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T.C.
MURATPASA KAYMAKAMLIGI

YETKIi DEVRIi VE iMZA YETKIiLERi YONERGESI

BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1. AMAC

Bu yonergenin amaci Muratpasa Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire,
kurum, kurulus ve birimlerde;
1.1- Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
1.2-  Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,
1.3- Hizmet, is ve islem akisini hizlandirmak,
1.4- Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak
1.5-  Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, ¢alismalarini ilge yonetiminin daha iyi
planlamasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak.
1.6- Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiclendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,
1.7- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginligt ve giiven
duygusunu giiglendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmaktir.

2. KAPSAM

Bu Yonerge 5442 Sayili il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Muratpasa
Kaymakamligr ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekle yiikiimlii olan daire, kurum,
kuruluslarin yapacaklar1 yazismalar ve yliriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisi
kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

3. HUKUKI DAYANAK
Bu yoOnerge;
3.1-  Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,
3.2- 5442 sayil Il idaresi Kanunu
3.3-  Cumhurbaskanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi ( 1 No’lu),
3.4-  08/06/2011 tarih ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan "Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi”,
3.5- 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan "Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’’ , 09/06/2020 tarihli ve 2646 sayili
Cumbhurbaskanlig Karari,
3.6- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
3.7- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,
3.8- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,
3.9-  01/09/2023 tarihli Antalya Valiligi Imza Yetkileri Y®nergesi,
3.10- Icisleri Bakanligmm 19/03/2007 tarihli ve 887 sayili Icisleri Bakanligi Imza Yetkileri
Yonergesi” hiikiimleri uyarinca ¢ikarilmigtir.



4. TANIMLAR

Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Antalya Muratpasa Kaymakamlig1 imza Yetkileri Yénergesini
Kaymakamlik : Antalya Muratpasa Kaymakamligini

Kaymakam : Antalya Muratpasa Kaymakamini

Birim Amiri - I1 Miidiirliiklerinin {lcedeki Temsilcilerini

Birim - 11 Miidiirliiklerinin Tlgedeki Teskilatim (ilge Miidiirliigiinii) ifade eder.

5. YETKILILER
5.1- Kaymakam
5.2- Birim Amirleri

6. ILKELER VE USULLER

Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.
6.1- Yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular lizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde "bilme hakkini”
kullanir. Kaymakam ilge drgiitlerinin tiimiiyle, Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi birimleriyle
ilgili olarak "bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam sahibi imzaladig1 yazilarda iist makamlarin
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
6.2-  Yetki devri ile edinilen yetki devredilemez.
6.3- "Koruyucu Giivenlik Yonergesi” esaslar1 hassasiyetle tatbik olunacak; personel, bina ve belge
giivenligi saglanacaktir.
6.4-  Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklamalar.
6.5- Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazigsmalarda, imza yetkisini kullanmada
ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte, konusunun kapsam ve 6nemine baglhdir.
6.6- Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitlin ara kademe memur ve amirlerinin parafi alinmadan
imzaya sunulmaz.
6.7-  Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludurlar.
6.8- Birimler, kendi iglerinde ve il Miidiirliikleri ile bu ydnergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazisma yapabilirler.
6.9- Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare
yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.
6.10- Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blokuna,
koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinin de parafi alinir.
6.11- Birim amirlerinin adlarina goénderilen yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.
6.12- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam sekreterine
teslim edilir.
6.13- Yazilann ilgili oldugu birimde hazirlanmasi1 ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde Ozel Biiroda hazirlanan yazilarm bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime gonderilir.
6.14- Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur.
6.15- Ekler baslikli, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf blokunun bulundugu
niisha en iiste gelecek sekilde konur.
6.16- Odeme Emirleri makama toplu olarak imzaya sunulur.
6.17- Dilekce ile bagvurmalar: Vatandaslar, Anayasamizin 74. maddesi ve 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca, kendileri ya da
kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu
nedenle, vatandaglarimizin tim dilek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makami1 daima agiktir.
Kaymakamlik¢a bagvurularla ilgili olarak, asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun
gorilmiistiir:



Dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sart1 aranmayacaktir. Buna

gore;
6.18- Biitiin Birim Amirleri, kendi konulari ile ilgili olan bagvurular1 dogrudan dogruya kabul etmeye
kaydimi yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyani veya bir
durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda
tasarrufa miiteallik konular ya da sikayet ve sorusturmayi kapsayan dilekgelere iliskin havale ve
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.
6.19- Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilek¢e Kaymakama sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.
6.20- Dogruca, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili bagvurmalar; bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar1 ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, Islemler Biirosunda kaydi yapilip ilgili kurulusun adi dilekge iizerine yazilmak suretiyle
dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme
konulacak ve sonu¢ dilekce sahibine yukarida yazili esaslar dairesinde yazili olarak bildirilecektir.
6.21- Basinda (Yerel, Ulusal, yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim amiri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin uyarisi iizerine
dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina génderilecek cevap
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.
6.22- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 15 inci maddesi uyarinca kamu hizmetleri hakkinda
basina, haber ajanslarina veya radyo tv kuruluslarina bilgi ve demeg verme yetkisi Valilik Makamina
aittir.
6.23- Ilgemiz Kaymakamlhiginca hazirlanan resmi web sitesi (www.muratpasa.gov.tr) araciligi ile
ilcemizdeki kamu kurum ve kuruluslarinin ¢alismalar1 ve sair faaliyetler basin kuruluslar1 ve
kamuoyunun bilgisine sunulacaktir. Bu ¢ergevede ilge dahilindeki tiim birim amirleri kendi sorumluluk
alanlarindaki calisma ve faaliyetlere iliskin olarak basin biilteninde ve resmi web sayfasinda
(www.muratpasa.gov.tr) yer almasi gereken husus ve bilgileri Kaymakamlik Makamina, konu
hakkindaki resimlerle birlikte yazili olarak bildireceklerdir.

7. EVRAK HAVALESI - GELEN YAZILAR

7.1  Cok gizli, kisiye 6zel yazilar ve sifreler Kaymakam tarafindan havale edilecek ve 6zel biiroda kayd1
tutulacaktir.

7.2  Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik Evrak Biirosunda agilacak, ilgili
memur tarafindan gidecegi yer yapildiktan sonra kayd: yapilacak, Kaymakam tarafindan goriilmesi
gerekenler ayrildiktan sonra digerleri Ilge Yazi Isleri Miidiirii imzasi ile ilgili dairelere sevk edilecektir.
Gelen evraktan 6nem arz edenleri Kaymakam mutlaka goérecektir.

7.3 Birim Amirleri iist makamlari tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve
alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

7.4  Birim amirleri kendilerine gelen evrak arasinda Kaymakamin gérmesini gerekli bulduklar1 evrak
hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatini alacaklardir.



IKINCi BOLUM
iMZA YETKILERI

8. KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR
8.1- Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gérev boliimiine gore ayrilarak havaleye
hazirlanacaktir. "COK GIZLI” gizlilik dereceli evraklar, "KISIYE OZEL” ibaresi olan evraklar ve sifreler
Kaymakam tarafindan bizzat acilir ve havalesi yapilir.

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

8.2-  Vali ve iistii makamlarin imzastyla gelen biitiin yazilar,

8.3-  Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari iceren dilekgeler.

8.4-  Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilar

8.5-  Asayis ve giivenlik ile ilgili onemli yazilir,

8.6-  Yargi organlarindan gelen yazilar.

0. KAYMAKAMIN iMZALAYACAGI YAZILAR

9.1- Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli gordiigli konular.

9.2- Vali ve Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazi cevaplart ile Valilige sunulan Kaymakamlik goriis ve
tekliflerini iceren yazilar.

9.3- Valiligin bilgisi dahilinde basina verilecek haber biiltenleri.

9.4- Kadro ve ddenek talepleri ile ilgili yazilar.

9.5- Kaymakamlik¢a yayinlanacak direktif ve genelgeler.

9.6-  Siyasi partilerle ilgili islemler.

9.7-  Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.

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

9.9- Halk sagligi, bulasici hastaliklar, ¢evre sorunlart ve hayvan saglig ile ilgili yazilar.

9.10- Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar.

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

9.12- 5442 sayili Yasanin 31. maddesinin (f) fikras1 uyarmnca Ilgede teskilati ve gérevli memuru
bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli daireyi belirtme yazilari.

9.13- Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi yazilari.

9.14- Tlge yatirim teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konularla ilgili yazilar.

9.15- Valilik postasinin havalesi, her tiirlii sikayeti iceren ve Kaymakamin takdirini gerektiren
dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar.

9.16- Kamu gorevlilerinin asli Devlet Memurluguna alinmada l'e teklif(gdriis) yazilar1.

9.17- Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayitli veya ismen gelmis yazilara
verilecek cevaplar.

9.18- Haber alma, genel giivenlik ve milli giivenlik ile ilgili yazigmalar.

9.19- Ilge sinirlart igerisinde huzur ve giivenligin, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin
saglanmasi acisindan 6nem tastyan olaylarla ilgili yazilar.

