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I. BOLUM
GENEL ESASLAR
I. AMAC

1. 5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer tarafindan
Kaymakam ve Kaymakam adina belirli is boliimii halinde yerine getirilmesi ve imzaya yetkili
kisilerin belirlenmesi,

2. Toplam kalite anlayisindan hareketle biirokratik is ve islemlerin kisaltilarak, hizmetlerin en
kisa stirede tamamlanmasi, etkin ve verimli kilinmasi,

3. Alt kademelere yetki aktararak karar alma siireclerine etkin katilimlarinin saglanmasi,
sorumluluk tistlenmelerine firsat verilmesi,

4. Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama,
saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi,

5. Kamu gorevlilerinin "Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin" 1. Maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini
saglamak,

6. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin sayginliginin giiclendirilmesi ve yayginlastirilmasidir.

Il. KAPSAM

Bu yonerge; 5442 sayil il Idaresi Kanunu ve diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca,
Alanya Kaymakamimin ve Kaymakam adma imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari
yazigmalarda, yiiriitecekleri 1 ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkileri
kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklari kapsar.

I11. HUKUKI DAYANAK

1. T.C. Anayasasi,

2. Cumhurbaskanligi Kararnameleri,
3. 5442 sayil1 11 Idaresi Kanunu,

4. 3152 sayili Igisleri Bakanhig Yiiksek Disiplin Kurulu ile il Yatirim ve Hizmetlerine Iligkin
Bazi1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun,

5. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
7. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,

8. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,
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9. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik,

10. Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Y onetmelik,

11. Antalya Valiligi giincel imza yetkileri yonergesi.

IV. TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan:

Yonerge: Alanya Kaymakamlig1 imza Yetkileri Y &nergesini,

Valilik: Antalya Valiligini,

Kaymakamlik: Alanya Kaymakamligini,

Kaymakam: Alanya Kaymakamini,

Makam: Alanya Kaymakamlik Makamini,

Birim: Cumhurbaskanligi, Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Ilge diizeyindeki teskilatmi,

Birim Amiri: Cumhurbaskanligi, Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilce teskilatinin
basinda bulunan birinci derecedeki yetkili amiri, ifade eder.

II. BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA ESASLARI

I. iLKELER

1. Imza yetkilerinin; sorumluluk ve Vatandasa azami hizmeti esas alan anlayis icerisinde,
dengeli, eksiksiz, zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

2. Yetki devri ile edinilen yetki Kaymakamin onay1 olmadik¢a devredilemez.

3. Kaymakamin bagkanlik edecegi kurullarin toplant1 giindemi en az bir giin dnce bizzat ilgili
birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

4. Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag: gibi geri de alabilir.
5. Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bigimi itibari ile gdzden gecirilecektir.

6. Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hiikme aykirilik halinde evrak sirali amirlerce
iade edilecektir.

7. Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis1 icerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

8. Kaymakam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken, imzaya yetkili kisinin adinin
altina Kaymakam a. (Kaymakam Adina) ibaresi yazilir.
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9. Ilge birimleri Kaymakamlik Makamina bilgi verilmesine gerek olmayan konularda
dogrudan yazisma yapabilirler. Dogrudan yapilan yazismalarda “Kaymakam a.” ibaresi
kullanilmaz.

10. imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
Ooneminin gbz dniinde tutulmasi temel ilkedir.

11. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

12.Yazilar hiyerarsik diizen icerisinde biitlin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alinmadan imzaya sunulmaz.

13. Birimler, kendi iclerinde ve Il Miidiirliikleri ile bu yonergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazisma yapabilirler.

14. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur.

15. Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyasi ile beraber imzaya sunulur.
16. Odeme Emri ile ilgili belgeler Makama ekleri ile birlikte toplu olarak imzaya sunulur.

17. Kaymakam adma imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.
Ancak imzaya yetkili kiginin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamasi halinde vekili
imza yetkisini kullanabilir. Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

18. Onaylarin hazirlanmasinda konunun yasal dayanaklarinin yazi igeriginde belirtilmesi
esastir.

19. Higbir birim diger birimin gorev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili birim amirleriyle goriismeden onay hazirlayamaz.

20. Havale evrakinda veya yazida “Goriliselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en
kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye gerekli
aciklamay1 yaparlar.

