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AMAC
Bu yonergenin amaci Serik Kaymakamhgina bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire,
kurum, kurulus ve birimlerde;

Kaymakam adina imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, hizmet, is ve islem akigini hizlandirmak,

Kamu gorevlilerinin * Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligi” 1. Maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini
saglamak,

Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak,

Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, c¢ahismalarini ilge yonetiminin daha iyi
planlanmasina, drgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine y6neltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularim gticlendirmek, islerine
daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

Halka ve is sahiplerine kolayhk saglayarak idareye karst sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yaygimlastirmaktir.

KAPSAM

Bu yoénerge; 5442 Sayili I Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik
ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin: Valilik,
yargl mercileri, askeri makamlar, kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve mesleki kuruluslarla
yapacaklari yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam
ve etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

HUKUKI DAYANAK

T.C. Anayasast

5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

3152 sayil I¢isleri Bakanhigimin Teskilat ve gorevleri Hakkinda Kanunun 34. maddesi,
3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma Y 6netmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik,

Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [liskin Yonetmelik,
Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda
Y 6netmelik

Antalya Valiliginin 01.04.2019 tarihli Imza Yetkileri Y6nergesi

TANIMLAR:

Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Antalya Serik Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesini
Valilik : Antalya Valiligini,

Vali : Antalya Valisini,

Kaymakamlik : Serik Kaymakamligini,

Kaymakam  : Serik Kaymakamini,

Birim : Bakanliklarin ve Genel Miidiirliiklerin ilge diizeyindeki kuruluslarini,
Birim Amiri : Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin {lge Miilki Idare Boliimii
icindeki kuruluglarinin basinda bulunan, yazismalarini 5442 Sayili Kanuna gore
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Kaymakamlik aracihigi ile yapan Genel ve Yerel Teskilatlarinin Baslarinda bulunan segilmis
veya atanmis amirlerini, ifade eder.

YETKILILER
1) Kaymakam
2) Birim Amirleri

IKINCi BOLUM

ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
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ILKELER VE SORUMLULUKLAR

Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas esastir.

Herhangi bir imza yetkisinin devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu yonergede degisiklik

yapilmasi ile miimkiindiir.

Yetkiler, sorumluluk anlayisi iginde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilacaktir.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde, bilmek durumunda oldugu konular iizerinde

aydmlatilir. Yetki dahilinde “Bilme Hakki™ * m1 kullanir.

a- Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladigi yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b- Kaymakam; Ilce teskilatimn tiimii, birim amirleri, birimleri ile ilgili olarak “Bilme
Hakkini” kullanirlar.

¢- Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadar agiklanr.

d- imza yetkisi kullanimda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve dnemi,
g6z oniinde tutulmasi gereken temel ilkelerdir.

Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek

zamaninda bilgi vermekle ytuktimludiir.

ilk yaziy1 yazan personel ile sirali paraf listesinde gérevliler de dahil. Birim Amirleri,

birimden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludur.

Yazilarda, yaziy1 hazirlayandan baslayarak asama sirasina gére imza makamina kadar biitiin

ara kademe amirlerinin parafi alinmasi esastir.

Yetkilinin izin, hastalik gorev gibi nedenlerle hallerde Vekil imza yetkisini kullanir. Bilahare

yetkiliye, yapilan islemler ile ilgili bilgi verir.

Bilgi vermeyi ve aciklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amiri tarafindan Kaymakamin

imzasina sunulur.

Yazilarin ilgili birimlerce hazirlanmasi ve oradan yayinlanmasi esastir. Ancak zorunlu

hallerde veya Kaymakamin takdiri ile baska birimden ¢ikarilabilir ve ilgili birime gonderilir.

Yazilar varsa ekleriyle, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla

imzaya gonderilir.

Onay-Emir ve bir uygulamaya yodnelik yazilar yasal dayanaklari gosterilerek yazilacaktir.