9.20- Toplu is sozlesmesi grev ve lokavt gibi is hayatina yonelik konularla ilgili yazilar.

9.21- Yarg: organlart ile Askeri Makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu yoldaki
taleplerin cevaplandirilmasi ile Yargi mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik goriis ve
onerilerinin bildirilmesine iligkin yazilar.

9.22- lidari Yargiya Kaymakamlik tarafindan acilan dava dilekgeleri ile verilecek savunma yazilari.



9.23- lge Yatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve iist
makamlara yonelik 6neri ve talepler ile yatirim harcamalarina iligkin olarak ilgili makamlara yazilan
yazilar.

9.24- Ilge icinde Kaymakamliga bagl birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan yazilarla,
ayn1 birimlerden gelecek onemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar.

9.25- Ilge icinde birimlerdeki personel, Belediye Baskanlar1 ve Mahalle Muhtarlariyla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

9.26- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi i¢in miifettis talebi ile
ilgili yazilar.

9.27- llge Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savas Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon Kurulu
ile ilgili yazigsmalar.

9.28- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya Hazinenin 6zel miilkiyetinde bulunan taginmazlarin, bir
amaca tahsisi ile ilgili yazilar.

9.29- Tekit yazilari ile bunlara verilecek cevap yazilari.

9.30- Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve metinleri, basin ve TRT'ye
yapilacak yazili agiklamalar.

9.31- Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yonerge ve yasaklama, kisitlama ve onemli
diizenlemeler getiren diger yazilar.

9.32- Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmis yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordigii diger yazilar ve 3091 sayili Kanunun uygulanmasina
yonelik kararlarin imzalanmasi.

9.33- Universite Rektorliiklerine ve Bolge Miidiirliiklerine yazilan yazilar ile diger il Valiliklerinden
gelen yazilara verilecek cevaplar.

9.34- Yukarida sayilan is ve islemlere benzer yazilar.

10. KAYMAKAMIN iIMZALAYACAGI ONAYLAR

10.1- Tlge birimlerinde gorev yapan personelin (Valinin yetkisinde olanlar harig) ayn1 Ilgedeki
kurum ve kuruluslarda bir y1l i¢erisinde bir aya kadar siire ile gegici gorevlendirilmesine dair onaylar,

10.2 - Tlgede yonetici konumunda gorev yapan personelin; yillik izin, hastalik ve refakat izinleri ile
ilcede gorev yapan diger tiim personelin mazeret izni onaylari, ayliksiz izin onaylar1 ve bu
personelin izinli ya da gecici gorevli olduklari tarihlerde yerlerine vekalete iligkin onaylar,

10.3- ilgedeki kamu gérevlilerinin izin, gérevlendirme vb. nedenlerle gegici olarak gorevlerinden
ayrilmalar1 halinde yerlerine gecici olarak vekaleten gorevlendirme onaylari,

10.4- Ozliik dosyalart ilge birimlerinde tutulan personelin derece yiikselmesine iliskin onaylar,
10.5- Ozliik dosyalari ilgede tutulan personelin mazeret ve her tiirlii ayliksiz izinleri ile 6zliik
dosyalari ilgede tutulmayan personele verilmesi zorunlu olan ayliksiz izin onaylari,

10.6- Ilgede gorev yapan tiim personelin ilge veya il dis1 gorevlendirme onaylari ile tasit
gorevlendirme onaylari,

10.7- llgede gorevli personelin Hizmetici Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer alacak
yonetici personelin ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari,

10.8- llgede gorevli personelin kongre, seminer, toplant vb. faaliyetlere katilmalari igin ilge veya Il
disinda gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

10.9- Ilgede gorevli kamu personelinin izinlerini yurtdisinda gecirmelerine iliskin onaylar,

10.10- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4 iincii maddesi (B) bendine gore ilge birimlerine
atanan personelin sdzlesmelerinin imzalanmast,



10.11- Milli Egitim Bakanlign Hayat Boyu Ogrenme Kurumlar1 Yonetmeligi’nin 14 iincii maddesi
geregince, ilcede bulunan hayat boyu 6grenme kurumlarinin ¢ok amaglt salonlarinin siyasi partiler,
dernekler ve vakiflara tahsisine iliskin onaylar ile diger kamu kurumlarina ait salon ve tesislerin
kiralanmasi ve tahsisine iligkin onaylar,