21. llgede teskilat: bulunmayan Kurum, Kurulus ve Kurullarin is ve islemleri, ilke olarak ilgili
Bakanliklarin is ve iglemlerini yiiriiten il¢e miidiirliikleri tarafindan yerine getirilir.

22. Birimlerden Kaymakamliga yazilan yazilarda birimin en iist amirinin imzas1 bulunacaktir.

23. Kamuoyunu bilgilendirmek ve aydinlatmak amaciyla yazili ve gorsel basina bilgi, haber
yazi, yorum, aciklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarina katilabilmek i¢in Birim
Amirleri ve diger gorevliler 6nceden Kaymakamin Onayini alacaklardir.

Il. SORUMLULUKLAR

1. Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Y Onerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.

2. Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur
ve amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

3. Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Sayfa3/14



1. UYGULAMA ESASLARI

A. BASVURULAR

1. Vatandaslarimiz, Anayasanin 74. Maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya kamu
ile ilgili, sikayet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler. Basta
Kaymakamlik Makami1 olmak tizere biitiin kamu kurum ve kuruluslar1 bu taleplere daima agik
olacaktir.

2. Dilekgeler esas itibari ile Kaymakamlik tarafindan ilgili kuruluslara havale edilir. Ancak
vatandaglarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan, Kaymakamlik Makamina yapilan yazili
basvurulardan takdire taalluk etmeyen, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, igerik olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilek¢e ve miiracaatlarin
dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanir.

3. Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyan1 veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekg¢e sahiplerine 3071 sayili
yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir. Bunun disindaki islemlere
iliskin cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.

4. Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini yaparak,
bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Kaymakamdan
talimatlarin1 alacaklardir.

5. Basinda (Yerel, Ulusal, Yazili ve gorsel basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim
amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyarist Uzerine dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir.
Basia gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

B. GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

1. “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Sifre” olarak gelen yazilar, acilmaksizin Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan Kaymakama sunulacaktir. Bunlara iliskin kayitlar Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan tutulacaktir.

2. Kaymakamliga gelen yukaridaki maddede belirtilenler digindaki biitiin yazilar Evrak
Biirosunda agilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarith
kagesi basilacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra, Kaymakamlik arsivinde
saklanmas1 gereken evrak, dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili
dairelere sevk edilir. Ancak elektronik ortam disinda gelip arsivde saklanmasi gerekmeyen
evrakin da kayitlar1 elektronik ortamda tutulur.

3. Kaymakam tarafindan goriilmesi énem arz eden evraklar ayrildiktan sonra Yazi Isleri
Miidiiriiniin imzastyla ilgili daireye sevk edilecektir. Gelen evraktan Oonem arz edenler
mutlaka Kaymakama gosterilecektir.
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4. Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasinda Kaymakamin gormesini uygun
bulduklar evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler talimatin alacaklardir.

5. Kaymakam tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli arastirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

6. Birim amirleri kendilerine gelen evraklar arasindan, Kaymakamin gérmesi gerekli evrak
hakkinda derhal Makama bilgi verirler ve talimatlarin alirlar.

7. Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tiim amirler, e-igisleri sisteminde gelen veya
kaydedilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar iizerinden yaparlar. Elektronik paraf veya
imza ile islem gormemis evrak iist amirler tarafindan imzalanmadan iade edilir.

C. GIDEN YAZILAR

1. Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 0z olarak metne yansitilmasi esastir. Sekil ve yontem bakimindan 10.06.2020 tarih ve
31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin belirlemis oldugu yontem ve kurallara uygunluk zorunludur.

2. Kaymakam adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda, imza bloguna yetkilinin ad1 ve
soyad1 yazildiktan sonra altina Kaymakam a. (Kaymakam adina) ibaresi konulur, bu ibarenin
de hemen altina yetkilinin unvan1 yazilir. Bagka bir ilgenin Kaymakaminin vekaleti ile
imzalanacak yazilarda imza bloguna vekilin ad1 soyadi yazildiktan sonra altina Kaymakam V.
Ibaresi konulur.

3. Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun i¢in;
a) Ust ve Denk birimlere yazilan yazilar;
- Bilgilerinize arz ederim
- Geregini arz ederim.

- Bilgi ve geregini arz ederim.

b) Alt birimlere yazilan yazilar;

- Bilgilerinizi rica ederim

- Geregini rica ederim.

