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AMAC

Bu Yonerge ile 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gérevlerin, ilgililer tarafindan
Kaymakam ve Kaymakam adina belirli is boliimii hdlinde yerine getirilmesi ve imzaya yetkili kisilerin
belirlenmesi, biirokratik is ve islemlerin kisaltilarak, hizmetin etkin ve verimli kilinmasi, hizli ve dogru bir
akisin saglanmasi, en kisa siirede tamamlanmasi, alt kademelere yetki aktararak, gérev ve sorumluluk
duygusunun giiglendirilmesi, karar alma siire¢lerine etkin katilimlarinin saglanmasi ve daha saglikh
kararlar alinarak yiiriitilmesi, iist makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje diiretme,
koordinasyon saglama, saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi, kamu gorevlilerinin
“Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yo6netmeligin™ birinci
maddesinde belirtilen amaclara uygun hareket etmelerinin saglamasi, halka ve is sahiplerine kolaylik
saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin saygmhgmmn gii¢lendirilmesi ve
yayginlastirilmast amaglanmustir.

KAPSAM

Bu Yonerge; 5442 sayili Il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar ile ilgili mevzuat uyarinca, Kaymakamin ve
Kaymakam adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklar yazigmalarda, ydiriitecekleri is ve islemlerde
kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklar1 kapsar.

HUKUK{ DAYANAK

T.C. Anayasasi,

5442 sayil I Idaresi Kanunu,

Cumhurbagkani Kararnameleri, Kararlari, Genelgeleri,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3152 sayili Igisleri Bakanlhig1 Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

10. Erzurum Valiliginin 16.11.2023 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi,

11. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

12. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik,

13. Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

14. 26.04.2022 tarihli ve 31821 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usu ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
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TANIMLAR

Bu Yonerge’de yer alan;

Yonerge : Pasinler Kaymakamlig1 Imza Yetkileri Yonergesini,

Kaymakamhk : Pasinler Kaymakamligini,

Kaymakam : Pasinler Kaymakamini,

Makam : Pasinler Kaymakamlik Makamini,

flce Yaz1 isleri Miidiirii : Pasinler Kaymakamligi llge Yazi Isleri Miidiiriinii,

Kurum : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge merkezindeki teskilatini,

Kurum Amiri : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge merkezindeki teskilatinin
basinda bulunan Ilge Idare Sube Bagkanlar1 ve diger birinci derecedeki
yetkili amiri,

fige Personeli : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilge teskilatinda ¢alisan amir ve
memurlari,

Dilek¢e : Yetkili bir makama sunulan veya elektronik ortamda usuliine uygun
olarak gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve
sikayetlerini kapsayan imzali1 miiracaati,

Giivenli Elektronik Belge : Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii

belgeyi,
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Evrak . 1l ve llgelerde, yapilan i, islemler ve haberlesmeler sirasinda veya

sonucunda kamu kuruluslarinin kendi aralarinda gergek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan resmi belge, resmi
bilgi ve elektronik belgeyi, ifade eder

RESMi YAZILARI iMZAYA YETKILILER

1. Kaymakam,
2. Kurum Amiri,
3. Yazi Isleri Miidiirii,
iKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE BASVURULAR
ILKELER
1. imza yetkilerinin sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, eksiksiz, zamaninda, tam ve dogru olarak

2.

-

o

N=2N° -]

10.

kullanilmasi esastir.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme
hakkmni” kullanir. Kaymakam ilge teskilatlarimn tiimiiyle kurum amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak
“bilme hakkin1” kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladigi yazilarda iist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiiktiimludiir.

imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

. Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadik¢a baskasina devredemez. Tiim yetki

devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup ilave yetki devri talepleri Kaymakamlik Makamina teklif edilir
ve almacak onay mutlaka yonerge degisikligi seklinde yapilir. Yonerge; degisiklikleri ile birlikte
Kaymakamlik internet sitesinde yayimlanir.

Kaymakamlik Makamindan aliacak onay ile imza yetkisinin devrinde ilave ve ¢ikarmalar yapilabilir.
“Gizli” konular sadece ilgili kisilere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve dneminin goz
oniinde tutulmasi temel ilkedir.

. Yazilar biitiin ara kademe gérevlilerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz.
. Kurum amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilarin igeriginden ve ilgililerce yapilacak paraflardan ve

e-imzalardan sorumludur. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile gizlilik derecesine
haiz yazilar, bizzat kurum amiri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina
sunulacak diger yazilar imza klasorii i¢inde Makam gorevlilerine teslim edilir.

Yazilarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmast asildir. Ancak, acele veya gerekli
goriildigi hallerde, Ilge Yazi Isleri Midiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir Srnegi bilgi igin ilgili kuruma
gonderilir.

SORUMLULUKLAR

1

2.
3.

=)

Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda kullanilmasindan ve Yonerge
esaslarina gore hareket edilmesinden kurum amirleri sorumludur.

Kurum amirleri kendilerine bagli birimlerin ig yiiriitimlerini takip ederler.

Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, Kaymakam’a gereken agiklama yapildiktan sonra parafi
alinir ve kurum amirleri tarafindan Kaymakamin imzasina sunulur. Diger yazilar ise imzalanmak tizere
Kaymakamlik (Ozel Kalem Biirosuna) teslim edilir.

. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin kurum amirleri,

Makam’a imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan ilgili kurumlar sorumludur.

. Kurum amirleri, birimlerinde iglem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tim is ve islemlerden

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

. Kurum amirlerinin ilge disina gikis, gorev ve gezileri Kaymakamun bilgisi dahilinde yapilacaktir.
. Tekit yazilarma mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili memur ve

amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.
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Kurum amirlerinin gorevde bulunmadiklart durumlarda kendilerine ait gorevler, islerin aksamamasi ve
is sahiplerinin beklememesi i¢in aksine emir verilmedikge vekaleten bakan tarafindan yerine
getirilecektir.

Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarmin kanuni stiresi i¢inde
uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili kurum amirine aittir.

Kurum amirleri izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini, agiklamalar1 gereken yazi ve onaylar
bizzat Kaymakamin imzasina sunarlar.

Kurum amirlerinin yillik vb. izinlerle ilgili ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine iliskin yazilar, (izne
¢ikarken ve izin doniistinde muhakkak Makama iist yazi ve sozlii olarak bilgi verilecektir.)

Il, Bolge vb. Miidiirleri veya bu kurumlara baglh denetim ve inceleme komisyonlarinin ilcemizde
yapacaklar1 caligmalarla ilgili olarak ilgemizdeki ilgili kurum amiri tarafindan mutlaka Kaymakama
bilgi verilecektir.

BASVURULAR

1.

Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun
ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu ile ilgili dilek, sikayet ve
talepleri igin yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta Kaymakamlik Makami olmak tizere
biitiin kamu kurum ve kuruluslar1 bu taleplere daima agik olacaktir.

. Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak

vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurulardan takdire
taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak sikéyet ve
icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

. Biitiin kurum amirleri kendi gérev alanlarima giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya kabul

etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus meveut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Kanunda belirtilen usule uygun
yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunlarin digindaki islemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan
imzalanacaktir.

. Kurum amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak, bilgi verilmesi

gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamin talimatlarim alacaklardur.

. Yazili ve gorsel basinda yer alan sosyal medyadaki 3. kisilerin agiklamalari, sikayet, yazi, agiklama,

haber ve programlar, ilgili birim/kurum miidiirii tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan
dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa zamanda ilgili kurumun degerlendirmesiyle birlikte Kaymakama
sunacaktir. Alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

UC!"JNCI"J.B(")LI"JM
YAZISMALARA iLiSKIN USUL VE ESASLAR

YAZISMALAR

|
2,

S
. Yazilar; yazic1 gorevliden baglayarak imza agamasina kadar siral yoneticilerce paraf edilir ve imzaya

Yazismalar 10.06.2020 tarihli 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gére yapilacaktir.

Yazilar imla kurallarina uygun olarak Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan “Imla Kilavuzu” esas
alinarak hazirlanacaktir.

Yazismalar Cumhurbaskanliinca belirlenen “Standart Dosya Plani”na gore yapilacaktir.

varsa ekleri ve evveliyat ile birlikte sunulur. Kaymakam tarafindan imzalanacak her tiir evrakta, evrakin
tiiriine gore kurum amirinin parafi veya “uygun goriisii” bulunacaktir. Ilgede kurulusu bulunmayan
Bakanlik veya bagimsiz Genel Midiirliiklerin is ve islemleri Kaymakam tarafindan bir kurum ile
iliskilendirilerek ytrtitiiliir.

. Kaymakamin katilmasi gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin Kaymakamin onay1 ile

yiirtirlige girmesi esastir.
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GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

1. “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, agilmaksizin Ilge Yaz1 Isleri Miidiirii
tarafindan Kaymakama teslim edilecektir. Bunlara iligskin kayitlar flge Yazi Isleri Miidiirliigti tarafindan
tutulacaktir.

2. Kaymakamlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar Ilge Yazi Isleri
Evrak Biirosunda acilir ve ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih
kasesi basilir. Kaymakam veya ice Yaz Isleri Midirii tarafindan havale edildikten sonra,
Kaymakamlik arsivinde saklanmasi gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine
kaydedilerek, ilgili dairelere sevk edilir. Elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen
evrakin da kayzitlar1 elektronik ortamda tutulur.

3. Vatandaglar tarafindan bizzat takip edilen evrak ve dilekgeler konusuna gore ilgili kurum amirleri
tarafindan havale edilir.

4. Vali veya vali yardimcist imzasiyla gelen evraklar, igerigi ve onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi
gereken evraklar Kaymakamin havalesine sunulur. Kaymakamin havalesinden ¢ikan evrak ilgili lige
Miidiirliklerine intikal ettirilir. (ilcedeki kurumlar havale edilen yazilarn Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiinden alinmast igin personel gorevlendireceklerdir.)

5. Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not / dar kenar not diistilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma yapildiktan sonra muhakkak Makama bilgi sunulacaktir.

6. Kurum amirleri kendilerine gelen Kaymakamin imzasini tasimayan evrak arasinda, kendi takdirlerine
gore Kaymakamin gérmelerini gerekli bulduklart evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verirler ve
talimatlarin alirlar.

7. Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, e-igisleri, EBYS ve Belgenet sistemlerinden
gelen veya kaydedilen evraklar ilgili imza islemlerini (e-imza) bilgisayar iizerinden yaparlar. Elektronik
paraf veya imza ile iglemi gdrmemis evrak ist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

GIDEN YAZILAR

1. Yazilarda; 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” te belirtilen hususlara riayet edilir.

2. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun i¢in;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinize arz ederim,

-Geregini arz ederim,

-Bilgi ve geregini arz ederim,

b) Alt birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinizi rica ederim,

-Geregini rica ederim,

-Bilgilerinizi ve geregini rica ederim,

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;

-Bilgilerinizi arz ve rica ederim,

-Geregini arz ve rica ederim,

-Bilgi ve geregini arz ve rica ederim, siklarindan uygun olani segilerek baglanir.

d) Ayni gorev unvamini ifade ettigi halde; “Miidiir Muavini” seklinde farkli kullanilan ifadeler yerine,
“Miidiir Yardimeist” unvani yazilir.

e) Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece “Olur” deyimi
kullanilacak ve imza vyeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih béliimiiniin sadece giin kismi
onay makamu igin bog birakilir.

f) Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” v.b. ifadelerin yerine “... arz
ederim.” deyimi kullanilir.

g) Yazilarin “Tiirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak kaleme alinmasi1 zorunludur.