10.12- Milli Egitim Bakanlig1 ile diger bakanlik, genel miidiirliik, resmi kurum ve kuruluslarla
diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda ilgelerde acilacak her tiirlii meslek kurslar ile
gelistirme ve uyum kurslarimn il Istihdam Kurulu'nun kararindan sonra ag¢ilmalarma iliskin onaylar
ile bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

10.13- 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22 inci maddesine gore, korunmaya ihtiyaci olan
cocuklar hakkinda alinacak "Korunma Karar1" ile onaylari ile bu ¢ocuklarin ailesine teslim
edilmesine iligkin onaylar,

10.14- 2860 sayilt Yardim Toplama Kanunun 7. maddesi geregince il¢e sinirlari i¢inde yiiriitiilecek

yardim toplama faaliyetine izin verilmesi, iznin uzatilmasi ve denetlenmesine iligkin onaylar ile izin
verilen yardim toplama faaliyetleri hakkinda mezkur kanunun 29. maddesine gore idari yaptirim karar1
verilmesi ve izinsiz yardim toplama halinde uygulanacak idari yaptirimlara iliskin onaylar,

10.15- Ziihrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyonunca alinan kararlarin onaylari,

10.16- 992 sayil1 Kanun ile Tibbi Laboratuvarlar Yonetmeligi hiikiimlerine gore, izinsiz ag¢ilan
laboratuvarlarin kapatilmasi, laboratuvarlara verilen ruhsat ve faaliyet izin belgesi onaylar ile idari
para cezasi onaylari,

10.17- 6136 sayil1 Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikarilan
Yonetmelik kapsaminda; Basvuru ile ilgili olarak Yonetmeligin 16. maddesi geregince yapilacak
yazismalar ve dosyanin tamamlanmasi ile ilgili diger yazismalar, Adres degisikligi nedeniyle, silah
islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu miilki amirlige gonderilmesine iligkin yazilar,
Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iligkin yazilar, Ruhsat yenileme ve devir islemlerine
iligkin yazilar.

10.18- 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikartilan
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin 24.maddesine gore diizenlenen
"Mermi Satin Alma Belgesi" ve "Silah Satin Alma Yetki Belgesi" ile ayn1 Y6netmeligin
20.maddesine gore diizenlenen “Silah Nakil Belgesi” diizenlenmesi,

10.19- 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna istinaden ¢ikarilan
91/1779 karar sayil1 Yonetmeligin 7. maddesi haricinde kalan silahlar hakkinda bulundurma ve
tagima ruhsatlarina dair onaylar ile bunlarla ilgili olarak daha alt birimlere devredilmemis islemlere
iligskin onaylar,

10.20- Ruhsati iptal edilerek emanete alinan silahlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve mahkeme
kararlarinin istenilmesine iligkin yazilar,

10.21- 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarmin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina iliskin Y&netmeligin
14. maddesine iligkin onaylar,

10.22- 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Ynetmeligin
13.maddesine istinaden Yivsiz Tiifek Satin Alma Yetki Belgesinin diizenlenmesi,

10.23- 2521 Sayil1 Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari1 ve Av Bigaklarinin Yapimu,
Alim1, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iligkin Y&netmeligin

10.maddenin (b) bendine istinaden yivsiz tiifek ruhsatnamesine iligkin onaylar,
10.24- Dernekler hakkinda idari yaptirimlarin uygulanmasi iliskin onaylar,



10.25- Valinin yetki devrinde bulundugu diger konulara iligkin onaylar.

11- KAYMAKAMIN BASKANLIK YAPACAGI KOMiSYONLAR

11.1- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gore Kaymakamin baskanlik yapacagi emredici kural olarak
belirlenen ve bagkanlik devrinin miimkiin olmadig1 komisyonlar.

11.2- Milli Miidafaa Miikellefiyeti Komisyonu.

11.3- Tlge Savunma Fonu Komisyonu.

11.4- Sosyal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi Baskanligi

12- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yiiriittiigi is ve hizmetlerin azami
tasarrufa uyularak verimli, hizli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine galigir, her tiirld,
izleme ve denetleme yetkilerini kullanirlar.
Bu amagla;
12.1- - Birim amirleri memurlarinin is boliimiinde gorev alanlarina giren konularla ilgili hizmet ve
islemlerini bastan sona kadar yiiriitiip sonu¢landirilmasini izler ve denetlerler.
12.2- Birim amirleri gorev esnasinda, birbirleriyle verimli ve olumlu bir igbirligi i¢cinde bulunurlar.
12.3- Kendilerine bagl birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterligini yapar, zamaninda
toplanmalarin1 ve alinan kararlarin uygulanmasini saglarlar.
12.4- Kendilerine bagl birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip ve
temizlige uymay1 saglarlar. Hizmet ve is akiminda goriilen tikanmalari ve darbogazlar giderirler.
12.5- Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davraniglarin1 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanununa ve kurumlarin, varsa 6zel mevzuatlarina ve yonetmeliklerine gore denetler, aykiri
hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve Il teskilatlari ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen,
yaptirim niteligi tasimayan, sadece bilgi aktarilmasina yonelik muhtevali konularda Kaymakam
Adma (Kaymakam a.) ibaresini kullanmayarak; Valilik ve Kaymakamlik kanalindan
gecirmeden imzalar ile yazismalarini yapacaklardir.