- Bilgi ve geregini rica ederim.

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;
- Bilgilerinize arz ve rica ederim

- Geregini arz ve rica ederim.

- Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.
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¢) Onaylarda;

9% ¢C.

“Onay” , “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece “Olur” deyimi
kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih boliimiiniin
sadece giin kism1 onay makami i¢in bos birakilir.

b

¢) Yazilarin sonug¢ boliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” v.b ifadelerinin

yerine “...arz ederim.” Deyimi kullanilir.

d) Yazilarm “ Tiirk¢e dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi konularin agik bir
ifade ile kisa ve 6z olarak kaleme alinmas1 zorunludur.

4. Yazlar, yaziy1 hazirlayan personelden baglayarak ilgili amirlerin parafi alinarak imzaya
sunulur. Paraf sahiplerinin tamami o yazidan sorumludur.

5. Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en iist amirinin parafi
bulunur. Onaylarda ise “Uygun goriisle arz ederim” bolimii acilir ve birimin en {ist amiri
tarafindan imzalanir.

III. BOLUM
IMZA ve ONAYLAR

I. KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1. Mer'i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onayi ile yapilmasii gerekli gérdiigii onaylar ve bu
yonerge ile acik¢a devredilmemis is ve iglemlere ait onaylar,

2. Vali ve Vali Yardimcisinin onayr disinda kalan ve ilgede gorevli kadrolu ve sozlesmeli
personele iliskin her tiirlii izin (yurt dis1 izni dahil), emeklilik, gérevden ¢ekilmis sayilma,
istifa ve goreve yeniden baslatma ile gerektiginde yerlerine vekil gorevlendirme islemlerine
iliskin onaylar,

3. Personel ve dgrencilerin proje kapsaminda egitim, kiiltiirel, sportif, hac ve umre amaclh
olarak yurt i¢i-yurt dis1 gorevlendirme onaylari,

4. Halk egitim merkezlerince islemleri yiiriitiilen ve 6zel mevzuat: bulunan Trafik ve Cevre
Bilgisi
Dersi ile Direksiyon Egitimi Dersi Ogreticiligi Kursu ile MTSK Direksiyon Sinav Sorumlusu

kurslarinin; kurs agma, kapatma, sinav komisyonu, personel ve ara¢ gorevlendirme onaylari,

5. 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikartilan
Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Yonetmeligin Ek 1.maddesine gore
diizenlenen " Mermi Satis izin Belgesi" onaylari,

6. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore ¢ikarilan
Y o6netmelik kapsaminda;

a) Bagvuru ile ilgili olarak Yonetmeligin 16. maddesi geregince yapilacak yazismalar
ve dosyanin tamamlanmasi ile ilgili diger yazigsmalar,
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b) Adres degisikligi nedeniyle, sildh islem dosyalarinin yeni adreslerinin bulundugu
miilki amirlige gonderilmesine iligskin yazilar,

) Ruhsat yenileme tebligatlar1 ve adres tespitine iliskin yazilar,
d) Ruhsat yenileme ve devir islemlerine iligkin yazilar.

7. 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 ayni
Yonetmeligin 20.maddesine gore diizenlenen “Silah Nakil Belgesi” diizenlenmesi,

8. Ruhsati iptal edilerek emanete alinan sildhlardan siiresi dolanlarin miisadere talebi ve
mahkeme kararlariin istenilmesine iligkin yazilar,

9. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna istinaden
cikarilan 91/1779 karar sayilt Yonetmeligin 7. maddesi haricinde kalan silahlar hakkinda
bulundurma ve tasima ruhsatlarina dair onaylar ile bunlarla ilgili olarak daha alt birimlere
devredilmemis islemlere iliskin onaylar,

10. 6136 sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanuna gore cikarilan
91/1779 karar sayil1 Yonetmeligin 16. maddesine iliskin onaylar,

11. 2521 Sayil1 Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bigaklariin
Yapimi, Alimi, Satimi ve Bulundurulmasina Dair Kanunun Uygulanmasma Dair
Yonetmeligin 14. maddesine iligkin onaylar,

12. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalar1 ve Av Bicaklarinin
Yapimi, Almi, Sattimi ve Bulundurulmasmma Dair Kanunun Uygulanmasma Iliskin
Yonetmeligin 13.maddesine istinaden Yivsiz Tifek Satin Alma Yetki Belgesinin
diizenlenmesi,