3. Yazlar, varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte Kaymakamin imzasina sunulur. Ekler, bashkl, ek numarali
olur ve gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanir.

4. Yazilar, 5 kisiyi gegmemek kaydiyla yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak ilgili &mirlerin parafi
alinarak imzaya sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.
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Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka kurumun en iist amirinin parafi bulunur.
Onaylarda ise “Uygun goriisle arz ederim” boliimii acilir ve kurumun en st amiri tarafindan
imzalanir.

flge igerisindeki kurumlar; adli teskilat, mahalli idareler, il ve bolge kuruluslar ile yazigmalarini
Kaymakamlik kanaliyla yaparlar.

Kaymakamin imzalayacag: yazilar aksine dzel bir hiikiim ve talimat olmadik¢a kurum amiri tarafindan
da paraf edilir. Onaylar ise yazinin sol alt kdsesine, Yonetmelikte belirtildigi sekilde “Uygun goriisle
arz ederim” ibarelerinden uygun olani yazilarak, yine ilgili kurum amiri tarafindan imzalanir.
imzalanmak tizere Kaymakamlik makamina sunulan yazilar lizerinde diizeltme yapilmast halinde;
diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

DﬁRﬁNCﬁBOLﬁM'
iMZA VE ONAY YETKILILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken islem ve

konular ile yetki devri yapilamayan islemler,
Valilik Makamina yazilan yazilar,
Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

. Valilik genel emirlerinin ilge birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,
. Adli, Askeri Teskilatlara, Universitelere ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger

Valiliklerinden ve Kaymakamliklarindan gelen yazilara verilecek cevaplar,
flce yatirim, planlama ve koordinasyon caligmalarina iliskin genelge, emir ve ist makamlara yonelik
oneri ve taleplerle yatirim harcamalarina iliskin ilgili makamlara yazilan yazilar,

. Hazine Avukathigmin yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri (adli-idari)

nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar,

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

cevaplar,

Kaymakamlik Makamina hitaben gelen Sifreli, Gizli, Cok Gizli isaretli yazilar ile Kaymakam adina
gelen yazilara verilecek cevaplar, Kisiye 6zel veya isme gelen yazilarda Kaymakamin bilmesi gereken
yazilara iligkin cevabi yazilar,

[lce birimlerine gonderilecek Gnemli yazi ve talimatlar,

flce smrlari igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazligimin ve kamu esenliginin saglanmasi
acisindan 6nem tagtyan olaylarla ilgili yazilar,

Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon konusma metinleri, basin
ve TRT’ye yapilacak yazili agiklamalar,

flge Tiizel Kisiligi adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak “Vekalet Yetkisi" veren
yazilar,

Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili onemli konulardaki yazilar,

Onemli toplantilar ile ilgili yazilar,

Emniyet ve asayis olaylart ile ilgili yazilar,

Afet ve Acil Durumlara iliskin yazilar,

5442 sayili Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi uyarinca, ilgede teskilati ve gorevli memuru bulunmayan
kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli kurumu belirtme yazilari,

fkinciden sonraki tekit edilen yazilar ve verilecek cevaplara iligkin yazilar,

Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin 6zellik arz eden
bir amaca tahsisi ile ilgili 6nemli yazilari,

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gore bizzat Kaymakam tarafindan mahkemeler nezdinde agilmasi
hitkme baglanan davalara iligkin yazilar,

Prensip, yetki ve uygulama usul ve sorumluluklarin degistiren yazilar,

Odenek talepleri ile ilgili yazilar,

Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen Teftis Raporlarina verilecek cevaplar,

Teskilat ve kadro degisikliklerine iliskin teklifler,

Kurum amirlerine taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

flce iginde Kaymakamliga bagh birimlere taltif, tekit, tenkit veya ceza maksadiyla yazilan yazilarla,
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aym birimlerden gelecek onemli tekliflere verilecek cevaplar,

[lce kurumlarindaki personel, belediye bagkani ve muhtarlarla ilgili ihbar ve sikayetler nedeniyle iist
makamlara yazilan yazilar,

Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmast igin iist makamlardan miifettis talebine iligkin
yazilar,

Muvafakat verme yazilari, (ilgedeki kamu gorevlilerinin gegici gorevlendirilmeleri, agiktan ve naklen
atamalari i¢in Valilik Makamina yazilacak atama goriis ve teklifleri), ilge icerisinde ilk defa memurluga
alinacak personelin adayliga kabul edilmesi, asli memurluga atanmasi, karsilikli yer degistirme,
memurlarin bir kurumdan digerine nakilleri, ikinci gorev verilmesi, baska ilgelerden gelen memurlarin
goreve baslama islemleri,

Kamu kurumlarina gayrimenkul satin alinmasina iligkin onaylar ve kurumlara ait her tirli kiralamalar,
flge ici ve ilge dist kamu kurum ve kuruluslar ile diger birim ve kuruluglardan gelen yazilardan
Kaymakam tarafindan havale edilenlerin; ilgili kuruma verilecek cevabi yazilardan bizzat Kaymakamin
bilmesi gerekenlere iligkin olanlar,

Kamu kurum ve kuruluslari ile dernek, vakif ve birliklere ait haciz varakalari,

Hazine arazilerinin tahsis, trampa, kiralama ve satigina iliskin Il Makamina gonderilecek goriis ve teklif
bildiren yazilar,

Ozel Beden Egitimi ve Spor Tesisleri Yonetmeligi hiikiimlerine gére spor tesisi agmak isteyenlere
iliskin goriis yazilari,

Onleme aramasi yapilmasina iliskin olarak ilgili mahkemelere yazilacak yazilar,

Vatandaslarin Kurum ve Kuruluslara yonelik sikdyet, yakinma ve taleplerine iliskin bagvurular ile ilgili
yazilar,