Yazismalar Il Idaresi Kanunu ile Cumhurbaskanliginin 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 say1h

Resmi Gazetede yayinlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda Yonetmelik” esaslarma gore yapilacaktir. Yazigmalardan sorumlu tiim

gorevliler yonetmelik esaslarini tam olarak bileceklerdir.

Kaymakamliga gelen dilek¢e evraklar, Kaymakam tarafindan havale edilecektir.

Kaymakamin gérmesi gerekmeyen dilekce ve evraklar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale

edilecektir.

Kaymakam imzasina sunulan yazilar, imza kartonu igerisine konulduktan sonra

Kaymakamliga teslim edilir. Imzadan ¢iktiktan sonra birimlerin gorevlileri tarafindan alinir.

Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makamin seviyesi ile konumunun kapsam ve

dnemimin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tastmayan yazigmalar

yapabilir.
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Birim amirleri, y1llik, mazeret, saghk vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen kisilere
katilmak zorunda bulunduklari kurullari ve toplantilari bekletmeksizin yazihi olarak
bildireceklerdir.

Devredilen yetkilerin siiresi aksi belirtilmedikge yetki devreden kiginin gorev siiresi ile
sinirlidir. Yetkiyi devir alan kurumlarin yoneticilerinde degisiklik oldugu takdirde ilgili
kuruma ait yetki devirlerinde de glincelleme yapilabilir.

Valilik Makamu ile yapilacak yazismalarda 5442 sayih Kanunun 27. 31/B maddeleri
uyarinca hareket edilir.

Birim amirleri, birimden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden dogrudan Kaymakama kars
sorumludur. Kendi birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan, is ve iglemlerin takibi ve ikmali
diger tedbirlerin alinmasindan da sorumludur.

Tekit yazilari, yonetimde saghksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilmemesi i¢in
birimlerde, birim amirleri ile ilgili gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullaniimasinda ve Yonergeye goére hareket edilip
edilmediginin kontroliinden ilgili amirler sorumludur. Ilgili memur da evrak takip etmekle
yiiktimludiir.

Basina bilgi ve demeg verme hususunda, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hareket
edilecektir.

Havale ve imza tasdik yetkisi devredilen kisilerin vekilleri de aym yetkiye ve sorumluluga
sahiptir.

UYGULAMA ESASLARI

BASVURULAR

Vatandaslar, Anayasamizin 74. Maddesi, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri yada kamuile ilgili
dilek ve sikayetleri igin yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu sebeple,
vatandaslarin dilek ve sikayetlerine basta * Kaymakamlik Makan” olmak {izere biitiin kamu
kurum ve kuruluslar1 (web ortam1 dahil) daima agik olacaktir.

Kaymakamliga; yazili, sozlii, posta ve e-posta yoluyla yapilan bagvurularin Kaymakam
tarafindan imzalanmasi esastir. Yine Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilara
verilecek cevap da Kaymakam imzasiyla olacaktir, Kaymakamin yerinde olmadigi
zamanlarda (toplant1 ya da ilge disinda) Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk
arz etmeyen evraklar Ilce Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruma havalesi yapilacaktir.
Birim amirleri kendi gorev alanina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenilen bir husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise konu dilekge sahiplerine 3071 Sayili Yasada
belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidir. Bunlarin disindaki
istemlere iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

Basinda (yazili ve gorsel) yer alan ihbar, sikdyet ve dilekgelerle ilgili birim amirleri
tarafindan herhangi bir emir dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa
zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

Kendisine basvurulan birim amirleri, Oncelikle olaymn st makama arzi gerekip
gerekmedigini degerlendirecek, gerekiyorsa Kaymakamhk Makamina konuyu iletecektir.
Yine Bakanliklardan elektronik posta yolu ile kurumlara gelen yazilar ve bagvurular (bu
yonergeye gore Kaymakamin gérmesi gereken bir 6neme sahipse) havale edilmek tizere
Kaymakamlik Makamina sunulacaktir.