13. 2521 Sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimmi, Almi, Sattimi Ve Bulundurulmasma Dair Kanunun Uygulanmasina Iligkin
Yonetmeligin 10.maddesine istinaden Saticilik (Bayilik) Belgesi verilmesine iligkin onaylar,

14. 2521 Sayil1 Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nisan Tabancalari ve Av Bigaklarinin
Yapimi, Alimi, Sattmi ve Bulundurulmasmna Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin
Yonetmeligin 10.maddenin b bendine istinaden yivsiz tiifek ruhsatnamesine iliskin onaylar,

15. Ozel Saglik Kurum ve Kuruluslarmin gegcici olarak faaliyetlerinin durdurulmasina iliskin
onaylar, (Ozel Hastane, Tip Merkezi, Poliklinik, Muayenehane, Miistakil Laboratuvar, A1z
Dis Saglig1 Merkezi,/Poliklinigi/Muayenehanesi/Dis Protez laboratuvari)

16. Ozel spor tesislerinin agilmasina iliskin ruhsatlar ve kapanmasina iliskin onaylar,
17. 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu'nun 22. maddesine gore alinacak onaylar,

18. Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Sosyal ve Ekonomik Destek Yonetmeligi
kapsaminda yapilan 12 ay iistli ayni-nakdi yardim onaylari,

19. 5607 Sayil1 Kagakg¢ilikla Miicadele Kanununa gore El Konulan Esyanin teslim edilecegi
birim ve kisiye iliskin onaylar.
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20. Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemeleri ve Benzerlerinin Uretimi,
Ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satis;, Kullanilmasi, Yok Edilmesi,
Denetlenmesi Usul ve Esaslarma Iliskin Tiiziik geregince yapilacak islemlerden bu yonerge
ile alt birimlere agik¢a devredilmemis onaylar ve yazilar,

21. Tekel Dis1 Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, Ithali,
Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satisi, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usil
ve Esaslarma lliskin Tiiziik’iin 117.maddesi geregince oyun ve eglence araci olan patlayici
maddeler disinda senlik ve isaret fiseklerinin kullanilmasi ile ilgili izinler,

22. Ziihrevi Hastaliklar ve Fuhusla Miicadele Komisyonu kararlarina iliskin onaylar,

23. 3289 sayili Spor Genel Miidiirligiiniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 29.
maddesi geregince gorevlendirilecek personel onaylari,

24. Personel mevcudu 200' e kadar olan daire ve miiesseselere ait sivil savunma planlarinin
onayl,

25. Miilki Amir, Mahalli Miilki Amir, Mahallin En Biiyiik Miilki Amiri veya Mahallin En
Biiyiik Miilki Idare Amiri ifadesi gegen idari yaptirim, miilkiyetin kamuya gecirilmesi ve
faaliyetten men kararlarina iliskin uygulamalarda, ilgede teskili olan kurumlarin ilge
teskillerince, olmayanlarin ise ilgili Bolge/il/Sube Miidiirliiklerince islemler/dosya hazirlanr,
hazirlanan dosya sadece karar almak iizere Kaymakamliga gonderilir, Kaymakamlik¢a karar
iiretildikten/onay alindiktan sonra devami isler sonuc¢landirilmak iizere ilgili kuruma
gonderilir.

26. ilcede goérev yapan tiim personelin il i¢i ve il dis1 gorevlendirme onaylar ile arag
gorevlendirme onaylari,

27. 1lge birimlerinde calisan Sef ve daha alt kademedeki personelin ilgcedeki kurum ve
kuruluslarda 3 (ii¢) aya kadar gecici gorevlendirme onaylari,

28. Hizmet I¢i Egitim Programi onaylari ile bu programlarda yer alacak ydnetici, personelin
ve kursiyerlerin gorevlendirilmesi onaylari,

29. Ilgede fiilen gorev yapan kadrolu ve sdzlesmeli tiim personelin derece ve kademe
yiikselmesine iligkin onaylar,

30. Ilge disina veya ilgeye atanan ilge personelinin 6zliik dosyalarinin dogrudan istenmesi ve
gonderilmesine iliskin yazilar,