Buna gore;
12.6- Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik olmayan
genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarin alt birimlerine duyurulmasina iliskin yazilar.
12.7- Birim amirlerinin disginda kalan tim personelin yillik, mazeret ve hastalik izinlerinin
kullandirilmasz.
12.8- Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iligkin yazilar.
12.9- Herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat dilekce
havaleleri ve bu dilekcelere (bagvurulara) verilecek cevaplar.
12.10- Kendisine bagli alt birimlere, teskilatlarinin i¢ igleriyle ilgili genel prensip arz ve mali konularda
yazilan yazilar.
12.11-11i¢i ara¢ ve memur gorevlendirilmesi.
12.12- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamlik katinin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat yazilar ile es makamlara yazilan ayn kabil diger
yazilar.
12.13- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge veya bilgi istenmesine
iliskin yazilar.
12.14- IIge i¢inde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasi
ile 1lgili yazilar.



12.15- Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekg¢elerinin veya direkt olarak
birimlere verilen dilekgelerin (maddi olay ve durumlarin kaydina, belirlenmesine veya bilinmesine
iligkin dilek¢eler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) incelenmesi veya bilgi istenmesi
icin yazilan yazilar.

12.16- Tip formlarla, bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar.

12.17- Kaymakamin imzalayacag1 yazilarin parafi.

12.18- Haciz Varakalarinin imzalanmasi.

12.19- Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak sirali iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar.

12.20- Birim amirlerince izin verilecek personelin aldig: yillik, mazeret ve hastalik izinleri ile ilgili
ayrilis ve bitiminde, goreve baslayislarinin ilgili makam ve mercilere duyurulmasina iligkin yazilar.
12.21- Kurumlarin belli donemlerde Bakanliklarina veya diger {list makamlara mutat olarak
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait ¢izelge ve yazilar.

12.22-Kendileri disinda personeline ait saglik ve kimlik kartlar1 ile saglik kuruluslarina sevk
kagitlarinin imzalanmasi.

12.23- Yipranan demirbas defterlerinin yenilenmesine ve diisiimiine iliskin onay ve yazigsmalar.
12.24- Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi i¢in muhatap daireye direktif niteligi
tagimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin toplanmasina,
bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar.

12.25- Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama gonderilmesine iliskin yazilar.

12.26- Onaylar hari¢ olmak {izere ayniyat talimatnamesine iliskin yazilar.

Ayrica Ilce Emniyet Miidiirii, [lge Milli Egitim Miidiirii, llce Tarim ve Orman Miidiirii, Ilge
Niifus Miidiirii, Tlge Yaz Isleri Miidiirii, {lge Saglik Miidiirii, ilce Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma
Vakfi Miidiirii asagida belirtilen hususlarda 6zel yetki devrinde bulunulmustur.

Bu Yonergenin birim amirlerine verilen yetkilere ilaveten;

flce Emniyet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- llgede gorevli personelin izin onaylari.

2- Silah nakil belgesi, satin alma belgesi, ruhsat diizenlenmesi, mermi alimina iliskin dilekcelerin
kabulii, havalesi, silah islem dosyasinin tekamdiilii i¢in tiim i¢ yazigmalar ile ilge i¢i poligon nakil
belgeleri ile ilgili islemler.