Basvurular ile ilgili tereddiit edilen hususlar Kaymakamhik Makamina iletilecek, ¢dziim
sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.
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GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI

Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel, Acele, Sifreler ve Kaymakam adina gelen yazilar, llge Yazi
[sleri Miudiirii tarafindan acilmadan Kaymakama sunulacaktir. Séz konusu yazilar
Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra Ilge Yazi Isleri Miidirliigiince kayd:
saglanarak ilgili birimlere-kuruluslara génderilecektir.

Kaymakamhk Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamhk “Evrak Biirosunda”
acilacak, ilgili memur tarafindan gidecedi yer yazildiktan sonra havale ve tarih kasesi
basilacak, Kaymakam veya Ilce Yaz Isleri Midiirii tarafindan havale edildikten sonra,
dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek ilgili dairelere hem elektronik
hem de kagit ortaminda sevk edilecektir.

Cumhurbaskani, TBMM Baskani, Bakan, Bakan Yardimcisi ve Vali imzasi ile gelen
evraklar dogrudan Kaymakamin bilgisine sunulup Kaymakam tarafindan havale edilecektir.
Birim amirleri kendilerine gelen, Vali veya Vali Yardimcilarinin imzasini tagimayan evrak
arasinda, Kaymakamin gormesini gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal Kaymakama
bilgi vererek talimatini alacaklardir.

Kaymakamlik¢a havale edilen dilekgeler onay anlaminda olmadigindan, ilgili kurumlarca
yasal mevzuata gore islem yapilacaktir.

Havale evrakinin tistiinde Kaymakam tarafindan “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde,
ilgili gorevli en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek Kaymakamin bilgisine
sunacaktir.

Ilgede teskilat: bulunan bakanliklarin, kurum ve kuruluslarin is ve islemleri, ilke olarak bagli
bulunduklar1 bakanhigin ilgisi bulunan ilge miidiirliigii tarafindan ytritiliir. Ancak llgede
hicbir teskilat1 bulunmayan bakanliklarin is ve islemleri Kaymakamin takdir buyurdugu ilge
miidiirliigi tarafindan ytrittlecektir.

Kaymakamlik tarafindan havale edilmeden kurumunuza dogrudan gelen Kaymakamin
gormesi gereken 6nemli yazilar (sef ve iistii atama onaylari, ilge yatirimlari vb.) kurum
amiri tarafindan Kaymakamin bilgisine sunulacaktir.

GIDEN YAZILAR
Yazilarda; Cumhurbaskanhginim 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 Sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
te belirtilen hususlara riayet edilir.
Ilceye vekalet eden Kaymakamin imzalayacagi yazilarda, “ad soyad” yazildiktan sonra,
altina “unvam” , onun altina da “............. Kaymakam Vekili” ibaresi yazilir.
Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;
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,
*Bilgi 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,
Siklaridan uygun olani segilerek baglanir.
d- Yazlarmn “Tirkge Dil Bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir
ifade ile kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.
e- Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine “Olur”
deyimi kullanilacak ve imza yeri igin yeterli aralik bulundurulacaktir. Tarih bdlimiiniin
sadece giin kismi sadece onay makamt i¢in bos birakilir.

= il
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f- Yazilarm sonug béliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim” vb ifadelerin yerine
......... arz ederim” deyimi kullanilir.

Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasina ait Kaymakama imzaya sunulacak, ekler
baslikli ek numaralari olacak ve gerekiyorsa fotokopiler ilgili tarafindan tasdik edilecektir.
Valilige hitaben yazilan yazilar, kesinlikle Kaymakam, Belediye de ise Bagkan yada Baskan
Yardimcisi tarafindan imzalanur.

Bu yonerge dogrultusunda ilgedeki kurum miidirlikleri kendi aralarinda yazigma
yapabilecekler, bu yazismalarda hitap karsilikli ......... arz ederim” seklinde yazilacaktir
(Kaymakam adiyla yazilacak yazilar harig).

Gizlilik dereceli bilgi alma ve verme yazilari Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.

Gergek kisilere muhatap yazismalarinin sonug¢ béliimi “Saygilarimla”, “fyi dileklerimle”
veya “Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle bitirilecektir.

