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niniNci nöı.,üvı
GENEL ESASLAR

I. AMAÇ
Türkoğlu İlçesinde, Kaymakamlığa bağlı olarak hizmet yürütmekte olan daire, kurum,
kuruluş ve birimlerde 5442 sayılı İl İdaresi Kanununun 27 ve 3l'inci maddeleri
uyarınca;

l. "Kaymakam adına" imzaya yetkili kılınan görevlileri belirlemek,
2. Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere bağlamak,
3. Alt kademelere yetki tanıyarak sorumluluk duygusunu geliştirmek,
4. kamu üst yöneticilerine zarnan kazandırmak, onları işlerin aynntıslna inmekten
kurtarmak, ilçe yönetiminin düa iyi organizasyonu, planlanması, koordine edilmesi
ve denetlenmesini yönetmek, sorunların çöziirnı,inde daha iyi değerlendirme
yapabilmelerini sağlamak,
5. kamu hizmetlerinin hızlı, kaliteli, basitleştirilmiş ve düşük maliyetli bir şekilde
yerine getirilmesini sağlamak,
6. kırtasiyeciliği asgari düzeye indirmek, hizmette siirat, verimlilik ve etkinliği
arttırmak,
7. Halka ve iş sahiplerine kolaylık sağlamak,
8. yönetime karşı güven ve saygınlık duygu|annı güçlendirmek ve yaygınlaştırmaktır.

II.KAPsAM
Bu Yönerge; 5442 sayı],ı, İl İdaresi Kanunu ve diğer mevzuat uyarınca Kaymakamlık ve
bağh kurumlara ait iş böliimü ile kaymakamlığa bağlı olarak hizmet yürütmekte olan
daire, kurum ve kuruluşların yapacaklan yazışmalarda ve yiirütecekleri işlemlerde,
"Kaymakam adına" imza yetkisinin kullanılma şekil ve şartlarınr kapsar.

III. HUKUKİ DAYANAK
1. T.C. Anayasası,
2. 5442 sayılı İl İdaresi Kanunu,
3. 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılması Hakkında Kanunu,
4. 1 numaralı Cumhurbaşkanlığı Teşkilatı Hakkında Cumhurbaşkanlığı

Karamamesi,

5. 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
6. 08.06.2011 gün ve 27958 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Valilik ve

Kaymakamhk Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliği,
7. 10.06.2020 tarihli ve 31 15l sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Resmi

Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında YOnetmeİik,
8. 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayılı Resmi Gazetede Yayımlanan Kamu

Hizmetlerinin sunumunda uyulacak usul ve Esaslara İlişkin ytınetmelik,
9,07 .09.2020Iarlhli Kahramanmaraş Valiliği imza Yetkilerİ Yö;g;;İ.- --

_l_
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IV. TANIMLAR

Bu Yönergede yer alan;

Yönerge Tiiırkoğlu Kaymakamhğı İmza Yetkileri Yönergesini,

Tiirkoğlu Kaymakamlığınr,Kaymakamlık

Kaymakam : Türkoğlu Kaymakamını,

İlçe Yazı İşleri Müdürü .... : Türkoğlu İlçe Yazı İşleri Müdürünü,

Birim Bakanhk, müstakil Başkanhk veya Genel
Müdiirlfülerin İlçe teşkilatını,

Birim Amiri : Birimlerin başında bulunan birinci derecedeki yetkili
(Komutan, Başmüdür, Müdür, Şube Müdürü,
Başmühendis, Şef vd.) Amirini,

Ilçe Personeli Birimlerin İlçe teşkilatında çalışan amlr Ve
memurlannı ifade eder

V. YETKiLİLER

1. Kaymakam,

2. İ|çe Y azı İşleri Müdiirü,

3. Birim Amirleri.

iriNci BöLtiM

ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I. İLKELER

1. İmza yetkilerinin sorumluluk anlayışı içerisinde, dengeli, zamanında, tam ve doğru
olarak kullanılması esastır.

