinin
miihiirlenmesi, miihriin gegici veya kalic1 sokiilmesi ve kontrolii ile ilgili isler

13. 2559 sayili Kanunun Ek-1 maddesi kapsamindaki dilekgelerin kabulii ve havalesi,

14. 2911 sayili Kanun kapsaminda izin alinmas: gerekmeyen ve sadece bilgilendirme
mahiyetinde olan, basin agiklamasi, agik ve kapali yer toplantisi, yiiriiylis vb. basvuru
dilekgelerinin kabulii ve havalesi,
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ILCE MIiLLI EGIiTIM MUDURUNE DEVREDILEN HAVALE, iIMZA VE
ONAY YETKILERI

Madde 16 - (1) Ilge Milli Egitim Miidiiriine devredilen havale, imza ve onay yetkileri:

1. Meslek i¢i veya giraklik egitim kurslarinin baglayis ve bitis tarihlerinin ilgili birimlere
bildirilmesine iligkin yazilar ile kurslara iligkin belgelerin imzalanmasi,

2. Devamsiz ogrencilerin diger illere ve kolluk kuvvetlerine bildirilmesine iliskin
yazilar,

3. Resmi, 6zel okul ve kurumlarda gorevli d6gretmen, personel ve usta dgreticilerin
goreve baglama, gorevden ayrilma yazilarinin alt ve {ist makamlara génderilmesi, 6zel 6gretim
kurumlarinda {icretli olarak personel gorevlendirilmesi, istifa ve adaylik kaldirilmasina iliskin
onaylardan sonra yazilacak yazilar,

4. Okul kapatma talep dilekgelerinin havalesi,

5. Belediye ve ilgedeki diger kurumlara yazilan imza yetkileri yonergesi kapsamindaki
yazilar,

6. Atama talep dilekgelerinin havalesi,

7. ligedeki okullara yazilan yazilarin imzalanmasi,

8. Ilge i¢i idareci gorevlendirme ve gérev siiresini uzatma talep dilekgelerinin havalesi,

9.Alan, boliim, laboratuvar ve atélye sefligi gorevlendirme talep dilekgelerinin havalesi,

10.Birimin Idari olarak haberdar oldugu geregini talep amagh Kaymakamliga
gonderilecek 6n inceleme talep yazilarinin imzalanmasi,

11.Teblig tebelliig belgelerinin gonderilmesine dair yazilar,

12.0zel Motorlu Tagit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere
sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan yeterli
uzman gorevlendirilmesi,

13. Milli Egitim Bakanhg ile diger bakanlik, genel midiirliikk, resmi kurum ve
kuruluglarla yapilan isbirligi protokolleri kapsaminda Ilgelerde agilacak her tiirlii meslek
kurslan ile gelistirme ve uyum kurslarinin sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

14. Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinleri ve yerlerine vekélet edeceklere iliskin
onaylar,

15.Sosyal-kiiltiirel faaliyet (tiyatro, miisamere, okul geceleri, okul aile birligi toplantilari
gibi) onaylarinin alinmasi,

16. Ozel dgretim kurumlarimin kadrolu personel disinda, ek ders iicret karsihg gorev
alan personel onaylari.

17. Milli Egitim Bakanligina baglh okul ve kurumlarda egitim amagl kullanilacak olan
spor sahasi ve salonlarinin spor miisabakalan igin tahsisi ve personel gorevlendirilmesine
iliskin onaylan,

18. Ilge Milli Egitim Bakanligina bagh resmi ve 6zel okul miidiirliiklerinin stratejik plan
uygulama onayi,

19. Ozel Ogretim Kurumlarinda galisan idareci ve diger personele ait galisma izinlerinin
uzatilma onay,

20. Ozel yurtlarda miidiir yardimcilari, ydnetim memurlan ile diger personelin
gorevlendirme onaylar,

21. Ozel 6gretim kurumlarinda gorevlendirilecek kurum miidiirii ve diger personelin,
istifa, sdzlesme feshi, ¢aligma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik kaldirma
onaylari, ¢alisma izninin uzatildiina iligkin toplu onaylar ile &zel 6gretim kurumlarinin
demirbas egya diigiim, arag izin ve pist kullanim onaylari,
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22. 5580 Sayili Ozel Ogretim Kurumlan Kanunu kapsamindaki 6zel egitim kurumlar
ve Ozel 6grenci yurtlarinin yonetici, 6gretmen, rehber §gretmen, uzman dgretici, usta dgretici
ve diger personelin istifa iglemlerine iligskin onaylar,

