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1- AMAC:

Mezitli Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum, kurulus ve
birimlerde 5442 Sayili Il Idaresi Kanununun 27. 28. ve 31. maddeleri uyarinca;

Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,
Hizmet is ve islem akisim hizlandirmak

Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmette verimlilik, is akisi, hiz ve etkinligi
arttirmak, zamandan tasarruf etmek,

Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, calismalarini ilge yonetiminin daha iyi

planlanmasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek,
temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiclendirmek,
islerine daha sik1 ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, idareye karsi sayginlifi ve giiven
duygusunu giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak.

2- KAPSAM:

Bu imza yetkileri yonergesi 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagli kurumlara ait is bolimii ile kaymakamliga bagli olarak hizmet
ylriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin yapacaklar1 yazigmalarda ve yiiriitecekleri
islemlerde “Kaymakam adina” imza yetkisinin kullanilma sekli ve sartlarin1 kapsamu igine alir.

HUKUKI DAYANAK:

T.C Anayasasi

5442 sayili “l Idaresi Kanunu”

3152 sayili “Igisleri Bakanligi Teskilat ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun”
3046 sayil1 “Bakanliklarin Kurulus Gérev ve Esaslar1 Hakkinda Kanun”
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

“Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeligi
Yonergesi”
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Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

9- 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik

10- 10 Haziran 2022 tarihli Mersin Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi
4- TANIMLAR:

Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Mezitli Kaymakamhig Imza Yetkileri Yonergesini

Kaymakamhk : Mezitli Kaymakamligini

Kaymakam : Mezitli Kaymakamini

Birim Amirleri : Bakanliklarin veya Miistakil Genel Miidiirliiklerin Ilge
Yonetimi iginde Yer Alan Idari Birimlerin Ust Gorevlisini,
(Miidiirlerini-Amirlerini)

Iige Yazi Isleri Miidiirii  : Mezitli Kaymakamlig: Ilge Yazi Isleri Miidiiriinii ifade
eder.

5- IMZAYA YETKILILER:

a) Kaymakam

b) Birim Amirleri

c) lige Yaz Isleri Miidiirii

6- ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI:

A- ILKELER:

1- Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez. Birimlerin yetki devir talepleri, Ilge Yazi
[sleri Midiirliigiiniin sekretaryaliginda yapulir.

2- Smurlar agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

3- Yetkiler sorumluluk anlayisi igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullanilacaktir.

4- Her yetkili, kendi tistlerinin bilmesi gereken konular1 takdir edip iistiine bildirmekle
yiktimliidiir.

5- Bu yoOnerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigmalar yapabilirler.

6- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar agiklanir.

7- Kaymakam, ilgenin is ve islemlerini tiimiiyle; birim amirleri, kendi teskilatlariyla ilgili
olarak bilme hakkini kullanirlar.
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8- Birim amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gﬁrevlendirilé}i\":"
kisilere katilmak zorunda bulunduklari kurullari ve toplantilar1 bekletilmeksizin yazili olarak
bildireceklerdir.

B- SORUMLULUKLAR:

1- Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden dogrudan
Kaymakama kars1 sorumludurlar.

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

3- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi
i¢in birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaklardir.

4- Yetkilinin bulunmadig: ya da izinli oldugu durumlarda vekili konumundaki gorevli
imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir. Ancak
bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar bizzat daire amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur.

5- Yazilar varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Yazilarin paraf kisminda
paraflari olmadan imzaya sunulmayacaktir.

6- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ilge Yazi Isleri Miidiirii
ile ilgili Birim Amirleri ve gérevli memurlar sorumludur.

7- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket edilip
edilmediginin kontroliinden ilgili amirler sorumludur.

8- Basina bilgi ve deme¢ verme hususunda ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
hareket edilecektir.

C- UYGULAMA ESASLARI :

a) BASVURULAR;

Kaymakamliga yapilan bagvurularla ilgili olarak asagidaki usul ve y&ntemlerin
uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

. 1- Kaymakamliga yapilan yazili, sozlii, posta ve e-posta yoluyla basvurular Kaymakam
veya llge Yazi Isleri Mudiirliigiince kabul edilecektir.

Dilekgeler; Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiiri tarafindan (Kaymakam a.)
seklinde ilgili kuruluslara havale edilecektir.
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Kaymakam disinda yapilan havalelerde evrak iizerine derkenar diigiilmeyecektir.

2- Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine 3071 sayil
yasada belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlarm disindaki
istemlere iligkin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktr.

3- Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili birim amirleri
tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en
kisa zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

4- Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamlik Makamina iletilecek, ¢6ziim
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

b) GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI :

1- Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazlar
Kaymakam tarafindan agilarak havale edilecektir. Sz konusu yazlar icerige gore Kaymakam
tarafindan havale edildikten sonra gizli evrak yetkisi olan personelce kaydi saglanarak ilgili
birimlere-kuruluslara yine kapali zarf igerisinde génderilecektir.

2- Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin evrak ve yazilar Ilge Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan agilarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilacak ve
havale i¢in Kaymakama takdim edilecektir.

3- Kaymakamligimiza gonderilen evrak ve yazilardan Vali, Vali Yardimeisi, Kaymakam,
Belediye Baskani, Bolge Miidiirii imzali olanlar1 Kaymakam tarafindan havale edilecek digerleri
Kaymakam adina Ilge Yazi Igleri Miidiirti, izinli ve raporlu oldugu durumlarda vekili tarafindan
havale edilecektir. Ilge Yazi Igleri Miidiirii veya vekili tarafindan havale edilen ve Kaymakamin
gormesi gereken 6nemli evrak ve yazinin bir sureti Kaymakama takdim edilecektir.

¢) GIDEN YAZILAR:

1- Kaymakam veya Kaymakam Admna Birim Amirleri ile Ilce Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan imzalanip gonderilecek yazilar ile tiim yazigmalarda 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ te belirtilen hususlara uyulacaktir.

2- Yazilarin “Turkce dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak yansitilmas1 zorunludur.

3- Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda yazinin sag alt
kosesine yaziyr imzalayamin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Kaymakam a.” ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

4- Yazlarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas: esastir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde Ilge Yaz: Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir Ornegi
bilgi i¢in ilgili birimine de génderilecektir.
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5- Yazilar ekleri ve varsa oncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

6- Yazlar, evraki yazandan baglayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden
gorevli yazimn sekil ve icerigini de kontrol edecektir.

7- Yetki verilen birim amiri ilgedeki birimlere ve kendi il midiirligiine yazilacak yazilari
kendi isim ve unvani ile imzalayacak, Valilige ve Valilige bagh diger Il Miidiirliiklerine ve ilge
veya il dis1 yazilan yazilar mutlaka Kaymakam imzasi ile gonderilecektir.

8- Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilar1 Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.
9- Yazismalarda, bir 6rneklilige 6zen gosterilecektir.
Bunun i¢in de;

a) Onaylarda: Onay, Uygundur, Muvafiktir gibi deyim ve ifadeler yerine onay yerine
sadece biiyiik harflerle OLUR deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli agiklik birakilacaktir.

ORNEK:
OLUR
veed eeed/2024
(Imza Boslugu)

Alp Eren YILMAZ
Mezitli Kaymakami

b) Yazilarin imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak
yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazilir.
Imza ad ve soyadin {izerinde birakilan bosluga atilir.

ORNEK:

Alp Eren YILMAZ
Mezitli Kaymakami

c¢) Yazi vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, ikinci satira

vekalet edenin unvani, {iglincii satira Mezitli Kaymakam V., ilge Yazi isleri Miidiir V.
bigiminde yazilir.

ORNEK:

Nevzat SENGOK
Yenisehir Kaymakami
Mezitli Kaymakam V.

¢) Resmi yazilarda “EKi”, “EKLERI” gibi degisik ifadeler yerine “EK” kelimesi
kullanilacaktir.
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konulan “EK” ifadesinin saginda ek belirtilecek ibareye yer verilecek. Ek adedi birden fazla ise
numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “EK LISTESI™
basliga altinda gosterilir ve {ist yaziya eklenir.

ORNEK:
EK : Rapor (.....sayfa) EK:
EK-1 Yazi Ornegi (.... sayfa)
EK-2 Yonetmelik (.... sayfa)

EK : Ek Listesi (1 sayfa)

d) Metnin son boliimiinde yer alan “arz ederim”, “saygilarimla arz ederim”, “rica olunur”
vb. ifadelerin yerine; yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “rica
ederim”, {ist ve aym diizeydeki makamlara “arz ederim” ibaresi kullanilacak, iist, aym diizey ve
alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda “arz ve rica ederim” ibaresi
kullanilacaktir.

e) Birim amirleri kendi aralarinda yapmis olduklari yazismalarda “ arz ederim” ibaresini
kullanacaktir.

f) Resmi yaz ile bilgi veriliyor ise “Bilgilerinize arz ederim”, bir is yaptirilmasi isteniyor,
talepte bulunuluyorsa “Geregini arz ederim”, hem bilgi veriliyor hem de talepte bulunuluyor ise
“Bilgi ve geregini arz ederim” ibaresi kullanilacaktir.

g) Gergek Kkisileri muhatap yazigmalarda “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleri kullanilabilir.