3- Meslek mensubu tasima ruhsati verilecek sahislarin tahkikat asamasindaki her tiirlii yazismalari.
4- Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin taginmasi, saklanmasi,
depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iliskin usul ve esaslar1 gosteren
tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

5- Kabahatler Kanunu ile ilgili is ve islemler

6- 6551 Sayili Barut ve Patlayici Maddelerle Silah ve Teferruati ve Av Malzemesinin
Cikarilmas1 Hakkinda Kanunun Uygulanmasi iliskin 87/ 20128 Sayili Tekil Dis1 Birakilan Maddelerle
Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi,
Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi, Usul ve Esaslarina iliskin Tiiziigiin 117 inci maddesine
gore havai figek gosterisine iliskin islemler,

9- [lge Emniyet Miidiirliigiinde gorev yapan polis memurlari, ¢arsi ve mahalle bekgileri, bilgisayar
ve VHKI personellerinin biirolar arasi gérevlendirme onaylarmin imzalanmast,

10-  Muratpasa ve diger Ilge Niifus Miidiirliiklerinden gelen yazilara cevap niteliginde yazismalar.
11- 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimi,
Alim1, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Y6netmelik geregince yivsiz




tiifek ruhsatnamesi verilmesine, ruhsatnamenin iptal edilmesine ve yivsiz tiifek satin alma belgesi
diizenlenmesine iliskin onaylar.

lce Milli Egitim Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler:

1- flge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda egitim-dgretim hizmetleri sinifinda gérev yapan
personel ile baglh kurum ve okullarda yonetici konumunda gorev yapan personelin gecgici gorevli ve
izinli oldugu durumlarda; miidiir vekili, miidiir bagyardimcisi vekili, miidiir yardimcisi vekili ve miidiir
yetkili 6gretmen gorevlendirilmelerine iliskin onaylar, Bu madde ile verilen yetki Sube Miidiirii, okul
ve kurum midiirlerine Milli Egitim Miidiirliiglince devredilebilir.

2- Ilgemiz okullarinda gérev yapan tiim personelin (miidiir, miidiir yardimcisi, dgretmen, memur,
hizmetli) derece terfilerinin onaylar

3- Okul miidiirleri ile yapilacak olan toplantilara iliskin onaylar

4- Okullarda yapilacak toplantilarla ilgili onaylar

5- Milli Egitime bagli okullarda ve kurumlarda ek ders ticreti karsilig ticretli 6gretmen

6- gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

7- Egitim 6gretim ile ilgili her tiirlii komisyon onaylari

8- Anasiniflarinda olusturulan (satinalma, ihale) komisyon onaylari

9- Merkezi sistem sinavlari ve siiriicii kurslar1 sinavinda gorevlendirilen 6gretmenlerin onaylari

10- il dis1 ve il igi 6grenci ve personel gezi onaylar

11-  lzcilik, yarismalar, sportif ve kiiltiirel faaliyetlerin diizenlenmesine iliskin onaylar ve konu ile
ilgili toplant1 onaylar1

12-  Tasinir islemler ile ilgili onaylar (demirbas esya diisiim vs.)

13- Ozel ve muhtelif kurslarin denetiminde gorevlendirilecek personel onaylari

14-  llgedeki 6zel dgretim kurumlarinda miidiir, miidiir yardimcisi, 6gretmen, uzman dgretici, usta
ogretici ve diger kadrolu/iicretli personelin calisma izin onaylari, istifa/sdzlesme feshi/calisma siiresi
bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, ¢calisma izninin uzatildigina onaylar, adaylik kaldirma onaylari,
gecici gorevlendirme ve gorevden ayrilma onaylari ile sinav komisyonu gorevlendirilmesine iliskin
onaylar,

15-  Tiim resmi ve 6zel okul ve kurumlarda gorev yapan personele yonelik diizenlenecek Hizmet igi
Egitim, Kurs ve Seminer (Temel, Hazirlayict Egitim vb.) onaylari

16-  Okullarda Yetistirme ve Hazirlama Kurslari ile etiid onaylar1

17-  Ucretleri okul aile birligince ve ana siifi gelirlerinden karsilanmak {izere okullarda
calistirilacak personel (hizmetli, biiro elamani) onaylari.

18-  Yabanci uyruklu kursiyerlerin 6zel muhtelif kurslarina kayit onaylari.

19-  Ogzel Siiriicii Kurslarmin Arag izin/demirbas diisiim onaylar1.

20-  Yaz okulu/etkinligi onaylari.

21-  Yabanci uyruklu kursiyerlerin 6zel MTSK'lara kayit ve sinavlarda terciman onaylari.

22-  Bilgisayar, Yabanci Dil ve Muhtelif kurslarin sertifika sinavlarinin gérevlendirme onaylart.
23-  Ozel Ogretim Kurumlarmin yil sonu diizenledikleri sosyal faaliyet onaylari.

24-  Ozel Anaokullarmin yariy1l ve yaz tatillerinde 6grenime devam etmelerine iliskin onaylar.