2911 sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriyiisleri Kanunu, 2822 sayili Toplu [s Sozlesmesi Grev ve Lokavt
Kanunu, 2820 sayili Siyasi Partiler Kanunu, 2821 sayili Sendikalar Kanunu, 5253 sayili Dernekler
Kanunu ile ilgili bildirimlerin havalesi ile ilgili is ve islemler,

14.08.1987 tarihli ve 87/12028 Karar Sayili Tiiziigiin 113. ve devam maddeleri geregince, patlayici
madde satin alma ve kullanma izin islemleri ¢ergevesinde;

a) Siiresi biten ve uzatilmast talep edilen ruhsatlarin,

b) Patlayici madde depolarinin iptal edilme onaylarinin,

¢) Av malzemeleri, barut, mermi saticilik ve bayilik belgelerinin imzalanmast,

3091 sayili Kanunun uygulanmasina iligkin muhakkik gorevlendirilmesi ve kararlarin imzalanmasi,
Kurum amirlerinin géreve baglama yazilari ile kurum amirlerinin gorevli olduklarini belgeleyen yazilar,
Agiktan veya naklen atamasi yapilan personelin goreve baslayis ve ayrilisina iliskin yazilar,

Disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari, gorevden
uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore 6n inceleme ve arastirma yapilmasina iligkin
yazilar,

Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin 6zliikle ilgili is ve islemleri,

Kurumlara ait salon, tesis ve misafirhanelerin gegici kiralanmasi ve tahsis islemlerine iliskin onay ve
yazilar,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 64. 68. ve 161 nci maddeleri geregi saglanan ayhik derece ve
kademe terfilerinin onaylanmasi,

Kabahatler Kanununun 32. maddesi geregince emre aykiri davranig kapsaminda Kaymakamlik emrine
aykirilik nedeniyle verilecek idari ceza onaylari,

Erkek personelin askerlik hizmetlerinin terfilerinde degerlendirilme islemlerinin yapilmasi,

Halk saglig1, bulasici hastaliklar, gevre sorunlart ve hayvan saghg ile ilgili yazilar,

Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfina ait yazilar,

fige Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon Kurulu ile ilgili
yazigmalar,

Kaymakamlik¢a yayimlanacak genel emir, yonerge, yasaklama, kisitlama ve onemli diizenlemeler
getiren diger yazilar,

11 Sivil Toplumla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan hazirlanan lokallerin izin belgesi ve ruhsatlari,

Tiitiin mamulii, alkol ve alkollii icki saticilari tarafindan yapilacak satis belgesi ve nargilelik tiitiin
mamulii sunum uygunluk belgesinin imzalanmasi,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,
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10.
11.
12.

13.
14.

1S,
16.
17.
18.
19,
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
217.

28.

PASINLER KAYMAKAMLIGI Imza Yetkileri Yonergesi

KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI ISLEMLER VE KARARLAR
flge smurlar igerisinde mevzuat gergevesindeki yetkilerinin yani sira Vali veya Vali Yardimcisinin onay1
disinda kalan tiim resmi is ve islemler ile ilgili yazi ve onaylarin imzalanmasi,

. 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyelerinin

Yénetimi Hakkindaki Kanun, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 2942 sayili Kamulagtirma
Kanunu, 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirler Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun, 5253 sayili Dernekler Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 1593
sayili Umumi Hifzissihha Kanunu, 4926 sayili Kagakeilikla Miicadele Kanunu, 2911 sayili Toplanti ve
Gosteri Yiiriyiisleri Kanunu, 5434 sayih T.C. Emekli Sandigi Kanunu. 2820 sayili Siyasi Partiler
Kanunu, 2821 sayili Sendikalar Kanunu, 2822 sayili Toplu Is Sozlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu, 4483
sayill Memurlarin ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun, 6136 sayili Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun, 3194 sayih [mar Kanunu, 2872 sayili Cevre
Kanunu ile diger Kanun Tiiziikk ve Yonetmeliklerin &ngordiigii mutlaka Kaymakam tarafindan
onaylanmasi gereken veya 6zel yetki devri yapilmayan islem ve kararlar,

. 5442 sayil 11 Idaresi Kanununun 11/C maddesi harig flcede gorevli is¢i dahil tiim kamu personelinin

(onbes giine kadar) ilge ici vekaleten veya gecici gorevlendirme onaylari,

{Icede gérev yapan norm kadro fazlasi bulunan 6gretmenlerin ilce icerisinde gorevlendirilmesi,
Kadrosuz usta dgretici ve licretli §gretmen gorevlendirme onaylari,

Motorlu tagitlar siiriicii kurslarmnin direksiyon egitimi ve pist alanlarnin onaylar,

5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlar1 Kanunu kapsaminda 6zel dgretim kurumlarinda gérevli miidiir,
miidiir yardimcisi, 6gretmen ve personelin atama ve istifa islemlert,

. Mevzuatta Mahallin en biiyik Miilki idare Amiri ya da Mahalli Idare Amiri tarafindan verilmesi

ngoriilen idari nitelikli para cezalar1 ve miilkiyetin kamuya gegirilmesi onaylari,

Saymanlar ve veznedarlarin izin, hastalik vb. nedenlerle gorevlerinden gegici olarak ayrilmalari halinde,
veznedarlik ve saymanlik gorevine onbes giine kadar vekaleten yapilacak goérevlendirmeye iliskin
onaylar,

Yurtdis1 Bakim Beyannameleri,

222 sayili Ilkégretim ve Egitim Kanununa geregince verilecek para cezalarina iliskin onaylar,

Tiim personelin mazeret, hastalik, refakat, saglik ve ayliksiz izin onaylari ile 10 giinden fazla olan yillik
izin onaylari,

Kurum amirleri ile Miidiir, Miidiir Yardimeist ve Sube Miidiirlerinin her tiirlii izin onaylari,