2. Kaymakam, gerek gördüğünde devrettiği yetkilerini her zaman kullanabilir veya
geri alabiliı.

3. Her kademe, sorumluluğu derecesinde bilmek durumunda olduğu konular iizerinde
aydınlaUlır. Yetkisi derecesinde "bilme hakkını'' kullanır. Bu amaçla;

a) İmza yetkisi dewedilen görevli, imzaladığı yazılarda üst makamların
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamanında bilgi vermekle yiikümlüdiir.

b) Kaymakam, ilçe teşkilatının tümüyle, birim amirleri, birimleriyle ilgili
olarak "bilme hakkr"nı kullanırlar.

/r
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c) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnızca bilmesi gerektiği
kadan ile açıklanır.

d) İmza yetkisi kullaıımında, hitap edilen makamın seviyesi ile konunun
kapsam ve önemi, göz önünde tutulması gereken temel ilkedir.

4. Kaymakamın bilgisi dışında yeni kadro talepleri ve atama teklifleri yapılamaz.

II. SORUMLULUKLAR
l. Birim amirleri birimlerinden çıkan bütiin yazılardan, iş ve işlemlerin takibi ve

ikmali ile diğer tedbirlerin alınmasından sorumludur.

2. Tekit yazılan, yönetimde sağlıksızlığın bir göstergesidiı. Tekide meydan verilen
birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili görevliler ortaklaşa sorumlu
tutulacaktır.

3. Birim amiri izinligörevli olduğu zaman vekili taıafından imza yetkisi
kullanılacak, daha sonra asıl yetkiliye, yapılan iş ve işlemlerle ilgili bilgi
verilecektir.

4. Bilgi vermeyi veya açıklamayı geıektiren yazılar, birim amirleri tarafindan
Kaymakamın imzasına sunulacak, diğer yazılar ise Kaymakamlık Özel Kalem
Görevlisine teslim edilecektiı.

5

III. UYGULAMA ESASLARI

beyanı veya kanuni bir durumun açıklanmasını gerektiriyor ise, bunu dilekçe
süiplerine yazılı olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar dışında tasamıfa ilişkin
konular ya da şikiyet ve soruşturma istem_lgrine ilişkin cevaplar Kaymakam

Birim .amirler| mahallelere. djğer ilçelere ve il merkezine gittiklerinde
Kaymakamlık Ozel Ka]em Görevlİsine tilgİ vereceklerdir. 

-'

A. BAŞVURULAR
Vatandaşlar, Anayasamızın 74'üncü maddesi, 307l sayıtı Dilekçe Hakkının

Kullanılması Hakkında Kanun ve 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu uyarınca,
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve şikdyetleri için yetkili makamlara başvuru İıakkına
sahiptirler. Bu sebeple, vatandaşların dilek ve şikdyet|erine başta "kaymakamIık
Makamı" olmak üzere bütün kamu kurum ve kuruluşları (intemet ortamı d6hil) daima açık
olacaktır.

Kaymakamlığa doğrudan verilen veya posta ya da e-posta yoluyla gelen
dilekçelerden;

|, İçeriği itibariyle kaymakamlık görüşü oluşturulmasını gerektirmeyen, bir ihbar ya
da şikAyeti kapsamayan, bölgesel kuruluşlar ile müalli idareler tlzerindeki gözetim
ve denetim yetkisiyle ilgili olmayan dilekçeler ile olay ve durumların kaydına,
saptanmasına veya bilinmesine ilişkin dilekçeler İlçe yaa İşleri Müdiiırü tarafindan,
bunlann dışındaki dilekçeler ise kaymakam tarafından ilgili kuruluşlara havale
edilecektir.

2- Birim amirleri kendi kurumlan ile ilgili olarak doğrudan yapılan başvuruları kabul
etmeye, kaydını yaparak konuyu incelemeye, istenen husui mevcut bi. durumun

taraftndan imzalanacaktır

-J-
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3- Kendisine bEvurulan birim amirleri, öncelik-le olayın üst makama arzı gerekİp
geıekmediğini değerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakama sunulacak ve verilecek
talimata göre gereği yapılacaktır.