7- IMZA VE ONAY YETKILERI:

A-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR:

1- 5442 sayili Kanuna gore biitiin yazismalar Ilge Kaymakami imzasi ile dogrudan il
Makamina yazilir.

2- [llge goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, gériis istenmesini iceren yazilar,
[lgenin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,
Adli ve askeri kuruluglarla yapilan yazigsmalar.
Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar,
Gegici gorev yazilari,
Taltif, tekit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,
11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masast ile ilgili yazilar,

3091 Sayili Kanuna gore yapilan islemlerde muhakkik gorevlendirme yazilar,
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10- Hazine Avukathig: yetkileri sakli kalmak iizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri
(adli-idari) nezdinde agilacak davalara iligkin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplar
ihtiva eden yazilar, savunma yazilari.

11- Odeme emirleri,

12- Jandarma ve Emniyet teskilat: aracilig: ile tebligat yapilmas ile ilgili yazili talimatlar,

13- Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmig ve bu konuda yetki devri
yapilmamis yazilari,

14- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

15- Valilik Makaminca yetkilendirilen iglere iliskin yazilar.

B- KAYMAKAMIN ONAYINA BAGLI iISLEMLER VE KARARLAR:

Birim Amirlerinin her tiirlii izin onaylari, (Yillik izin, mazeret izni, hastalik izni vb.)
Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

Kamulagtirma ile ilgili onaylar,

Birimler aras1 personel gorevlendirilmesine dair onaylar,

Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

Kanun, Tiizik ve Yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi diger onaylar, (islemler, kararlar, 6neriler vb.)

9- 3091 sayil1 kanun ile ilgili kararlar,
10- 634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

11- Kamu konutlarin1 yasa disi isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin
onaylar,

12- 1dari para cezalar kararlan ile ilgili onaylar,

13- 11 i¢i ve 11 dist (Biiyiiksehir simrlar dist) tasit gorevlendirmeleri ile personel
gorevlendirme onaylari,

14- D.M.K. 104. maddesinin (C) bendine gore verilecek mazeret izinleri,
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15- Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii onaylar,

16- Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar.

C- ILCE YAZI iSLERi MUDURUNUN IMZALAYACAGI ONAY VE YAZILAR:

1- Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve yiiriitme konusu olmayan rutin
islerle ilgili dilekgelerin havalesi,

2- Vali, Vali Yardimcisi, Kaymakam, Biiyiiksehir Belediye Baskani, Baskan Yardimcist,
Genel Sekreter, Ilce Belediye Baskani tarafindan imzalanan yazilar ile 11 Midiirii imzasim
tagimakla birlikte yatirim, sorusturma ve idarece yonetici atama, yer degistirme, agiga alma, isten
el gektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara veya gercek veya tiizel kisilere ceza
yazilmasi gibi 6nem arz eden ve Kaymakamin gérmesini gerektirecek yazilarin haricinde gelen
yazilar1 havale edilmesi,

3- Kaymakam adina 3091 sayili Kanun’un uygulamasiyla ilgili kadastro teknik eleman,
miisteki ve miitecavize tebligi, giivenlik tedbiri, malmidirliigiine harg yatirma ile ilgili her tirld
yazigsmalar,

Kaymakam adina muhtarlar ve azalarin imza tasdik onaylari,

Kaymakam adina mahalle muhtarlarinin adina diizenlenen muhtarlik belge yazilari,

Kaymakam adina yabanci tilkelerde ¢alisanlarin yakinlari ile ilgili bakim belgeleri,

Kaymakam adina yabanci iilke birimleri tarafindan istenilen yasam belgeleri,

6502 sayili Tiketicinin Korunmas: Hakkinda Kanun ve Uygulama Y®netmelikleri
geregince Tiketici Hakem Heyeti Baskanligina yapilacak evrak havaleleri,

9- Fakiilte ve yiiksek okul dgrencilerinin kredi almak igin miiracaat etmeleri {izerine anne
ve babasinin meslegi ve ekonomik durumunun incelenmesi ile ilgili belgeleri Kaymakam adina
imzalamak,

10- Internet salonu izin belgesi talep dilekgelerinin havalesi,

11- CIMER ortaminda gelen ve Kaymakam tarafindan goriilmesine gerek olmayan ve
ylriitme konusu olmayan rutin isler ile ilgili basvurularin havalesi,

12- Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, rutin bir sekilde
yapilmasi gereken dilekgeler ile bu tiirdeki yazilarin havaleleri.