31. 91/1779 karar sayil1 Yonetmeligin 7. maddesi haricinde kalan silah bulundurma ve tagima
ruhsatlarina iligkin onaylar ile devir onaylar1 ve bu kapsamdaki diger islemlere iliskin onaylar,

32. Tlge Milli Egitim Miidiirliikleri kadrolarinda gérev yapan yonetici ve dgretmenlerden
miidiir vekili, miidiir bagyardimcist vekili, miidiir yardimcis1 vekili, yeni agilan okullara
kurucu miidiir, miidiir yetkili 6gretmen gorevlendirilmelerine iligkin onaylar,

33. Milli Egitim Bakanligina bagli Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlari
Alan/Béliim, Atdlye ve Laboratuvar Sefliklerine Iliskin Yonerge'nin 8. maddesi ¢ergevesinde
Okul ve Kurumlarin Alan (boliim) Sefligi, Atolye Sefligi ve Laboratuvar Sefliine
gorevlendirme onaylari,
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34. Ozel dgretim kurumlari ile 6zel 6grenci yurtlarinda gorevlendirilecek kadrolu/iicretli
yOnetici, sorumlu ve personelin atama, c¢alisma izin onaylari, istifa/s6zlesme feshi/caligma
stiresi bitimi diizenlenen ayrilis onaylari, ¢aligma izninin uzatildigina iliskin toplu onaylar,

35. Mesleki Teknik Egitim yapan ¢iraklik egitiminin baslatilmasina iliskin onaylar ile ustalik
egitimine iliskin yer ve takvim onaylari.

36. Ozel Motorlu Tasit Siiriiciileri Kurslarindan egitim alacak isitme engelli bireylere (H)
smifi sertifika vermek isteyen kurslarda kurum tarafindan teklif edilen 6zel alan bakimindan
yeterli bir uzmanin goérevlendirilmesi,

37. Ozel egitim kurumlarinin (dzel egitim ve rehabilitasyon merkezlerinin), 6grenci ve
kursiyerleri magdur etmeyecek bigimde, yillik calisma takviminde Ongoriilmeyen ve
kurumlarda yapilacak boya, badana gibi tadilat nedeni ile 15 (on bes) giinii gegmeyen egitim-
Ogretime ara verme onaylari,

38. llcelerdeki resmi/6zel kurumlarin, kurum ve personeli ile ilgili, mahkemelerden ve resmi
kurumlardan istenilen veya bildirilmesi gereken bilgi ve belgelere iliskin yazigsmalarin
dogrudan yapilmasi,

39. Kurumlara ait salon, tesis, misafithane ve okullarin gegici kiralanmasi ve tahsis
islemlerine iligkin onay ve yazilar,

40. Kurumlarin, personel ve vatandasa yonelik yapilacak egitim programi ve kurs agilmasina
iliskin yazisma ve onaylar1 ile Milli Egitim Bakanlig1 ile diger bakanlik, genel miidiirliik,
resmi kurum ve kuruluslarla diizenlenen isbirligi protokolleri kapsaminda ilgelerde agilacak
her tiirlii meslek kurslari ile gelistirme ve uyum kurslarinin 11 istihdam Kurulu'nun kararindan
sonra agilmalarina iligkin onaylar ve bu kurslar sonucunda verilecek belgelerin imzalanmasi,

41. Ozel Ogretim Kurumlari ilave ve takviye kurs onaylari, bursluluk sinav onaylari,

42. Ozel Egitim Siniflar1 agilmasi onaylari,

43. Egitim-6gretim destegi verilmesine iliskin yazi ve onaylar,

44. Okullarda; sinif, sube, dal kurs agma ve kapatma onaylari,

45. Tarim, hayvancilik ve su iirlinlerine yonelik is yeri agma, kapama, ruhsat ve vize onaylari,

46. Kurum bakimindaki kisilerden; saglik, egitim, tatil, kiiltiir ve spor maksadiyla il disina
sevk edilecekler i¢in personel ve ara¢ gorevlendirilmesine iliskin onay ve yazilar,

47. Fahri Trafik Miifettisligi Gorev ve Calisma Y onergesine iligskin belgelerin onaylanmast,

48. 2911 sayili Toplantt ve Gosteri Yiriylisleri Kanunu 2. Madde son fikrasi geregi tim
islemler,

49. 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyetleri Kanunu Ek-1 Maddesi geregi yapilan islemler,
50. 17/03/2006 tarihli ve 2006/10194 sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1 geregi yapilacak islemler.
51. Valilik Makamina ve Bakanliklara yazilacak her tiirlii yaz1 ve onaylar.