23. Ozel Ogretim Kurumlarinin ilgelerde yapilan yabanci dil ve meslek edindirme
kurslarimin sinav onaylari,

24. Yabanci uyruklulardan oturma iznine sahip olup 6zel kurumlardan ve yaygin egitim
kuramlarindan hizmet alacaklardan kurslara devam ve sinava gireceklerin terciiman onaylari.

25-Personelin 5(bes) giine kadar mazeret izinleri ile Okul Miidiirlerinin izinli oldugu
hallerde vekalet onaylari,

26-11i¢i ve Il digina yazilan icra yazilar:.

ILCE NUFUS MUDURUNE DEVREDILEN HAVALE, iMZA VE ONAY
YETKILERI

Madde 17 - (1) Ilge Niifus Miidiiriine Devredilen havale, imza ve onay yetkileri:

1. lige Jandarma Komutanlig1 ve ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan, 6liim islemlerine
iligkin tahkikat yazilari,

2. llge Jandarma Komutanh@: ve flge Emniyet Miidiirliigiine yazilan, sakli niifus
islemlerine iligkin tahkikat yazilar,

3. llge Jandarma Komutanhg ve flge Emniyet Miidiirliigiine yazilan, adres tahkikati
yazilari,

4. llge Jandarma Komutanhig ve ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan, siipheli dogum
beyanlarina iliskin tahkikat yazilari,

5. Ilge Saghik Midiirliigii ile sézlii beyana dayali dogum bildirimleri ile ilgili yapilan
yazigmalar,

6. llge Jandarma Komutanhg ve Ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan, kayip niifus
clizdam tahkikat yazilari,

7. Muhtarlara gonderilecek bilgilendirme yazilari,

8. Miidiirliik personel izin onaylar,

9. Mahkeme islemleri yazilarinin imzalanmas1 “bosanma, vesayet, velayet kararlari”
(Asliye Hukuk Mahkemesi, Aile Mahkemesi, Hukuk Mahkemesi, Sulh Hukuk Mahkemesi,
Ticaret Mahkemesi, s Mahkemesi),

10. Hatali olan kayitlarin diizeltilme olur ve yazismalan,

11. Mekansal adres kayit sistemi ile ilgili bildirim yazigmalari,

12. 5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu’nun 33. maddeleri uyarinca diizenlenen 6lim
tescil tahkikat yazigmalar ve 8liimlere ait olur yazilan,

13. Bakanlik ve Denizli Valiligi haricinde diger valiliklere ve diger kurumlara giden
yazilar,

14. 5682 Sayil1 pasaport Kanunu’na gére verilen umuma mahsus pasaportlar ile siiriicii
belgeleri i¢in kurumlarla yapilan yazismalar,

15. Miikerrer kayit iptal olurlari,

16.Siiriicii belgesi tebdil yazismalar.
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ILCE MUFTUSUNE DEVREDILEN HAVALE, IMZA VE ONAY YETKILERI

Madde 18 - (1) Ilge Miiftiisiine Devredilen havale, imza ve onay yetkileri:

1.Hac mevsiminde hacca gidecek vatandaslarin bagvurulani ve saglik islemlerin
yiiriitiilmesine iliskin is ve islemler,

2.Aym personel ile ilgili y1l igerisinde 30 (otuz) giine kadar acil ve ihtiyaca binaen
verilen goérevlendirme onaylari,

iLCE SAGLIK MUDURUNE DEVREDILEN HAVALE, iMZA VE ONAY
YETKILERI

Madde 19 - (1) Iige Saglik Miidiiriine Devredilen havale, imza ve onay yetkileri:

1.Aym personel ile ilgili yil igerisinde 30 (otuz) giine kadar acil ve ihtiyaca binaen
verilen gorevlendirme onaylarn,

2.Ac¢ilmasi izne tabi olan yerlere iliskin talep dilekgelerinin havalesi,

3.Tadilat ya da onarim ihtiyaci bulunan yapularla ilgili yapilan yazigmalar,

4.Ilge Niifus Miidiirliigii ile beyana dayali dogum bildirimleri ile ilgili yazigmalar,

5.1lgemizde Belediyece ruhsatlandirilmis saghk hizmet kuruluslarma yapilan
sikayetlerin arastirilmasina yonelik belediyeye yazilacak yazilarin imzalanmasi.