Belgeyi imzalayanm adimin ilk harfi biyiik digerleri kiigiik, soyad: ise biiyiik harflerle
yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin on tarafina yada bir satir altina ilk harfleri
biiyiik digerleri kiigiik harflerle agik yada kisaltilarak yazilabilir.

Belgeyi imzalayacak olan makam, belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yonergesine
veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir.

Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, yetki devreden makami gosteren “Bakan a.”, “Belediye Baskam a.” veya “Rektor
a.” bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise ti¢lincii satira yazilr.
Makam oluru alinan belgeler birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan
el yazisi yada giivenli elektronik imza ile imzalanir.

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar varsa bunlar “Uygun
goriisle arz ederim” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisin imza
bolimii ile “OLUR” ibaresinin bulundugu bsliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir.

Ara Kademeleri Iceren Olur Ornegi:

Imza
Adi SOYADI
Bilgisayar Isletmeni

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)
Imza
(Ad1 SOYADI)
Yazi Isleri Miidiirii

OLUR
(Tarih)
Imza
Adi SOYADI
(Kaymakam)

14) Idare ici ve idare disi goriis, bilgi e belge talep yazilar giinlii yazilir. Idareler, ilgili

mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini
talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en gec 5 (bes) is giini; siire belirtilmeyen bilgi ve
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goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ 15 (on bes) is giini
icinde yerine getirirler.

D- TOPLANTILAR

1)  Yasa ve mevzuatin bizzat Kaymakamin bagkanhginda yapilmasini 6n gordigii toplanti ve
komisyonlara Kaymakam baskanhk edecektir. Toplant: ile ilgili olarak 6nceden makama
kurum miidiirleri tarafindan bilgilendirme yapilacaktr.

2)  Toplantilara kurum ve birim amirleri, hazirhkl ve 6nceden giindem hakkinda bilgi sahibi
olarak katilimlar: esastir.

3)  Sunular, bilgisayar ortaminda ve gérsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak ve konularla
ilgili olarak iiye olmayan uzman Kkisiler de bilgi vermek amaci ile toplantiya
katilabileceklerdir.

UCUNCU BOLUM

IMZA VE ONAYLAR

I- KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

1)  Cumhurbaskanhg, TBMM, Bakanliklar, Yiiksek Yarg: Organlarindan 5442 Sayih {1 Idaresi
Kanunun 31. maddesi (b) Fikrasi geregince Valilik Makamindan gelen yazi cevaplari,
Valilik Makamina sunulan goriis ve tekliflerini igeren yazilar ile Valilik Makamina ve llge
disina yazilan yazilar,

2)  Yazismalarint 5442 Sayih 1l Idaresi Kanuna gore Kaymakamlik araci ile yapmayan kamu
kuruluslarina yazilacak yazilar,

3) Il¢enin emniyet ve asayisine iliskin yazilar,

4)  Sorusturma niteliginde olan adli ve askeri kuruslara yapilan yazismalar,

5)  Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklart degistiren yazilar,

6) 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanununun 122. maddesi geregi personele verilecek bagari ve
{istiin basar1 belgeleri,

7) 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanunun uygulanmasina
iliskin 91/1779 Y 6netmeligin;

a- 7. maddesi haric, 4,8.9 ve 10. maddeleri uyarinca verilecek silah ruhsatlar,
b- 22. maddesinde belirtilen silah satin alma yetki belgeleri,

¢- 24. maddesinde belirtilen mermi satin alma belgeleri,

d- 20. Maddesinde belirtilen silah nakil belgelert,

8) Il Emniyet Miidiirliigii Ruhsat Islemleri Sube Miidiirligii {ige Emniyet Miidirliigi/ Amirligi
Ruhsat Islemleri Kurulus. Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 17. maddesinin 1. fikrasinin
(d) bendi ile 2. fikras1 kapsaminda 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetleri Kanununa gore
mermi ve silah satin alma belgeleri, silah tasima ve bulundurma onaylar, belge
diizenlenmesi ve iptalleri,