52. Valilik imza Yetkileri Yénergesinde Kaymakam tarafindan imzalanacag1 ve onaylanacag
belirtilen yazilar.
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III. BiRiM AMIRLERI TARAFINDAN IMZALANACAK ve ONAYLANACAK
YAZILAR

1) Kanun, Tiziik ve Yonetmeliklerin Kaymakam'in imzasini emrettigi yazilar digindaki
yazilar,

2) Mali isler ve teknik hususlara iligskin sirali tist makamlara ve sirali alt birimlere yazilan
yazilar,

3) Ust makamlar ayrik tutulmak kaydiyla, yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan,
Kaymakam'im takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan kurumlar aras1 mutat
yazilarla, ast makamlara yazilan diger yazilar,

4) Bizzat birime yapilan miiracaatlarla ilgili subeye dilekg¢e havalesi,

5) Kaymakam'in onayina sunulacak yazilarin hazirlanmasi ve parafi,

6) idare Sube Baskanlar1 ve Birim Amirleri disindaki personelin yillik izinleri
7) ilge idari sinirlar icerisindeki arag gérevlendirmeleri,

8) Gorev alanlari ile sinirli olarak bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmasi
icin gerekli bilgi ve belgeyi istenmesine iligskin yazilar,

9) Kaymakamlik Makami'na hitaben yazilan yazilar,

10) Kaymakam tarafindan kabul edilen ve onaylanan kararlarin isleme konulmasi ile ilgili
yazilar,

11) Bir hak ve hiikiimliilik dogurmayan, Kaymakam takdirini gerektirmeyen direktif niteligi
tastyan alt birimlere yazilan mutat yazilar,

ilce Yaz isleri Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan basvuru dilekcelerinin (su¢ ihbarina iligskin
dilekgeler harig) ilgili daire/kurumuna havale edilmesi ile ilgili islemleri yapmak, dilekgeleri
havale etmek,

2. Cesitli Askerlik Subelerinden gelen (bakaya, firar, takipten diisim vb.) yazilarmn ilgili
birimlere havale etmek,

3. Ilce Tiiketici Hakem Heyeti Baskanliginin kararlar1 ve mahkeme yazismalar1 disinda kalan
her tiirlii yazigmalarin1 imzalamak,

4. Belediye Baskani ve Muhtarlarin Gorev Belgesini ve imza sirkiilerini imzalamak,

5. Ilge icerisindeki yazismalarda genel isleyisi etkilemeyecek yazi evrak ve belgelerin ilgili
birimlere havalesi,

6. Apostille tasdik serhlerini imzalamak.
7. Yabanci iilkelerde galisanlarin yakinlari ile ilgili yurtdigt bakim belgelerini imzalamak,
8. Derneklerin faal olduguna dair belgeyi imzalamak,

9. 3091 Sayil1 Yasa ile ilgili gorevlendirme ve yazigsmalar,
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10. Kaymakam’in herhangi bir sekilde Ilgede bulunmadigi ve vekalet birakmadigi durumlarda
¢ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek i¢cin durum ilge Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglanir ve
konu en kisa yoldan Kaymakam’a sunulur.

ilce Jandarma Komutam ve Ilce Emnivet Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- Diigiin vs. miisaadeleri ile ilgili dilekgelerin dogrudan kabulii ve havalesi.

2- Tekel dis1 birakilan patlayict maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin tasinmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi ile denetlenmesine iligkin usul ve
esaslar1 gosteren tliziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

3- 2521 Sayili avda ve sporda kullanilan tiifekler, nisan tabancalar1 ve av bigaklarinin yapima,
alimi, satim1 ve bulundurmasina dair 10.03.1982 tarih ve 17629 sayil1 Yonetmelikte belirtilen
Yivsiz tiifek ruhsatnamesi alma, yenileme, yine yivsiz tiifek satin alma belgesi alma talepleri
ile ilgili dilekgelerin havalesi,

4- 5729 Sayil1 "Ses ve Gaz Fisegi Atabilen Silahlar Hakkinda Y6netmeligin" Bildirim konulu
8. Maddesinde kayit altina alinmasi ile ilgili dilek¢elerin havalesi.