4-Yerel, ulusal, yazılı ve görsel basında çıkan ihbar, şikdyet ve dileklerden
incelenmesi, araştınlması ve soruşturulması geıeken haberler Kalrnakamlık Basın
ve Halkla İlişkiler Biirosu tarafından takip edilecek, kurumlardan açıklayıcı bilgi
alındıktan sonra Kaymakama bildirilecektir. Basına gönderilecek teknik ve
bilgilendirme amaçlı beyan niteliği taşımayan konular hariç, cevap verilip
verilmeyeceği ve cevap şekli Kaymakam tarafından takdir olunacaktır.

5- Bakanhklardan elektronik posta yoluyla kurumlara gelen yazılar ve başvurular (bu
Yönergeye göre Kaymakamın görmesi gereken bir öneme süipse) havale edilmek
üzere Kaymakamlık Makamına sunulacaktır.

B. GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESİ
1- "Çok gizli" ve "Kişiye özel" yazılarla şifreler, Kaymakıım veya Kaymakam

Bulunmadığı zaman İlçe Yazı İşleri Müdürü tarafından havale edilecek ve kaydı
İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünde tufulacaktır.

2- Kaymakamlığa gelen 1ukandaki maddenin dşındaki bütün yazılar Evrak
Bürosunda açılacak, ilgili memur tarafindan gideceği yer belirlendikten sonra
havale ve tarih kaşesi basılacak, Kaymakam tarafından havale edildikten soffa,
dokiiman tarayıcıda taranıp e-içişleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk
edilecektir.

3- Vali veya Vali Yardımcısı imzasıyla gelen ewak, Yazı İşleri Müdürlüğünce ıslak
ortamda Kaymakamın bilmesi gereken evıak olarak Kaymakamın havalesine
sunulacaktır.

4- Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamın imzasını taşımayan evrak arasında,
kendi takdirlerine göre Kaymakamın görmesini gerekli buldukları evrak hakkında
derhal Kaymakama biIgi verecekler ve talimatlarını alacaklardır.

5- Yaz İşleri Müdürü tarafından Kaymakamın görmesi gereken önemli dilekçe veya
evrakın havale kısmının üst sol köşesine "Takdim" anlamına gelen (T) harfi
konulacaktır.

6- Havale evrakmda veya yazıda "Görüşelim" notunun bulunması halinde, ilgili
görevli en kısa zamanda geıekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakama
gerekli açıklamayı yapacaktır.

7- İlçede teşkilaU bulunmayan kurum, kuruluş ve kurullann iş ve işlemleri, ilke olarak
ilgili Bakanlıkların iş ve işlemlerini yürüten İlçe müdürlükleri tarafindan yerine
getirilecektir.

8- Ewakı havaleye, imzaya veya onaya yetki veıilmiş tüm amirler acele ve günlü
yazılar, mahkeme ve icra işlemleri gibi süreli ewaklar öncelikli olmak i,izere
ewakların giinde en az iki defa ıslak imza ve e-im7a işlemlerini
gerçekleştireceklerdir.

C. GİDEN YAZILAR
l-Yazılann hazrrlanmasında" Resmi Yazışmalaıda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkında Yönetmelikte belirtilen şekil, usul ve ilkelere ulıılacaktır.

2-Bu Yönerge doğrultusunda birimler kendi aralarında (birim amiri adına yazılacak
yazılar hariç) yaz ışma yapa
ederim'' şekIi nde yazılacaktır.

hitap, kaışılıklı "arz

-4-
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3- Kaymakam adına yetki verilen makamlarca imzalanarak diğer kurumlara
gönderilecek yaziarda, imza yerine yetkilinin adı yazıldıktan sonıa Kaymakam
adına (Kaymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altına yetkilinin
unvanı yazılacak, aıcak idare birimlerin iç yazışmalarında "Kaymakam a." ibaresi
kullanılmayacaktır.