4483 sayilh Kanun yoniinden yapilacak on incelemelere iliskin 6n inceleme onaylar1 ile disiplin
yoniinden yapilacak sorusturmalara iligkin onaylar,

2911 sayih Toplanti ve Gosteri Yiirliyiisleri Kanununa gore yapilacak her tiirlii basvurularin
degerlendirilmesine iliskin islem ve onaylar,

657 sayill Kanunun 137. Maddesi ve miiteakip maddelerine gore gérevden uzaklastirma kararinin
alinmasi, uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Kaymakama yetki veren ve bu yonerge
ile yetki devri yapilmamus diger islem ve kararlara iliskin onaylar,

Pasinler Sosyal Hizmet Merkezi Miidiirliigiince “Koruyucu Aile Yonetmeligi” kapsaminda yapilan
islemlere iliskin onaylar,

Kaymakamin harcama yetkilisi olarak imzalayacagi harcama onay1 ve 6deme emri belgeleri,

Arsiv Hizmetleri Yénetmeligine gore yapilacak her tiirlii is ve islemlere iligkin onaylar,

Kurum amirlerinin gorev belgelerine iliskin onaylar,

HEK arag¢ ve malzemelerin elden ¢ikarilmasina iligkin onaylar,

Ozliik dosyalar1 Kaymakamlikta tutulan personelin derece ve kademe terfisine iliskin onaylar,

Aile Hekimligi Uygulama Y&netmeliginin 21. maddesi geregince, galisma bolgesi igerisinde kalmak
sartiyla aile hekimlerinin hizmet verdikleri yerlerin degistirilmesine iligkin onaylar,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 Sayil1 Kamu [hale S6zlesmesi Kanunu uyarinca Kaymakamlik
Makaminin onay ile kurulmast gereken kurul ve komisyonlarin olusturulmasina iligkin onaylar,

6136 sayili Kanunun 4. maddesine gore verilen ruhsat onaylari,

6136 sayili Kanuna gore gikarilan Yonetmeligin 8. 9. ve. 10. Maddelerinde belirtilen silah bulundurma
ruhsatlar1 ile 8. 9. ve 10. maddesinde belirtilen calisan, emekli kamu gorevlilerine ve diger meslek
mensuplarina verilen silah tagima ruhsatlarina ait onaylar ve onay disindaki diger islemler,

6136 sayili Kanuna gore gikarilan Yonetmeligin Ek: 1. maddesinde belirtilen mermi satis izin belgesi
onaylart,
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PASINLER KAYMAKAMLIGI Imza Yetkileri Yonergesi

Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Atletler Hakkinda Yonetmeligin 24. maddesine gore verilen mermi
satin alma belgelerinin imzalanmasi,

2521 sayili Avda Sporda Kullamlan Tiifekler Nisan Tabancalar: ve Av Bigaklarimin Yapimi, Alimi
Satimi ve Bulundurulmasa Dair Kanun ile Uygulama Yonetmeligi uyarinca verilen yivsiz tlifek
ruhsatnamelerine ait onay ve onay disindaki diger islemler ve 87/12028 karar sayil Tiiziik’tin 93. 116.
ve 117. maddeleri geregince verilen oyun ve eglence amagl proteknik maddelerin (havai fiseklerin)
kulanim izni ile ilgili onaylar ve patlayict madde tasima belgelerine ait onay ile izin belgesi islemleri,
flge dis1 miisabakalara gonderilecek sporcu kafilelert, okul gezsileri vb. etkinliklere iliskin onaylar ile
ilge smurlar1 igerisinde oyun, temsil, gosteriler veya cesitli eglence amagli toplanti vb. sosyal
etkinliklerin diizenlenesi ile ilgili onaylar,

Her derece ve tiirdeki resmi okul ve bagli kurumlarda gorev yapan ogretmenlerin kadrosu disindaki
okullarda ders tamamlama gorevlendirmeleri (kadrolu ve sozlesmeli ogretmenlerin  kadrosuyla
bulunduklar1 ders gorevleri harig) ile Milli Egitim Bakanlhig1 yonetici ve ogretmenlerin ders ve ek ders
saatlerine iliskin Bakanlar Kurulu Kapsaminda ders icreti karsiliginda gorevlendirilecek Ogretmen,
uzman ve usta dgreticilerin ilge i¢i gorevlendirme onaylari,

Miisadere edilen silahlarin onaylari,

Saglik memuru, ebe, hemsire vb. teknik personel ile tabip, dis tabibi, veteriner hekim ve eczacilarin
gérev yerlerinin belirlenmesine, gegici gorevlendirilmelerine veya ilge igerisinde yer degistirmelerine
iliskin onaylar,

flge Tarim ve Orman Miidiirliigiince hazirlanan ilag satig yerlerine iligkin onaylar,

Gida Giivenligi ve Kalitesinin Denetimi ve Kontroliine Dair Yonetmeligin 6. ve 9. maddelerindeki is ve
islemlerin onaylanmasi,

Pasinler Sosyal Hizmet Merkezinin korunmaya muhtag ¢ocuklara yonelik sosyal yardimlarinin SHCEK
Ayni ve Nakdi Yardim Yonetmeligi hiikiimlerine gore onaylanmasi,

Isyeri hekimligi onaylari,

Devlet binalarinin sabotajlara karst korunmast ve sivil savunma planlarinin onaylar1 ile 7269 sayili
Kanuna gore alinan onaylar,

Her tiirlii idari yaptirim kararlar1 ve idari nitelikli para cezasi karar onaylar,

flcenin genelini ilgilendiren Hizmeti¢i Egitim Program ve Kurslari, Kurum personeline verilecek
Hizmet ici Egitim Kurs onaylari,