ILCE TARIM VE ORMAN MUDURUNE DEVREDILEN HAVALE, iMZA VE
ONAY YETKILERIi

Madde 20 - (1) Ilge Tanim ve Orman Miidiiriine Devredilen havale, imza ve onay
yetkileri:

1.Idari para cezalarina iliskin tebligat yazilarinin imzalanmas:,

2.Tiitiin, Alkollii igki, Etil Alkol, Metanol Toptan ve Perakende Satis Belgeleri ile
Nargilelik Tiitiin Mamulii Sunum Uygunluk Belgesinin verilmesine yonelik tahkikat evraklarin
imzalanmasi,

3.0zel ve resmi amagh gida analizi yaptirma talebi, zirai ilag bayilik miiracaatlari, mera
komisyonlarina yapilan taleplerin havalesi,

4.Agilmasi izne baglh yerlerle ilgili taleplerin havalesi,

5.Bitki ve hayvan hastalik ¢ikis ve soniislerinde il Tarim Miidiirliigiine yazilan yazilar,

6.Kooperatiflerle ilgili yazigsmalar, tahsis inceleme raporlari, finans durum cetveli,
teknik durum raporu, kooperatif kredileri, taksit takip formu, kooperatif kredi takip formu,
kooperatif kurulus etiit raporlar, kooperatif projeleri etiit raporlari ile ilgili il miidiirliikleri ve
kooperatif bagkanliklariyla yapilan yazismalar,

7.Bankalar ve tarim kredi kooperatiflerine yazilan borg ertelemelerine iliskin
yazismalardir.

ILCE SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURUNE
DEVREDILEN HAVALE, iIMZA VE ONAY YETKILERI

Madde 21 - (1) Sosyal Yardimlagsma ve Dayamigma Vakfi Miidiiriine devredilen
havale, imza ve onay yetkileri:
1. Vatandag tarafindan verilen Vakif Bagkam takdirini ya da bilmesini gerektirmeyen
dilekgelerin yasal siire i¢cinde geregi yapilarak cevap verilmesi,
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2. Kaymakama bilgi vermek suretiyle personele yillik izin verilmesine ve saglik
raporlarinin izne ¢evrilmesine iliskin islemler.

3. Bakanlar Kurulu Karan ile ¢ikarilan 28/12/2011 tarihli ve 28156 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Genel Saglik Sigortas1 Kapsaminda Gelir Tespiti, Tescil ve Izleme Siirecine iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik geregince vatandaglara yapilacak Gelir Tespiti ile ilgili
imza yetkisi Ilge Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfina devredilmistir.

4. Kadina yonelik siddet ile ilgili islemler.

UCUNCU BOLUM
iC YONERGE

Madde 23 — Birim amirleri isterlerse kendi birimleri i¢in bu ydnergeye bagh kalarak
Kaymakam onay1 alarak “i¢ yonerge” hazirlayabilirler. Daha 6nceden i¢ ydnergesi olanlar ise
1(bir) ay igerisinde i¢ yonergeyi bu yonergeye uygun hale getirirler. Tereddiit edilmesi halinde
ise “Kaymakamlik Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi” uygulanir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 24 - Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide
diisiilen hususlarda Kaymakam emrine gére hareket edilir.

YURURLUK

Madde 25 - (1) Bu yonerge, yayim tarihi olan 16.10.2023 tarihinde yiiriirliige girer.
Kaymakamhigimizca daha 6nce yayimlanmig imza yetkileri yonergesi ile her tiirlii imza
yetkileri devri yiiriirlikten kaldirlmistir. Yeni bir yonerge yayimlanincaya kadar bu ydnerge
yiiriirliikkte kalacaktir.

YURUTME

Madde 26 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Cardak Kaymakam yijriitiir.

event KUCUK
Kaymakam

18