4- İlçemize vekAlet eden Kaymakamlann imzalayacağı yazı|arda, "ad soyad"
yazıldıktan sonıa, altına "unvanı", onun altına da vekilet edilen unvan "...
Kaymakam V." biçiminde yazılacaktır.

Yazışmalarda standardizasyona özen gösterilecektir. Bunun için;

a) Onaylar, konunun yasal dayanakları yazı içeriğinde belirtilerek hazrlanacak,
imza yeri için yeterli bir açıklık bırakılacak, tarih bölümünün giln kısml onay
makamı için boş bırakılacaktır.

b) Gerçek kişileri müatap yazışmalann sonuç böltlmü "Saygılarımla", "İyi
dileklerimle" veya "Bilgilerinize sunulur" ibaıeleriyle bitirilebilecektir.

c) Yazılann "Türkçe dil bilgisi" kurallarına uygun hazırlanması ve konuların
açık bir ifade ile kısa ve öz olarak yansıtılması zorunludur.

5- Yazılann ilgili olduğu birimlerde hazrrlanması ve oradan dağıtılması asıldır. Ancak
ivedi durumlaıda ve gerekli görüldüğünde yazılar Kaymakamlık Yazı İşleri
Müdürlüğilnde hazırlanabilir ve imzalaıan yazının bir ömeği ilgili birime
gönderilir.

6- Yazı|ar, varsa dosyası ve ekleriyle birlikte Kaymakama imzaya sunulacak, ekler
başl*h, ek numaralı olacak ve gerekiyorsa fotokopiler ilgili tarafindan tasdik
edilecektir.

7- Kaymakamlığa hitaben yazlaı yazılar, kesinlikle birim amirleri (belediyede ise
başkan veya başkan yardımcısı) tarafından imzalanacaktır,

8- Paraf sahiplerinin tamamı yazıdan sorumlu olmak iizere yazılr, yazıcı memurdan
itibaren büttin ara kademe amirlerinin parafı alınmadan imzaya sunulmayacaktır.

9-Kaymakama imzalanmak üzere sunulan yazı|ar, imza makamınca düzeltme
yapılması halinde, düzeltmesi yapılan yazı, yeniden yazılan yazının ekine
konulacaklır.

üçüNcü nöı,üıvı
iıvıza ynrriı.,rni

L KAYMAKAMIN İMZALAYACAĞI YAZILAR VE ONAYLAR

A. KAYMA N İMZALAYA CAĞI YAZILAR

l-Kaymakam tarafından imzalanması zorunlu oları, yetki devrinin mümkün olmadığı
işlemlere ait yazı|ar,
2-Valilik Makamından gelen yazılara verilecek cevaplar, Valitik Makamına arz
edilecek yazılar,
3-Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklan değiştiren yazılar,
4-Birim amirlerine gönderilecek direktif ve genelgeler,
S-Kanun ve diğer mevzuat ile tanınan takdiı yetkisinin kullanılması suretiyle yapılan
düzenlemelerle ilgili yazılar,
6-5442 sayıh Kanunun 31. maddesinin (f) fıkası gereğince ilçede teşkilatı ve görs>i1-
memuru bulunmayan işlerin yiirütülmesi için görevli dairesi belirtme yazılan, ___\

/,- -)-
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7-Emniyet, asayiş ve istihbarat ile ilgili önemli ve iclai nitelikteki yazılar,
8-Şifreli, çok gizli, gizli kişiye özel yazı|ar ve bu yazılann cevapları,
9-Şifre anütarlanndan herhangi biriyle açma ve kapaması yapılan şifre mesajları,
l0-Yıllık yatırım programlarına iIişkin teklifl er,
ll-Kamu görevlileri hakkında ilgili makamlara yapılacak teklifler ve müfettiş tatep
yazıları,
l2-Disiplin amiri sıfahyla savunma istem ve ceza yazıIwı,
l3-Kaymakamın bizzat imza|amayı uygun gördüğü yazılar.