13- Kaymakam’in herhangi bir sekilde Ilge’de bulunmadigi ve vekalet birakmadigi
durumlarda ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢in durum Ilce
Yazi Isleri Midiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden
saglanir ve konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.




T.C.
MEZITLI KAYMAKAMLIGI

C- BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR:

Asagida belirtilen genel c¢erceveler iginde kalinmasi kaydiyla, birim amirlerine ilave yetki
devri Kaymakamlik Ilge Yazi Isleri Midiirliigiiniin koordinesinde ayr bir onayla verilebilir.

1- Kaymakamin onaymndan ge¢mis islem ve Kkararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

2- llge miidiirliikleri-birim amirleri arasinda emir niteligi tasimayan bilgi alip vermeyi
Ongoren yazilar,

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

4- Personel derece-kademe terfi onaylarinin ilgililere duyurulmasina iligkin yazilar,
5- Kaymakam tarafindan degerlendirilecegi belirtilen idari personelin (birim amirleri)
disindaki kurumlarda g¢alisan miidiir yardimcilari, sube miidiirleri, sef, memur, is¢i ve diger

statiide ¢aligsan personelin yillik ve hastalik izin onaylari,

6- Ozliik dosyalarinin gonderilmesine, alimmasina veya maddi hatalarimin diizeltilmesine
dair resmi yazilarin havalesi,

7- Miilki amirin onayindan geg¢mis veya onaymna sunulacak yazilar ile ilgili bilgi
toplamay1 igeren ve karar gerektirmeyen konulara iligkin resmi yazilarin havalesi,

8- Saglik raporlarinin izne gevrilmesi,
9- Merkezdeki 4 Ilge sinirlari ierisinde tasit ve personel gorev onaylari,
10- 11 Miidiirliiklerine teknik ve hesabata iliskin bilgi alisverisi yazilarinin imzalanmast,

11- Icra emirlerinin uygulanmasi ile ilgili icra makamlarina yazilan yazilar.

a) Ilge Emniyet Miidiirliigiine;

1- 2521 sayil1 Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulamasina Dair Yonetmelige
gore; dosyanin tanzim edilip Kaymakamlik Makaminca onaylandiktan sonra yivsiz tiifek satin
alma belgelerini imzalamak, Ayrica Av tiifegi ruhsatlari, Havai fisek atma izni, patlayici madde
izinlerine iliskin talep dilekgelerinin havalesini Kaymakam yerine yapmak.

2- 6284 Sayili Kanun kapsaminda tedbir karari verilen Kisilerin, 6136 sayili Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan
Tifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi1 ve Bulundurulmasina
Dair Kanuna gére silah ruhsat1 almalarinin engellenmesi igin silah ruhsat programina red kaydi
girilmesi, almis olduklari ruhsatlh silahlar1 var ise silahlarinin tedbir karar1 kalkana kadar ruhsat
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silahlarinin teslim edilmesinin saglanmasi amaciyla silah ruhsat programina “RED” kaydinin
girilmesi ve “RED” kaydimin kaldirilmast islemleri,

3- Silah tagima ve bulundurma ruhsatlarina iligkin talep dilekgeleri ile bu dosyalarin
tekmiline iliskin yazigmalar1 yapmak,

4- Silah nakil belgesi ve Mermi satin alma yetki belgesini imzalamak,

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

6- Personelin; yillik ve hastalik izin onaylari,

7- Biiyliksehir Belediyesi tarafindan yazilan ticari plaka tahsisi konusundaki yazilarin
havale edilmesi,

8- Il Emniyet Miidiirliigiine gonderilen istatistik niteligindeki, yillik olmayan, teknik
bilgilere iligkin yazi ve cetveller.

b) Iige Jandarma Komutanhgma;

1- 2521 sayil1 Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Satim1 ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulamasina Dair Yonetmelige
gore; dosyanin tanzim edilip Kaymakamlik Makaminca onaylandiktan sonra yivsiz tiifek satin
alma belgelerini imzalamak, Ayrica Av tiifegi ruhsatlari, Havai figek atma izni, patlayici madde
izinlerine iligkin talep dilek¢elerinin havalesini Kaymakam yerine yapmak.