9) 5188 Sayih Ozel Giivenlik Hizmetleri Kanununun 3. Maddesi geregi konser, sahne
gosterileri vb. etkinliklerde para veya degerli esya nakli gibi gegici veya acil hallerde
verilecek 6zel giivenlik izni,

10) Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masas ile ilgili yazilar, onaylar,

11) Hazine Avukathg yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri (adli-
idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari
ihtiva eden yazilar ve savunma yazilari,

12) Kaymakamin, harcama vetkilisi olarak imzalayacagi harcama onayr ve Odeme emri
belgelert,

13) Jandarma ve Emniyet teskilati aracilifiyla tebligat yapilmasi ile ilgili yazih talimatlar,

14) Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmig ve bu konuda yetki devri yapilmamis

yazilari,
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15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)

40)
41)

42)

43)

44)
45)
46)
47)

Siyasi partiler ile ilgili yazilar,

Icisleri Bakanhg ile Tiitin ve Alkol Piyasast Diizenleme Kurulu (TAPDK) arasinda
25.11.2013 tarihinde imzalanan Satis Belgesi Islemlerinin Yiiriitilmesine [liskin Isbirligi
Protokolii kapsaminda satis belgesi verme islemlert,

Gizli, kisiye 6zel ve onemli yazilar,

Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigii yazilar,

Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar,

Birim amirlerinin yillik izin, mazeret izni, ayhksiz izin ve raporlarin onaylari, yine tim
personelin yaz tatilini ve somestr tatilini yurt diginda gegirme onaylari, ayrica kurumlarda
gorev yapan tiim personellerin 657 Sayilh DMK'min 104. Maddesinin (C) bendine gore
verilecek mazeret izinleri Kaymakam tarafindan imzalanacaktir,

Birim amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,

Kamu gorevlilerinin gorevden uzaklastirma ve iade onaylari,

Her tiirlii inceleme ve sorusturmaya ait onaylar,

Hifzissihha yasasi geregi alinacak onaylar,

flce birimlerinde ¢alisan Sef ve daha alt kademedeki personelin ilgedeki kurum ve
kuruluslarda 3 (ii¢) aya kadar olan gegici gorevlendirme onaylari,

Gayrimenkul kiralanmasina dair onaylar,

Kanun, tiiziik, yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi diger
onaylar (islemler, kararlar, 6neriler vb.),

3091 Sayili Kanun ile ilgili kararlar,

634 Sayili Kat Milkiyeti ile ilgili kararlar,

Kamu konutlarmi yasa dist isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarimna iliskin yazi ve
onaylar,

Atamalari Kaymakama birakilan ilge tali memurlarmin atama, asalet tasdiki, derece
ilerlemeleri onaylari,

flce Midiirlerinin 11 i¢i veya acil ve zaruri durumlarda miinhasir olmak tizere 1l dig1 gorev
izni ve tasit gorevlendirme onayt,

Mabhalli Idarelerin enciimen ve meclis kararlar ile ilgili onaylar,

Ticari amagla internet toplu kullanim saglayict izin belgesi,

2860 Sayih Yardim Toplama Kanununun uygulanmasi ve Dernekler Kanununun
uygulanmasina iliskin onaylar,

Muhtemel olaylart 6nleme ve miidahale planlarina ait onaylar,

2559 ve 2911 Sayili Kanunlar geregince verilecek toplanti gdsteri yiiriiyiis izin onaylar,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4. Maddesi kapsaminda gorev yapacak personelin
sdzlesme onaylart,

Kooperatif, Esnaf Odasi Genel Kurul toplantilarina bakanlik temsilcisi gorevlendirme
onaylari,

Umuma agik yerlerin agma ve kapatma onaylart,

Milli Egitim Miidiirltigiine bagh resmi/dzel drgiin ve yaygin egitim kurumlarinin, sosyal
etkinlik calismalar1 kapsaminda yapilacak il ici ve Il dis1 gezi ve yurt disina yapilacak bilim,
sanat, tiyatro, spor, miizik, halkoyunlari, yarisma sosyal etkinlik ve bunlarin hazirlik
calismalari onaylari ile bu gezilere katilacak yonetici, §gretmen ve 6grencilerin gérevli izinli
sayilmalarina iliskin onaylar,