B. KAYMAKAM IN ONAYLAYACAĞI YAZILAR

7,09.2020 ARİHLİ VA iı.iĞi iııızı YETKİLERİ
NBRG DE ARINCA YMAKAMINMZAL^ CA oNAYLA CA lY

l-Kanun, tiizük ve yönetmelikler gereğince Kaymakam tarafından onaylanması
zorunlu olan yazı ve kararlar,
2-2559 sayılı Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa göre verilecek işyeri kapama
onayları,
3-Memurların ödüllendirme, cezalandırma, siçil verme ve teriılerine ilişkin olurlar,
4-Memurlar ve diğer kamu görevlileri hakkında inceleme ve soruşturma yapılmasına
ilişkin olurlar,
5-4483 sayıh Kanun uyannca memuılar için verilecek ''Soruşturma İzni Kararları ve
Soruşturma İzni Verilmemesi Kararları",
6-3091sayılı Kanuna göre verilen kararlar,
7-Gayrimenkul satrn alınması ve ilk defa gayrı menkul kiralanmasına ilişkin olurlar,
8-ılgili mevzuat hükümleri saklı kalmak kaydıyla kurumlarda müdür ve rütbeli
personelin yıllık, mazeret, refakat ve sağlık izinleri ile sair izinlerine ilişkin
onaylar,uy gundur y azı|arı,
9-İlçe İdare Şube Başkanlarına vekilet onaylan,
l0-Disiplin hüki,imlerine göre inceleme, soruştrınna açma, muhakkik
görevlendirmesine ilişkin onaylar,
l1-29l1 sayılı Toplantı ve Gösteri Yüüyüşleri Kanunu ile ilgiti onaylar,
l2-Kira sözleşme onayları,

I

Mevzuatta yer alan özel hükümler saklı kalmak kayılıyla;

1-6136 sayılı Aleşli Silahlar ve Bıçaklar ile Diğer Aletler Hakkında Kanun'un
Uygu_lanmasınr_ Gösteren 91/|779 sayı|ı Yonetrneliğin Ek-2 maddesi aoğ-ıtrsrnja;
aynı Yönetm.eliğin.4. 8, 9, I0 ve 47.'maddeleri uya-nnca verilecek siıatı 6uıunJurma,
kamu görevlileri 

,silah taşıma. meslek mensubu siıah ıaşıma. emekli kamu görevlileri
sılah 

JqşlTa,. yivli .av .tüfeği bulundurma ve taşıma ruhsatlanna ait onaylİ. silahlar
ruhsat iptal, işlemden kaldırma, hibe ve müsadere yetkisi münhasıran kiymakamlara
verilmiştir.

2-sözleşmeli, vekil ve ücretli 
. 
öğretmenler ile usta öğreticilerin atama vegöıevlendirme onaylan ile yönetici-ler dışındaki personelin-geçi"i r;.""ı.;di..;onayları,

3-Halk eğitim, mesleki ve teknik eğitim alanında açılacak kurslara ait onaylar,

4-ilçe daire amirlerinin htir türlü i.zin ve rapor sebebiyle görevlendirilen geçici olarak
i.Il,n:L* halinde yerlerine vekil olarak gorevlehdirTlecek kamu g-.ı.Lriiı.rı"i,
veKaıet onaylan,

6-

EY ILAN

S-İlçede görevli ttlm personelin yurtdışı izin onaylan,

il.



Tü RKoĞ Lu KAYMAKAM LlĞ l i MA YETKI LERI YöN ERGEsi

7-Kamu hizmeti ile ilgili olmak kaydıyla ilçedeki kamu personeline araçlı veya aıaçsız
il içi ve il dışı görev onaylarını vermek,

8-2521 sayılı Avda ve Sporda Kullanılan Tiifekler Nişan Tabancalan ve Av
Bıçaklarının Yapımı Alımı, Satımı ve Bulunduıulmasına Dair Kanunun
Uygulanmasına Ilişkin Yönetmelik uyannca yivsiz tüfek ve ruhsatnamesi, yivsiz tüfek
satın almak belgesi onayları, yivsiz tüfek ruhsatname kartlan ve aynı Yönetmeliğin 10.
Maddesi gereği yapılan yazışmalaı,