25-  Egitim denetmenleri tarafindan diizenlenen rapor sonucunda, 6zel 6gretim kurumlarinin gegici
olarak kapatilmasi ve siiresi sonunda tekrar egitim ve 6gretime agilmasi i¢in gorevlendirme onaylari.
26- 2698 sayili Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Kanunu hiikiimler kapsaminda, okul
pansiyonlarinda belletici 6gretmen gorevlendirmesi onaylari,

27-  Ozel 6gretim kurum miidiirlerinin izinli oldugu dénemde yerlerine vekaleten gorevlendirmeye
iligskin onaylar,



28-  Ozel Ogretim Kurumlarinca ilgelerde acilan kurslara iliskin onaylar ile bu kurumlar tarafindan
diizenlenen egitim -6gretim etkinlikleri ve toplantilara iligkin onaylar,

29-  Mesleki teknik egitim yapilan okul ve kurumlarca diizenlenen ustalik ve isyeri agma
belgelerine iliskin is ve islemler ile belgelerin onaylanmast,

30-  Ozel egitim kurumlarmin (6zel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve kursiyerleri
magdur etmeyecek bigimde, yillik ¢alisma takviminde 6ngoriilmeyen ve kurumlarda yapilacak boya,
badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen egitim-6gretime ara verme onaylari,

31-  llge Halk Egitim Merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuati bulunan Trafik ve Cevre
Bilgisi Dersi, Direksiyon Egitimi Ogreticiligi Kursu, MTSK Direksiyon Smav Sorumlusu kursu, Is
Makineleri Kullanma Sertifikas1 (Operatorliik Belgesi) Kursu, Aver Egitimi Kursu, Tiirk Halk
Oyunlar1, Yore Oyunlar1 Ogreticisi Yetistirme Kurslarinin smav komisyonunun kurulmasi, kurs agma,
kapatma ve personel gérevlendirme onaylari,

32-  Okul Aile Birligi Yonetmeligi'nin 17 nci maddesi geregince Ilge Milli Egitim Miidiirliigiinde
olusturulan komisyon onaylari,

flce Tarim ve Orman Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler:

1-  llge Miidiirliigiiniin idari, Teknik, saglik konularini iceren, herhangi bir dosyanin tamamlanmast,
bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplar igin ilge Idare
Birimleri arasinda dogrudan yazilacak yazilar ve bu kapsamda ildeki Birimlere génderilecek yazilar,

2- i1 Miidiirliigiine yukarida sayilan konularla ilgili olarak aylik rutin ¢alisma ve cetvellerin
gonderilmesi,

3- Yukarida sayilan konularla ilgili olarak, Belediye, Saglik kuruluslarina, Laboratuvarlara es
kurumlara ve ilge disindaki kendi kurum Miidiirliiklerine yazilacak yazilar,

4- Kaymakamlik¢a onaylanan idari Para cezalar1 ve isyeri kapatma onaylarinimn duyurulmasi ile
ilgili yazigmalar.

5- Gida denetim, izleme programlarinda, sikayet ve ihbarlarda her tiirlii isletmelerden alinan
numunelerin aciliyet arz ettiginden Il dis1 laboratuvarlarina yazilacak olan yazilar.

6- 4733 sayili Tiitiin ve Alkol Piyasasinin Diizenlenmesine Dair Kanunun Ek 1’nci maddesi

geregince, Icisleri Bakanlig1 ile Tiitiin ve Alkol Piyasas1 Diizenleme Kurumu arasinda imzalanan
25/11/2013 tarihli “Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitiilmesine liskin Isbirligi Protokolii”
kapsaminda lgelerde, tiitiin mamulii, alkol ve alkollii igki satis belgesi verilmesine iliskin imza ve
onaylar.

Ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetki:
1- Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvurular1 kendi birimlerine havale etmek.

ilce Yaz isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- 3091 sayili Kanunun uygulanmasi ile ilgili hazirlik islemleri.

2- Muhtaglik ,SYD Vakfi, Gelir Tespiti, Yaglilik maast arastirmasi gibi birimlerden bilgi
toplanmasina yonelik yazilarin havalesi ve imzalanmasi

3- Dis iilkelerce istenen apostil tasdik serhlerinin imzalanmasti

4- Yurt disinda ¢alisan vatandasa ait bakim belgelerinin onaylanmasi

o- Ogrencilere ait yurtlara yerlestirmek icin istenen belgeleri ve diger belgeleri imzalamak

6- Mahalle Muhtarlarin onayladig: belgelerdeki imza ve miihiirlerin Muhtarliklara ait oldugunu

tasdik etmek.