Sube miidiiriinden daha ast unvandaki personelin istifa, ¢ekilmis sayilma, askere gidis ve
asker doniisii goreve iade, asalet tasdiki ve emeklilik onaylari,

llgelerde norm kadrosu bos olan okullarda, dgretmen ihtiyacinin ncelikle norm kadro
fazlas1 6gretmenlerden karsilanmasi, ihtiyacin giderilememesi durumunda ise istekli veya
ticrethi 6gretmen gorevlendirme onaylar,

Motorlu tasit siiriicti kurslarinda kullanilacak araglarin izin onaylari,

Kurumlarda yapilacak her tiirlti anket ve izin onaylari,

Ozel 6grenci yurtlarma belletici ve personel atama onaylart,

[lcedeki hiikiimlii veya tutuklularin mazeret izinleri siiresince konaklamalarina iliskin
onaylar,
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48)
49)
50)
51)

1I-
1)

2)

9)
10)

1)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

Kaymakamin bizzat imzalayacagi uygun gérdiigii onay yazilari,

17.03.2020 tarihli ve 2006/10194 say1h Bakanlar Kurulu Karar1 geregince yapilacak islemler
Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
diger onaylar,

Valilik Makaminca yetkilendirilen iglere iliskin onaylar.

BiRiIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Kaymakamin onayindan islem, yazi ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina gonderilmesi
veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi,

{lce Miidiirliikleri-Birim arasinda yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin
takdirini gerektirmeyen ve emir niteligi tasgimayan rutin yazilar,

Dairelerin belli donemlerde gonderdikleri istatistiki ve teknik bilgilere ait yazi ve cetveller,
Herhangi bir ihbar ve sikdyeti icermeyeni kendi daireleri ile ilgili rutin islere ait dilekgelerin
kabulii ve ilgili birime havalesi,

Ozliik dosyalarinin gonderilmesine, alinmasina veya maddi hatalarinin diizeltilmesine dair
resmi yazilar,

Hizmet ici egitim ve kurslar ile ilgili yazilar, gesitli kurslardan mezun olanlara air belgeler,

Sube miidiirii altindaki personelin hastalik izni, yillik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununun 104. maddesinin (A) ve (B) bendine gore verilecek izin onaylari,

Umuma ait yerlerin acgihs ve devir isteklerine ait dilekgeler ile igerigi itibariyle
Kaymakamlik goriisii olusturmasin gerektirmeyen bir ihbar ve sikayeti kapsamayan mahalli
idareler tizerinde gozetim ve denetim ilgisi bulunmayan dilekgeler ile onay ve durumlarinin
kaydma saptanmasma veya bilinmesine iliskin dilekgelerin (herhangi bir mukteza
belirtmemek kaydiyla) ilgili birimlere havale yetkisi,

Havale edilen dilekgeleri isleme alan daireler, tereddiit ettikleri hususlarda Kaymakama bilgi
vereceklerdir,

Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

Evrak noksanligiin tamamlanmasi i¢in alt birimlere yazilan yazilar,

Personelin askerlik islemlerine iliskin yazismalar, askere gidis, asker doniisii goreve iade
yazismalarl, derece yiikselmesi ve intibak onaylari ile kadro, derece ve kademe ilerlemesinin
durdurulmasina iliskin yazilar ile alt makama yazilmasi gereken diger yazilar ve emeklilik
onay1 disinda emeklilik islemlerine, hizmet cetveli ile gorev belgelerine iliskin yazigmalar,

Hizmet araci bulunan kurumlarin miidiir yardimeilar ve sube miidiirleri dahil personelin Ilge
Miilki sinirlari iginde tasit ve personel gorev onaylari