9-Pansiyonlu okullara Belletici Öğretmen görevlendirme ve öğrenci yerleştirmesine
ait onaylar

10- İlçelerde özel öğretim kurumlarında; yöneticileı hariç, kadrotu ve ücretli olarak
görev verilecek personelin görevlendirilmesi, istifa onaylan,

ll-Özel öğretim kurumlar/özel öğrenci yurt kurumlarının ve özel öğrenci 1urtlannın
5580 sayılı Ozel Oğretim Kurumlan Kanunrında belirtilen hükiirnler dışında kalan
hizmet akışına ait her tiirlü iş ve işlemler

l2-İlçede görevli personelin görevden uzaklaştırma ve iade onayları,

13-Özel Öğretim kurumlar/ özel öğrenci yurtlarının; çalışan tüm personelin kadrolu
ve ders saati ücretli görevlendirme onaylan, işten aynlma onaylan, yıllık/haftalık ders
programlannın onay işlemleri, özel öğretim kurumları yönetmeliği ikinci bölümde
bulunan.maddeler dışında kalan hizmet akışına ilişkin her tiirlü işlemler (23, Madde
hariç),_ Ozel Oğretim Kurumları Yönetmeliğinin 23. Maddesinde belirtilen (kapanan
kurumların evrak mühür vb. teslim) işlemlerinin yürütülmesi.

[I. BiRiM AMİRLERİNİN iırzı,ı,ayacı,ĞI YAZILAR VE ONAYLAR

a) Kaymakam tarafından mevzuat gereği velveya yukarda Kaymakam tarafindan
bizzat imzalanacağı/onaylanacağı belirtilen yazıların dışında kalan yazı|ar, izinler ve
olurlar,

b) Yeni bir hak ve yi,ikiimlülük doğurmayan, Kaymakamhğın takdirini gerektirmeyen
ve bir direktif niteliği taşımayan rutin yazılar,

c) Dairelerin belli dönemlerde bakanhklarına gönderdikleri istatistiki ve teknik
bilgilere ait yazı ve cetveller,

d) Kaymakam onayndan çıkan genelge ve yazıların veya havale edilen evrakın
birimlere, ilçe içi kurumlara, alt birimlere, özel ve tüzel kişilere duyurulmasına
ilişkin yazılar,

e) Bir dosyanın tamamlanması, bir işlemin sonuçlandınlması için bilgi ve belge
istenmesi ile teftiş, rapor ve layihasının sonuçlannın izlenmesine ilişkin yazılar,

! İlçe içinde emir niteliği taşımayan, istatistiki ve teknik bilgilere ait yazılar ile tip
formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliğindeki yazı|ar,

g) Herhangi bir ihbar ve şiköyeti içermeyen, kendi daireleri ile ilgili rutin işlere ait
dilekçelerin kabulü ve ilgili birime havalesi,

h) Hizmet-içi eğitim ve kurslarla ilgili yazılar, çeşitli kurslardan mezun olanlara ait
belgeler,

i) Özlük dosyalannın gönderilmesine, alınmasına veya maddi hatalannın
diizeltilmesine dair resmi yazılar,

j) 657 sayılı Kanunun 4 üncü maddesi kapsamında görev yapacak personelin
sözleşme onayları,

k) Personelin askerlik işlemlerine ilişkin y.ızışmalar, askere gidiş, asker dönüşü göreve
iade onayları,

l) Emeklilik onayı dışında emeklilik işlemlerine, hizmet cetveli ve görev belgelerine
ilişkin yazışmalar, ,/
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m)Müdür Yarımcısı, Şef ve astı unvanlardaki personelin kimlik kartları,
n) Sendika üyeliğine giriş ve çıkışlarma ait yazılarla, sendikalara istatistiki ve mali
bilgi vermeyi içeren yazılar,