Milli Egitim Bakanhgn Egitim Kurumu Yoneticileri personelinin izin yonergesinin 35. maddesinde
belirtilen bilgilerini artirmak iizere yurt digina génderilen memurlarin eslerine verilecek ayliksiz izin
onaylar1 37. maddesinde belirtilen siirekli gorevle baska bir yere atanan memurlarin eslerine verilecek
ayliksiz izin onaylarinin verilmesi,

Ozel egitim kuramlari ile resmi okullarda agilacak olan bilgisayar, yabanci dil kurslari ile deneme
siavlarinin onaylart,

Okul miidiirlerinin yillik izne ayrilma ve onbes giine kadar vekalet onaylari,

[lcemizde 6gretmen agig1 bulunan okullarla ilgili mevzuat cergevesinde norm kadro fazlas1 konumunda
bulunan dgretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu dgretmenlerin bos gegen dersleri doldurmak ve yasal
ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri ile ek ders licreti karsiligi dgretmen
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

Ozel ogretim kurumlarinda gorevlendirilecek ~kadrolu/ticretli personelin ¢aligma izin onaylari,
istifa/sozlesme, feshi/caligma siiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik kaldirma onaylari,
calisma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar (Ozel Ogretim Kuramlarinda gorev alacak
yoneticilerin galisma izinlerine iliskin gegici onaylar),

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

Ozel okul ve kurum miidiirlerinin izinli oldugu dénemde, yerlerine vekalet edeceklere iligkin onaylar,
Her derece ve tiirdeki 6zel dgretim kurumlarinda gérevli egitim hizmetleri sinifi personelinin atama,
istifa ve adaylik islemleri ile ilgili onaylar,

Kamu gorevlilerinin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar halinde yerlerine onbes giine kadar
vekaleten gorevlendirme onaylari,

flce adina mukavele akdi, vekalet verilmesi ve vekil tayini onaylari,

Dernek ve Vakiflarin denetimleri ve denetimlerde gorevlendirilecek personele ait onaylar,

Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iligkin onaylar,

flgeye bagli mahalle muhtarlarinin izinleri ile gerektiginde muhtar vekili gorevlendirme onaylari,
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C. KURUM AMIiRLERI TARAFINDAN iMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR
Kurum amirleri; kurumlarimin yiiriittiigii is ve hizmetleri azami tasarrufa uyarak verimli, hizli ve kaliteli
sekilde gergeklestirilmesini temine gahisir. Her tiirlt izleme ve denetleme yetkilerini kullanir.

Bu amacla kurum amirleri genel prensip olarak;

1. Memurlarin is béliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve islemlerini bastan sona
yiiriitiip sonuclandirmalarini izler ve denetler.

2. Gorev esnasinda, birbirleriyle ve kurum personeliyle verimli, uyumlu ve olumlu bir isbirligi i¢inde
bulunurlar.

3. Kendilerine bagli birimleriyle ilgili komisyon ve komitelerin sekreterlifini yapar, zamaninda
toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasim saglarlar.

4. Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, tertip, diizen ve temizlige uyulmasini
saglarlar. Hizmet ve is akiginda goriilen tikanmalari ve darbogazlari giderirler.

5. Kamu personelinin kilik ve kiyafetini, tutum ve davranislarin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa
ve kurumlarin varsa 6zel mevzuatlarina gore denetler, aykirt hareketleri olanlar hakkinda yasal mevzuat
icerisinde geregini yaparlar.

KURUM AMIRLERINE VERILEN GENEL iMZA YETKILERI

Kurum amirleri kendi aralarinda ve il teskilatlar: ile Valilik kanalindan gegirilmeyen her tiirlii yazilara
verilecek cevaplar ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen, yaptirim niteligi tasgimayan, sadece bilgi
aktarilmasina yonelik, hesaba ve teknik hususlara iliskin olan ve mutat olarak gonderilen istatistiki bilgilere
ait konularda Kaymakam adina (Kaymakam a.) ibaresini kullanmaksizin, Valilik ve Kaymakamlik
kanalindan gegirmeksizin kendi imzalari ile yazismalarimi yapacaklardir.

Diger bir ifadeyle; Valilik ve Kaymakamlik Makamlari ayri tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve
yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan kurumlar
arast mutad yazilar ile ayni nitelikte olup es ve alt makamlara yazilan yazilar kurum amirlerince dogrudan
imzalanarak gonderilecektir.

Buna gore;

1. Kaymakamliktan gelen, Kaymakam incelemesinden gegmis, tasarrufa miiteallik olmayan genelge genel

emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlere duyurulmasina iligkin yazilar,

2. Miidiir, Miidiir Yardimeisi ve Sube Miidiirlerinin diginda kalan tiim personelin, 10 giine kadar (10 giin

dahil) yillik izin onaylari,

. Gelen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere génderilmesi yazilari,

Herhangi bir ihbar ve sikayet igermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat dilekge

havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar,

5. Kendisine bagl alt birimlere, teskilatlarmnin igisleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen teknik ve mali
konularda yazilan yazilar,

6. Yeni bir hak ve yiikiimlik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligini tasimayan kurumlar arasi mutat yazilar ile alt ve es makamlara yazilan ayni
benzerlikte diger yazilar,

7. Bir islemin ve dosyamn tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda ilgedeki diger kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,

8. Ilce iginde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmas ile ilgili
yazilar,

9. Tip formlar ile bilgi alma ve verme niteli§inde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan yazilar,

10. Istatistiki raporlar1 hazirlama, izleme, degerlendirme bilgi toplama kapsaminda ilgili kuruluslardan bilgi
ve belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili yazilar,

11. Kurum personelinin hizmet birlestirilmesi, terfi degerlendirmesi, ozlik haklar vb. konulardaki
taleplerine dair ilgili mercilere yazilan yazilari,

12. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarm olusmasi i¢in muhatap daireye direktif niteligi
tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin toplanmasina,
bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar,

13. Kurumlarin veya bunlara bagh alt birimlerin yapmis olduklari kurs veya seminer sonuglarimn ilgili
mercilere bildirilmesine dair yazilar,

14. Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin génderilmesine iliskin yazilar,

B W
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16.
17.