7- Ilge idare Kuruluna Karar alinmast igin gelen teklif yazilarinin havale edilmesi ve karar sonras1

ilgili kurumlara yazilacak yazilar.

8- flge Insan Haklar1 Kurulu is ve islemleri,

9- Harcama yetkilisi olarak Ilce Yazi Isleri Miidiiriiniin imzalayacag1 6deme emirleri.

10- 5253 sayili Dernekler Kanunu hiikiimleri kapsaminda dernek denetimlerinin ve gecikmesinde
sakinca bulunan hallerde dernek ve eklentilerinde arama yapilmasina iliskin onaylar,
derneklerin yurt, pansiyon, lokal agmalarina ve isletmesine, dernek lokallerinde alkollii igki
kullanilmasina iliskin izin onaylari

11-  Tiiketici Hakem Heyeti is ve islemleri,

12-  Internet kafelerin denetlenmesi ile ilgili islemler.

ilce Saghk Miidiirliigiine Devredilen Yetkiler

1- flge Cevre Koruma Unitesi is ve islemleri
2-  Tlgedeki Tiitiin Kurulu is ve islemleri
3-  Kaymakamlik¢a onaylanan Kararlarin duyurulmasi islemleri

Sosval Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi Miidirliigiine Devredilen Yetkiler
1- Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi ile ilgili olarak yapilan bagvurular1 kendi birimlerine
havale etmek.

13- UYGULAMA

13.1- Kaymakamin baskanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin once ilgili birim
amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

13.2- Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag gibi geri de alabilir.

13.3- Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gozden gegirilecektir.

13.4- Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hilkme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce iade
edilecektir.

UCUNCU BOLUM
YAZISMA USULU VE YURURLUK

14- YAZISMA USULU

14.1- Yazigmalar 02/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazigma
Kurallarin1 Belirleyen Esaslar’a gore yapilacaktir.

14.2- Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecek.

14.3- Kaymakamin onayma ve imzasma sunulacak yazilarda daire amirinin paraf ve imzasi
alinacaktir.

ORNEK 1: Bir yazinin iist makamin onayina sunulmasi halinde imza bdliimiiniin dort aralik altina ve
kagidin ortasina biiyiik harflerle "OLUR” yazilacaktir. Altina ortalanarak tarih yeri hazirlanacak, imza
icin yeterli bosluk birakildiktan sonra onaylayanin adi kiiciik harf, soyadi biiyiik harflerle yazilip altina
ortalanarak makamin unvan kii¢lik harfle yazilacaktir.

Onaylarda "Onay” , "Uygundur” , "Muvafiktir” gibi degisik deyimler yerine, her onay icin (Olur)
deyimi kullanilacaktir.



OLUR
wwerdasand 2025

Ad1 Soyadi
Makam Unvanm

ORNEK 2: Onaylar1 baglarken "Miisaadelerinize” , "Olurlariniza” , "Tasviplerinize” gibi degisik
deyimler yerine (Tensiplerinize arz ederim) deyimi kullanilacaktir.

ORNEK 3: Yazilarin baglanmasi "Bilgilerinize” , "Bilgilerinizi” , "Bilgi ve geregini” vb. deyimler

yerine yazinin gidecegi makamin ast. Ust veya esit makam olma durumuna gére sadece (Rica
ederim) ve (Arz ederim) deyimleri kullanilacaktir. Imza yeri igin yeterli bir aralik birakilacaktir

ORNEK 4: Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecek Baslik,

T.C. T.C.
MURATPASA KAYMAKAMLIGI MURATPASA KAYMAKAMLIGI
flge Emniyet Miidiirliigii flge Milli Egitim Miidiirliigii

15- SORUMLULUK

15.1- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin
Yo6nergeye uygunlugunun denetiminden birim amirleri sorumludur.

15.2- Kendisine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreteri ile ilgili
birimlerin evrak gorevlileri ve birim amirleri sorumludur.

15.3- Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek
makam sekreterinin ve gerekse evrak biirosuna teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili
birimlerin bu is i¢in gérevlendirilenleri tarafindan teslim alinir.

15.4- Birim amirleri birimlerinde islem goren ve ¢ikan yazilar ile birimlerince yapilan tiim is
ve islemlerden sorumludur.
15.5- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen

birimlerde birim amirleri sorumludur.

16- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu Yonergede sayilmayan, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerle ilgili Kaymakamin goriisline gore hareket edilir.



17- YUORURLUK
Bu Yonerge, 17/02/2025 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

18- YURUTME
Bu Yonergeyi Muratpasa Kaymakami yriitiir.

[hsan KARA
Kaymakam
Imza