o) Müdür yardımcılan ve şube müdüıleri dahil personelin ilçe içi ve
Kahramanmaraş'a görev izni ile ilçe içi ve Kahramanmaraş'a taşıt görevlendirme
onayları,

p) Taşırur Mal Yönetmeliğinin uygulanmasına ilişkin yazılar,
q) Bilgi Edinme Kanununa göre yapılacak müracaatlann, Kaymakamlık Bilgi Edinme
Bürosu aracılığıyla ilgili kuruma iletilmesi üzerine ilgili kurum tarafindan
düzenlenen ve kurum amirinin başvuru sahibine ve kaymakamlık bilgi edinme
bürosuna konuyla ilgili sunacaklan bilgilendirme yazıları,

r) İcra işlemlerine ait yazılar,
s) Su ürünleri ile ilgili iş ve işlemlerle ruhsat onayları,
t) Birim amirlerinin kendilerine yetki devri yapılan konularda diğer ilçelerle yapılacak

yazışmalar,
u) Memwların kadro değişikliği, derece yi.ikselmesi ve intibak onayları ile kademe

ilerlemesine hak kazanma onayları,
v) Memurlara Yapılacak Giyecek Yardımı Yönetmeliğinin 9 uncu maddesine göre

hazırlanan dağıtım listeleri,
w) Kooperatif kuruluş onaylan,
x) 5l79 sayılı "Gıdaların Üretimi, Tiiketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun

Hükmiinde Karamamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun'' gereği verilecek
gıda üretim izin belgeleri,
Birim Amirleri tarafından imzalanır/onaylanır.

Aynca;

-252} sayılı Avda ve Sporda Kullanılan Tüfekler, Nişan Tabancaları ve Av
Bıçaklarının Yapımı, Ahmı, Satımı ve Bulundurulmqsına Dair Kanunun
Uygulanmasına İlişkin Yönetmeliğin ] 0' uncu madfusi uyarınca düzenlenecek;

- Yivsiz Tüfek Ruhsatnamesi ile Yivsiz Tüfeği Saın Alma Belgeleri,
- Yivsiz Silah Nakil Belgeleri,
-Mermi Saın Alma Belge Onay Yetkileri,

- İlçe müdürü ve diğer personelin il içi veya acil zaruri durumlara münhasır olmak,iizere il içi taşıt ve personel görevlendirme onayı ile İlçe Emniyet Müdür yardımcısı,
Birim Amirleri ve polis Merkezi amirlerinin izin ve istiiahat gibi görev dışı
durumlarda dönüşlerine kadar yerlerine bakacak personelin vekaleı oiayla|ı

İIçe Emniyet Müdürüne verilmğtir.

,2521 sayılı Avda ve Sporda Kullanılan Tüfekler, Nişan Tabancaları ve Av
Bıçaklarının Yapımı, Alımı, Satımı ve Bulundurulmasına Dair Kanunun
Uygulanmasına İlişkin Yönetmeliğin ]0'uncu ınaddesi uyarınca düzenlenecek;

- Yivsiz Tüfek Ruhsatnamesi ile Yivsit Tüfeği Satın Atma Belgeleri,
- Yivsiz Silah Nakil Belgeleri,
-Mermi Sann Alma Belge Onay Yetkileri, ,._

İIçe Jandarma Komutanına verilmişlir.

-8-
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-5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanununun (Jygulamasına ilişkin Yanemeliğin 69'uncu
maddesine göre ölmüş olduğı halde kütüHerimizde sağ görünenleri aiı ölüı ıuıanakları
|erh9ngi bir belge ibraz edilmemesi durumunda ölüm beyanının doğrutuğu Nüfus
Müdürlüklerince mülki idare amirinin emriyle tahkik ettirilıikıen sonra-aluı tutaıagı
mülki idare amirinin onayı ile işleme konulur hülonü gereği onaylama imza yetkisi,