Tasinir Mal Yonetmeliginin uygulanmasina iliskin yazilar,

Bilgi edinme Kanununa gére kuruma yapilacak direkt miiracaatlarin ilgilisine yazilacak
cevap yazilari ile Kaymakamlik kanali ile bilgi edinme talebine iligkin yazilarin cevaplarinin
basvuru sahibine ve Kaymakamlik Makamina bildirilmesine dair yazilar,

Sendika iiyeligine giris ve iiyeliginden ¢ikislara ait yazilar ile sendikalara istatistiki ve mali
bilgi vermeyi i¢eren yazilar,

[lge Niifus Miidiirliigiince: pasaport. ehliyet ve kimlik belgesi tanzimine iliskin islemlere ait
yaz1 ve onaylar,

Kaymakam onayindan ¢ikan genelge ve yazilarin veya havale edilen evraklarin alt birimlere
ozel ve tiizel kisilere iligkin yazilar,

Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi igin bilgi ve belge istenmesi ile
teftis, rapor ve layihasinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

Sef ve ast1 unvanlardaki personelin kimlik kartlari,

Icra islemine ait yazilar,

Su diriinleri ile ilgili is ve islemlerle ruhsat onaylari,

Memura Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeliginin 9. maddesine gore hazirlanan dagitim
listeleri,

Kooperatif kurulus onaylari,

6136 Sayili Kanunun uygulanmasina iliskin 91/1779 Sayili Yonetmeligin; 4. maddesindeki
“Bulundurma ruhsatl: silahlarin™ atis poligonu dahil, zorunlu hallerden bir yerden bagka bir
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26)

27)

28)
29)

30)
31)

111-
1)

2)

3)

4)

S)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

yere nakil belgeleri ile II Emniyet Miidiirliigii Ruhsat Islemleri Sube Miidiirliigii Ilge
Emniyet Midiirliigii/Amirligi Ruhsat Islemleri Kurulug, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin
17. maddesinin 1. fikrasinimn (d) bendi ile 2. fikrasi kapsaminda 5188 Sayili Ozel Giivenlik
Hizmetleri Kanununa gére mermi yol nakil belgeleri, sorumluluk bélgelerine gore Ilge
Emniyet Miidiirii ve Ilge Jandarma Komutan: tarafindan imzalanir,

5179 Sayili Gidalar Uretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair KHK nin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun geregi verilecek gida tiretim izin belgeleri,

Teknik personeli bulunan kurumlarin, kisilerin bagvurularina verilecek teknik nitelikteki
cevaplari, daireler arasi teknik yazigmalari ve teknik eleman gorevlendirilmesine iligkin
yazismalari,

Hizmetin yiiriitiilmesi hususunda bagl birimlere yayimlanmasi gereken her tiirlii emir ve
talimatlar,

[s boliimii ile ilgili onaylarin personele tebligi ve ilgili makamlara gonderilmesi,

Okullara zaman zaman gelen satic1 ve etkinlik gosteri ekiplerine verilecek izin onaylari,
Milli Egitim Midiirligiine bagh tiim personellerin 15 (on bes) giine kadar olan gegici
gorevlendirmeleri ile 6zel 6gretim kurumlari ile dzel egitim kurumlarinda ise baslayan, isten
ayrilan personelin tiim is ve islemlerinde izin vermeye ve imza atmaya [lce Milli Egitim
Miidiirii yetkili kilinmistir. Ancak Kaymakamin bilgisi ve tasarrufu gerektirecek durumlarda
Kaymakam onay1 alinmasi gerekmektedir.