18.
19.
20.

PASINLER KAYMAKAMLIGI Imza Yetkileri Yonergesi

Kaymakamin onay1 diginda kalan personelin kurum kimlik kartlarina iliskin onaylar,

Yetkili merciler tarafindan verilmis olan ruhsatlarin ilgililere bildirilmesine iliskin yazilar,

Meslek i¢i egitim kurslarinin bagslayis ve bitiglerinin Bakanliklara ve alt birimlere bildirilmesine iliskin
yazilar,

Yanlis gelen bir yazinin ilgili makamlara gonderilmesine iliskin yazilar,

Birinci tekit yazilari ve verilen cevaplarla ilgili yazilar,

Personelin askerlik iglemleri,

Yukarida sayilan kurum amirlerine verilen genel imza yetkilerine ilaveten ayrica; Ilce Emniyet Miidiirii,

lige Jandarma Komutani, Toplum Saghgi Merkezi Baskant (TSM), llge Tarim ve Orman Miidiiri, Iige

Miiftiisii, llge Milli Egitim Miidiiri, Ilge Malmiidiiri, lice Niifus Miidiirii ve llge Yazi Isleri Miidiiriine
asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

il

ol

-

Ilce Emniyet Miidiiriine Devredilen Yetkiler
Silah ruhsatlari ve yivsiz av tiifegi ruhsatnameleri ile ilgili il, Ilge Emniyet Miidiirliikleri ve Jandarma
Komutanliklart ile yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili yazigmalar,
Sug ve Suglularla ilgili olarak yapilan mutat yazigmalar,
Yivsiz av tiifegi sahiplik belgelerinin ve av tezkerelerinin, bu belgelere iliskin olarak tanzim edilen onay
hari¢ diger evrak islemleri,
Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar,
[lce Emniyet Miidiirligii personeline yonelik hizmetigi egitim, atig egitimi vb. yazismalar,

b) Ilce Jandarma Komutanina Devredilen Yetkiler

1,

2,
., S

4.

-

Silah ruhsatlar1 ve yivsiz av tiifegi ruhsatnameleri ile ilgili il, llce Jandarma Komutanliklar1 ve Emniyet
Miidiirliikleri ile yapilan tahkikat, bilgi ve belge istenmesi ile ilgili yazigmalar,

Sug ve Suglularla ilgili olarak yapilan mutat yazismalar,

Yivsiz av tiifegi sahiplik belgelerinin ve av tezkerelerinin, bu belgelere iligkin olarak tanzim edilen onay
hari¢ diger evrak islemleri,

Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili kurumlara
yazilan yazilar,

{lge Jandarma Komutanlig1 personeline yonelik hizmetici egitim, atig egitimi vb. yazigmalar,

¢) Toplum Saghg Merkezi Baskam (TSM) Devredilen Yetkiler

1.
2.
3.

4.

il Saghk Midiirliigiine gonderilecek periyodik istatistiki cetvelleri ve mutat yazilar,

Psikolojik rahatsizlig1 olan hastalarin sevk islemlerine iligki ilgili birimlerle yapilan yazismalar,

Toplum Sagligi Merkezinin daha etkin ve verimli hizmet sunabilmesi ile ilgili olarak biinyesinde
yapilacak tiim uyar1 yazilari,

Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mezarlik yazismalari ile toplumun genelini etkilemeyen bireysel
evsel atik su sikayetleri ile ilgili islemler,

d) lilce Tarim ve Orman Miidiiriine Devredilen Yetkiler

1.

2.

;.

4.

Gida, tarim, hayvancilik ve su driinleri ile ilgili iireticilere verilecek belge ve kimlik kartlar ile ilgili
(onay harig) islemler,

Belirli donemlerde il Midiirliigiine ve st mercilere gonderilecek periyodik, istatistiki bilgiler ve
cetveller ile bilgi vermek amaciyla hazirlanan yazilar,

5996 Sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghgi, Gida ve Yem Kanununa dayal1 idari para cezalari ile
ilgili (onay harig) islemler,

5403 Sayili Kanuna gore arazi boliinebilme, satig uygunluk yazilari.

e¢) llce Miiftiisiine Devredilen Yetkiler

1

2.
3,
4.

Diploma degerlendirme yazilari,

Ozliik dosyalari {lge Miiftiiliigiinde tutulan personel ile ilgili yazigmalar,

Kurum personeli ile ilgili hizmetigi egitim seminer ve programlara iliskin yazilar,

Belirli dénemlerde il Miiftiiliigiine ve iist mercilere génderilecek istatistiki bilgiler ve cetveller ile bilgi
vermek amaciyla hazirlanan yazilar,
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PASINLER KAYMAKAMLIGI Imza Yetkileri Yonergesi

f) lilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler
1.

Valiliklere, Kaymakamliklara, kamu kurum ve kuruluslari ile kisilere giden bir takdir, bir direktif, bir
goriis 6zelligi tasimayan, herhangi bir hak dogurmayan bir islemin, dosyanin veya yanlis gelen evrakin
tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme yazilar,

Kaymakamin tetkikinden gegen genelgelerin, genel emirlerin, onaylarin alt birimlere ve kisilere
duyurulmasina iligkin yazilar,

fle gonderilen takdir yetkisi olmayan meslek i¢i egitim kurslarinin baslayis ve bitigleri ile istatistik
bilgilere iliskin yazilar ile kurs ve seminerler sonrasi diizenlenen belge ve sertifikalarinin imzalanmast,

. Halk egitim merkezlerince iglemleri yiiriitiilen kurslarin agma, kapatma ve personel gorevlendirme ile

S.