5- Koy-Mabhalle ve kir bekgisi ile ilgili is ve islemler.

ilce Milli Egitim Miidiiriine Devredilen Yetkiler:;

1- Tagimali Egitim Arag ve sofor degisiklik onaylari.

2- Okul/Kurumlara ait ek ders ve ek ders iicret onaylari, Okullarda iicretsiz agilan kurs
onaylart.

3- Ozel dgretim kurumlar ile ilgili olarak: Egitim personelin gegici calisma izin onaylar,
aday Ogretmenlerin uygulamali egitimi ile ilgili onaylar, adaylik islemleri ile ilgili egitim ve
sinav yiuriitme komisyon onaylari, yaz tatilinde yapacaklari egitim faaliyet onaylart.

4- Ozel Ogretim Kurumlarinda gorevlendirilecek kadrolu/iicretli personelin ¢alisma izin
onaylari, istifa onaylari, kurum miidiirii ve personelin izin onaylari,

5- Sicil, Ozliik, Kiiltiir, Muhasebe, Saymanlik, API-MEIS, Ozel Ogretim ile 6gretmen ve
personelin ayrilma-baglama ile ilgili yazilar.

6- Halk Egitim ve 06zel egitim kurslar1 aciliglari, hizmet i¢i egitim ve daireleri kendi
iclerindeki denetleme programlarina iliskin onaylar.

7- Okul Aile Birliklerinin kantin sozlesmeleri kapsaminda komisyon olusturma ve ilgili
yazilarinin imzalanmasi

8- Bakanlik veya Valilikten alinan hizmet i¢i egitim, toplant1 vb. gérevlere katilma onaylarina
istinaden 1ilgili personelin s6z konusu toplantiya katilacagina dair yazilan yazilar ve onaylari

9- Okul gezilerinin onaylart,
10- 11 genelinde gerceklestirilen ve 6grencilerin katildig: sportif etkinliklere katilim onaylari,

11- Milli Egitim Miidiirliigii kapsamindaki okullarin tertiplemis olduklar1 Il genelinde
gerceklestirilen gezilerin onaylari,
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ilce Niifus Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1- Niifus isleri ile ilgili olarak yapilan bagvuru ve dilekgelerinin dogrudan kabulii ve havalesi.

2- Jandarma Komutanligi ve Emniyet Miidiirliigii ve diger kurum kuruluslara hitaben yazilan
niifus olaylari ile ilgili tahkikat (sorusturma) taleplerini iceren yazilar

3- Niifus Miidiirliigii tarafindan diizenlenen umumi pasaportlarin bagvurularinin onaylanmasi
ve imzalanmasi

ilce Saghk Miidiiriine Devredilen Yetkiler:

1. Vardiya nobeti gorevlendirme olurlar

2. Baglh kuruluslar arasinda as1 hizmetleri, saha ¢aligmalar1 vb. durumlarda 1-5 (5.giin dahil)
personel gorevlendirmeleri

DORDUNCU BOLUM
YURUTME ve YURURLUK

L. YURUTME

Bu yonerge, Alanya Kaymakami tarafindan yiiriitiiliir.

II. UYYGULAMA, TAKIP VE SORUMLULUK

1) Her tiirlii is ve islemin bu Yo6nerge’de belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde yiriitilmesini
Yonerge’de gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve Ydnerge
esaslarina gore hareket edilip edilmediginin denetim ve kontroliinden Ilge idare Sube
Baskanlar1 ve Birim Amirleri sorumludur.

II1. BIRIMLERDEKI DUZENLEME

Birim amirleri bu yonerge ¢ercevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler. Bu
Yonerge ile kendilerine verilen yetkinin bir boliimiinii hazirlayacaklar1 I¢ Yonergeyle
Kaymakam’in onayindan sonra astlarina devredebilirler.
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IV. BU YONERGE’DE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Yonerge’de hikkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakam emrine goére
hareket edilir.

V. YURURLUKTEN KALDIRMA
02/07/2015 tarih ve 4118 sayili imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

VI. YURURLUK

Bu Yonerge, 08/09/2020 tarihinde yiiriirliige girer.

Dr. Fatih URKMEZER
Kaymakam
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