2- 6284 Sayili Kanun kapsaminda tedbir karari verilen Kisilerin, 6136 sayili Atesli
Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan
Tiufekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina
Dair Kanuna gore silah ruhsati almalarinin engellenmesi igin silah ruhsat programina red kayd:
girilmesi, almig olduklari ruhsath silahlar: var ise silahlarinin tedbir karan kalkana kadar ruhsat
birimince emanete alinmasi, tedbir karar1 kalkmasi halinde de red kayitlarmin kaldirilarak
silahlarimin teslim edilmesinin saglanmasi amaciyla silah ruhsat programina “RED” kaydinin
girilmesi ve “RED” kaydinin kaldirilmas islemleri,

3- Silah tagima ve bulundurma ruhsatlarina iligkin talep dilekgeleri ile bu dosyalarin
tekmiline iliskin yazigmalar1 yapmak.

4- Kadina Yonelik Siddetle Miicadele kapsaminda yapilan koruma miiracaatlar1 ve
korumanin kaldirilmasi miiracaatlarini igeren dilekg¢elerin kabul edilmesi.

5- Personelin; yillik ve hastalik izin onaylari,

6- 11 Jandarma Komutanhigima gonderilen, yillik olmayan, istatistik niteligindeki teknik
bilgilere iliskin yaz1 ve cetveller,




T.C
MEZITLI KAYMAKAMLIGI

¢) il¢e Niifus Miidiirliigiine;

1- Ilge Jandarma Komutanlig: ile Ilge Emniyet Miidiirliigiine yazilan kayip niifus ciizdan
ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmasi,

2- Ilge Jandarma Komutanhg ile llge Emniyet Miidiirliigiine yazilan adres tahkikatlar ile
ilgili yazilar,

3- llge Jandarma Komutanhg ile Tlge Emniyet Miidiirliigiine 6liim tahkikatlarina iligkin
yazilarin imzalanmasi,

4- 11 Midiirliigiine gonderilen istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin yaz1 ve
cetveller,

5- Kaymakamin onaymndan ge¢mis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iligkin yazilarin imzalanmasi.

6- 5490 Sayil1 Niifus Hizmetleri Kanununun 68/1-c maddesi uyarinca “Adres degisikligini
bildirme yiikiimlulugiint siiresi iginde yerine getirmeyenlere” verilecek idari para cezalara
iliskin onaylar,

d) Tlge Milli Egitim Miidiirliigiine;

1- Her derecedeki okul yoneticisi ve 6gretmenlerinin ders ticretlerine iliskin onaylari,

2- Resmi, Ozel Okul ve kurumlarda gorevli personel ve 6gretmenlerin il-ilge dosya isteme
ve gonderme yazilari,

3- Ogretmen ve personel gorevden ayrilma ve goreve baslama yazilari,

4- Atamasi yapilan Ogretmenlerin ve personelin gérevden ayrilma ve géreve baslama
yazilari,

5- Sorusturma alaninda zaman asimi olugsmamas: igin Il Milli Egitim Midiirliigiinden her
tiirlii bilgi belge isteme yazilari,

6- 11 Milli Egitim Miidiirliigii ile miidiirliik arasinda Kaymakamhik goriisii gerektirmeyen
teknik ve istatistiksel konularda yapilacak yazigmalar,

7- Ozel Ogretim Hizmetleri Subesinden i1 Milli Egitim Miidiirliigiine yazilan program
ilavesi ve kontenjan degisikligine iliskin yazilar,

8- Personel pasaport taleplerine iliskin yazilar,
9- Personele yapilan maas ve ek ders ticreti demelerine iliskin her tiirlii yazisma,

10- 11 Miidiirliigiine gonderilen, yillik olmayan, istatistik niteligindeki teknik bilgilere
iliskin yaz1 ve cetveller,
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11- Ozel Opretim Kurumlart Kanunu’na gore diizenlenen yoneticiler hari¢ personel
calisma izinlerine onaylari,

12-  1ligi etkinliklere izin verme onaylari,

13- Personelin; yillik ve hastalik izin onaylari.

e) llcede Bulunan Her Derece Okul Miidiirliigiine;

Okulda gorevli tiim personel bir giin siire ile mazeret izni verilmesi onaylari

f) Ilce Malmiidiirliigiine;