6.

ilgili (onay hari¢) yazigmalar,

Oyun, temsil, gosteriler veya gesitli eglence amagl toplanti vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile
ilgili (onay haric) yazismalar,

Okullarda bulunan fazla demirbas esyalarin ihtiyag bulunan diger okullara tahsisleri ile ilgili yazilar,

g) lIlce Malmiidiiriine Devredilen Yetkiler
1. 6183 sayili Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore diizenlenecek

amme alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz evraklarmin tasdik edilmesi,

2. Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazilarin imzalanmast,
3. Dava ve icra isleri ile sinirli olmak iizere ilgili makamlarla yapilacak dogrudan yazigmalar,

h) Ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler
{

2.
3.
4.

i)

1

L

=

5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 29. 33. 44. ve 60. maddeleri geregince yapilacak islem ve
yazigmalar,

Vatandas dilekgelerinin (niifusla ilgili) havale ve sevk islemleri,

Tescil islemleriyle ilgili Il Niifus ve Vatandashik Miidiirltigii ile yapilan rutin yazigmalar,

Niifus kanunu uyarinca bizzat niifus miidiirii tarafindan imzalanmasi 6ngériilen yazilar,

ilce Yaz Isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler
Kaymakamin bilgi ve nezaretinde her tiirlii evrakin havalesi, (Valilik ile diger il ve ilgelerden gelen
gizlilik vasfi tasimayan ve Kaymakamin havalesini gerektirmeyen yazilar),
Kaymakamlikga tasdik edilmesi gereken her tiirlii resmi belgenin tasdik islemleri,

. Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekmeyen, talimat gerektirmeyen, sikayet ihtiva etmeyen, rutin

islerle ilgili dilekgeler ve ayni nitelikteki yazilarm kabul ve havalesi,

. Ke.l.ymakamm goriis ve takdirini gerektirmeyen mutat yazilar,
. YOK tarafindan Kaymakamlikga tasdik edilmesi istenen 6grenci belgelerinin ilgili Muhtarin tasdikinden

10.
11.
12.

15

14.

15.

16.

sonra onaylanmasi,

Derneklerin faaliyette olup olmadiklarina iligkin yazilar,

Derneklerin her tiirlii miiracaatina iliskin evraklarin havalesi ve derneklerin talepleri dogrultusunda
diizenlenmesi gereken durum belgeleri,

Onceden gorev yapmis belediye baskant ile eski ve halen gorevde belediye meclisi iyeleri ile muhtar /
eski muhtarlarca talep edilen gorev belgelerinin imzalanmasi,

Kaymakamm flge diginda olmasi halinde, dilekgelerin geregi i¢in ilgili birimlere gonderilmesi,
(Kaymakamin bilmesi gerekenler hakkinda en seri yolla bilgi verilecek, bizzat imzalamasi gerekenler
bekletilecektir.)

Vatandaslarimizin yurt digt bakim belgelerinin imzalanmasi,

3091 sayili Kanunun uygulanmasina iligkin yapilan yazismalar (tebligat vb. yazilar)

flcemiz miilki siirlari igerisinde resmi kurumlar tarafindan diizenlenen ve vatandaslarimiz tarafindan
yurtdisindaki mercilere ibraz edilmek iizere talep edilen Apostil’lerin imzalanmast, (Apostil Tasdiki)
CIMER Koordinatérliigii, Bilgi Islem ve Insan Haklari bagvuru islemleri, Tiiketici Hakem Heyeti Tlge
Temsilcisi gorevi ve yazigmalari,

Kaymakamin bizzat grmesini gerektirmeyen (yivsiz av tiifegi, mermi talebi, digiin, nisan, eglence vb.)
dilekgelerin havalesini yapmak,

Pasinler Kaymakamligi, Yazi Isleri Miidiirltiigii Miihrii ile bagh birimlerin miihiirlerini muhafaza etmek
Makamin imzasindan sonra miihiir iglemini yapmak,

Mahalle muhtarlarinin diizenlemis oldugu Tapu Tashih [Imiihaberleri iizerindeki miihiir ve imzalarin
dogrulugunun tasdik onayi,
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17
18.

PASINLER KAYMAKAMLIGI Imza Yetkileri Yonergesi

Protokol ve torenler ile milli bayramlar diizenleme (kurumlar arasi koordinasyon) is ve islemleri,
Kaymakam tarafindan verilecek diger gorevlerin yiiriitilmesi.

BESINCI BOLUM
YURURLUK ve YURUTME

SORUMLULUK

. Her tiirlii is ve islemin bu Yonerge’de belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini Yonergede

gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

. Kaymakamlik web sitesinde (http://www.pasinler.gov.tr/) yayimlanan bu y&nerge, Ilgede gorevli olan

tiim kamu personeline teblig niteliginde olup, yonergede yer alan hususlarin dikkatle incelenerek,
yapilacak is ve islemlerin dogru, eksiksiz ve zamaninda yiiriitilmesinden ilgili kurum amiri ve personeli
sorumludur.

. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yo6nerge’ye uygun hareket edilip edilmediginin

kontroliinden kurum amirleri sorumludur.

. Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda 16.11.2023 tarihli “Erzurum Valiligi

imza Yetkileri Yonergesi” ile Kaymakamin emrine gore hareket edilir.

. Kurumlarca; bu Yonerge yeteri kadar gogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda

egitilecektir,

. Pasinler Kaymakamligimin 16.10.2018 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi yiirtirlikkten kaldirilmig olup,

kurumlar mevcut diizenlemelerini 15 giin igerisinde bu Yonergeye uygun hale getirecektir.

II. YORURLUK VE YORUTME

¥
2.

Bu Yonerge 22.01.2024 tarihinde ytiriirliige girer.
Bu Yénerge Pasinler Kaymakamui tarafindan yiiriitilir.
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