YAZI iSLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel” vb. yazilar ve sifreler diginda kalan
biitiin yazilar, Yaz Isleri Miidiirliigii evrak kayit memuru tarafindan acilir, evrak tizerine
gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakamin gdrmesi
gerekenler ayrildiktan sonra diger evraklar ilgili birimlere havalesini yapar,

Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbart ya da sikdyeti kapsamadigi
takdirde, Ilce Yazi Isleri Miidiirliigiince kaydi yapilarak, ilgili daireye Yazi Isleri Midiirii
tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur,

Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin bir sekilde
gereginin yapilmasi gereken her tiirlii evrak ve dilekge (niifus kaydi, vakif ile ilgili her tiirlii
talep yazilari, Kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak, askerlik subesinden
gelen rutin evraklar vb.) Kaymakam adina IIge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilir,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekli goriilmeyen resmi yazilarin birimlere
gonderilmesi,

Tebligat islemleri,

Onemi itibariyle Kaymakam tarafindan imzalanacak olanlar disinda kalan Kamu Kurum ve
Kuruluslariyla Ozel Kurulus ve Kisilerle ilgili yapilacak yazigmalar,

Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarhiklarin miihiir ve imzalarmin tasdikinden
ibaret belgeleri,

llge Idare Kurulunda gériisiilmesi igin gelen evraklarin cevabi yazilari,

Kaymakamin yoklugunda daireler arasi acil yazismalarin imzalanmasi,

3091 Sayili Kanuna gore tahkikat islemleri yazilari (onay makamdan alinacaktir),

Apostil tasdikleri (bulunmamasi halinde Yazi Isleri Sefi yetkilidir),

Yurtdist bakim belgelerinin onaylanmast,

4483 sayili Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma izni verilmesi™ ve
“Sorusturma izni verilmemesi” kararlarinmm ilgili makam ve kisilere (list yazilarin imza
edilmesi disindaki) teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemlert,

Mahalle muhtarliklar: ile ilgili yazismalar, mahalle muhtarlarinin gorev tasdiki,

[kamet ettigi mahallenin muhtar tarafindan tasdiklenmis olmak kaydi ile Kredi Yurtlar
Kurumuna, Basbakanhik Sosyal Yardimlasma ve Dayanismayr Tesvik Fonuna veya
{iniversitelere takdim edilmek amaciyla dgrenciler tarafindan istenen ogrenci ailelerine
yonelik “Meslek Beyan Belgeleri™,
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16)
17)
18)

Iv-
1)

Tahkiki ricasiyla kurumlara génderilecek olan yazilar,
Esnaf ve Tacir Ayrim1 Mutabakat Komitesi is ve islemleri,
Tiiketici Hakem Heyeti is ve islemleri.

UYGULAMAYA ILISKIN CESITLI HUKUMLER
Imza yetkisinin devrinde, Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.
Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

2)  Bu yonerge hiikiimleri konusunda birim amirleri. personelini egitecek ve gorevlilere imza
karsilign okutacaklardir. Birimlere bagh alt kademelere yonergelerin bir fotokopisi
dagitilarak bagvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

3)  Kurumlarca yaptirilan inceleme ve disiplin sorugturmalarinda en fazla 30 (otuz) giinlik siire,
zorunlu hallerde ise en fazla 15 (on bes) giinliik ek siire verilecektir.

4)  Belediye Baskanlar1, 5393 sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu kurum ve
kuruluslartyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili Icisleri Bakanhig: ile
Antalya Valiliginin emir ve direktiflerine uyacaklardur.

5)  Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruma havalesi yapilan evrak, konusuna gore imza yetkisi
verilen birim amiri tarafindan ya da Valilik Makamindan gelen yazi Kaymakam imzasi ile
Valilik Makamina dogrudan yazismasi yapilacaktir. Kuruma havale edilen evraklar, Valilik
Makamina yazilmak iizere Yazi [sleri Miidiirliigiine yazilmayacak, evrak havalesi yapilan
kurum tarafindan islemleri takip edilerek gereksiz yazismaya mahal verilmeyecektir.

DORDUNCU BOLUM

YURURLUK VE YURUTME

1)  Bu yonerge Serik Kaymakami taratindan yiiriitiiliir.

2)  Her tiirlii is ve islemin bu yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini,
yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

3)  Yoénergede hiikmii bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin emrine gore
hareket edilir.

4)  09.09.2020 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirtlmustir.

5) Buyonerge qud 222 %arihinde yiiriirlige girer.

erik Kaymakami
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