1- Defterdarlik ve Vergi Dairesi Bagkanlig1 ile yaptigi goriis ve Oneri igermeyen yazi
ve belgelerin imzalanmasi,

2- Cevre ve Sehircilik Il Midiirliigi ve Mezitli Belediyesi tarafindan yazilmis yapi
denetimi 6demelerine iligkin yazismalarin dogrudan kabul edilmesi,

3- Defterdarlik ve Vergi Dairesi Baskanligina gonderilen ve yillik olmayan, istatistik
niteligindeki teknik bilgilere iligskin yazi ve cetveller,

4- Personelin; yillik ve hastalik izin onaylari.

g) Il¢e Miiftiiliigiine;

1- Kur-an kursu 6greticiligi ile cami derneklerinin yardim toplamasi ile ilgili dilekgelerin
kabul edilmesi,

2- Kuran kurslarinin il dis1 ve il i¢i gezi programi onaylari,

3- Miiftiiliikge belli donemlerde Baskanliga gonderilecek istatistiki ve teknik bilgilere ait
yaz1 ve cetveller,

4- Hizmet i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar, ¢esitli kurslardan mezun olanlara ait
belgeler,

5- I Miiftilliigiine gonderilen, yillik olmayan, istatistik niteligindeki teknik bilgilere
iliskin yaz1 ve cetveller,

6- Personelin; yillik ve hastalik izin onaylari,
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h) il¢e Saghik Miidiirliigiine;

1- Psikolojik rahatsizligi bulunan kisilerin ve madde bagimlilarinin tedavi edilmesi
konusunda verilen dilekgelerin kabul edilmesi ve 112 Acil Saglik Hizmetleri ile Ilge Emniyet
Miidiirliigii ve Ilge Jandarma Komutanlig: ile gerekli yazismalarin yapilmasi,

2- 11 Saglik Miidiirltigii gonderilen istatistik niteligindeki teknik bilgilere iliskin yaz1 ve
cetveller,

3- Personelin; yillik ve hastalik izin onaylari.
1) Ilge Tarim ve Orman Miidiirliigiine;

1- 11 digina acilen génderilmesi gereken hayvansal marazi maddelerin iist yazilar ile tasit
ve personel gorev belgeleri yazilarinin imzalanmasi,

2- Personelin; yillik ve hastalik izin onaylari.
8- UYGULAMAYA ILiSKIN DIGER HUKUMLER:

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

2- Ilgede kurulusu bulunmayan kamu kurum ve kuruluslarina ait gérevler Kaymakamin
takdirine gore konuya en yakin Ilge Birim Amiri tarafindan yiiriitiilecektir.

3- Ilge Idare Sube Bagkan Yardimcilarina yetki devri gerektigi hallerde bu gorevliler i¢in
Kaymakamlik Makamma miiracaat edilecek, alinacak onayla uygun bulunursa yetki
verilebilecektir.

4- Igisleri Birim Amirleri mevzuata uygun olarak hazirlayacaklar is ve gorev boliimiinii
gosterir yonergelerini Kaymakamin onayini takiben uygulamaya koyacaklardir. Diger daireler de
benzer sekilde is ve goérev bolimii yonergelerini hazirlayarak birimlerinde uygulamaya
koyacaklardir.

5- Asagidaki yazilar TIlgedeki birim amirlerince imzalanarak, dogrudan il
teskilatlarina sunulabilecektir.

a) Kaymakamlarin imzasindan veya onaymdan g¢ikan (izin onaylari, hastalik vb.)
yazilarin sonuglarinin takibine ve izlenmesine iliskin yazilar,

b) Ilgedeki dairelerin belli dsnemlerde Valilige génderdikleri istatistiki ve teknik bilgelere
ait yaz1 ve cetveller ile tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteligindeki yazilar,

¢) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi i¢in belge ve bilgi
istenmesine veya gonderilmesine iliskin yazilar.

d) Personelin goreve baslama ve ayrilma yazilari.
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6- Bu Yonerge biitiin memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yonergenin bi;:
her birimde her zaman bagvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

9- YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Mezitli Kaymakami
emrine gore hareket edilir.

10- YURURLUKTEN KALDIRMA

09 Ocak 2023 tarihli Mezitli Kaymakamhg Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

11- YORURLUK

Bu Yonerge 02 Ocak 2024 tarihinden itibaren yirtirliige girer.