,5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanununun Uygulamasına itişkin Yaneımeliğin 33.
maddesine göre doğum yazdırmak için gelenlerden ana, baba bir kardeşlerdeı birinin
180 ğnden az bir zaman olduğu tespit edilirse veya bir nedenle şüpheye düşülmesi
durumunda mülki idare amirinin yazılı emri ile kotluk makamları tırafından- gerekli
soruşturmo ve inceleme yapılır hükm* gereği koltuk makamlarına yazılan yazıları
imzalamaya,

-yurtdışında b[Dükelçilik, konsolosluk tarafından bildirilen veya ilçemizde kimlik kartı,
aile cüzdanı, mavi karı başvurusu için gelenlerden herhangi bir nedenle şüpheye
düşülmesi durumunda mülki idare amirinin yazılı emri ile kollik makamları toıafrnıon
gerekli soruşiurma ve inceleme yapılır hükmü gereği kolluk makamlarına yazılan yazıları
imzalamaya,

,Adres kayıt sistemi yönetmetiğinin 29'uncu maddesine göre beyan edilen adres
*q!şiklikler! lykkında şüpheye düşülmesi veya aynı yer|eşim yİrinin farklı hane
halkından olanların beyanlarının tespiıi holinde mülkı idar; amirinin yazılı emri ile kolluk
makım_ları tarafından gerekli soruşıurma ve inceleme yapıtirak sonucu nüfus
müdürlüğüne bildirilir hükmü gereği kotluk makamlarına yazılan yazıları imzalamaya,

-E,içişleri sisteminden Fiziksel olarak Evrak Gönderecek personel görevlendirme
o!ıayloma imza Yetkisi, İlçe Nıfus Müdürlüğl) arşivine sorumiu memur ğörevlendirmeOnaylama İmza Yetkisi,

,5490 Sayılı Nüfus Hizmeıleri Kanununun 4 ] 'inci maddesi ite Nüfus Hizmeıleri
kanununun uygulanmasına ilişkin yönetmeliğin tl8'inci noddesi 

"gereğince 
Mal

Müdürlüğünden uuslararası aile ctkdanı ve Mivi kort almaya personel göıvlendirme
0naylama İmza Yetkisi,

,Içişki Bakanlığı Taşra Nüfus Arşiv yönergesinin 8 inci moddesi gereğnce hazırlanan
Arşiv Ozel Koruma Talimatının ııygulanması Onaytama İmza Yelkisi,

Tü RKoĞ LU KAYM A«au tıĞ ı i uze YETK| LE R i Yö N ERGE' i

-Genel olarak herhongi bir emir ve tallmat niteliğinde olmayan, yasal olarak rutin bir
şekilde gereğinin yapılması gereken her türlü evrak ve dilelqe (nüfus kaydı, vakıf ite
ilgili her türlü talep yazıları, Kaymalramın havalesini gerektirmeyen her lürlü evrak,
askerlik şubesinden gelen rutin evraüar vb.) Kaymakam adına İlçe Yazı İşleri
Miidürü tarafından ilgili birimlere havale edilir.

- Kaymakamın herhangi bir nedenle ilçede bulunmadığı sırada çok acil yazıların
gelmesi halinde, gecikmeye sebebiyet vermemek için durum İlçe Yazı İşleri Müdürü
tarafından ilgili birime intikal ettirilir, gereğinin yapılması gecikmelaizin sağlanır ve
en kısa yoldan Kalınakıma sunulur.

-Mahalle Muhtarlarının görev belgelerini tasdik eımeye İlçe Yazı İşleri Müdürü
yetkilidir.

ç""
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Taşınır Ma.l Yönetmeliğinin 6'ncı maddesi gereğince sorumlu memur görevlendirme
Onaylama İmza Yetkisi,

-4207 Sayılı Tütün Ürünlerinin Zararlarının Önlenmesi ve Konırolü Hakkında Kanun
gereğince kanuna uymayan kişiler hakkında idari para cezası uygulamak üzere memur
görevlendirme Onaylama İmza Yetkisi,

-Yabancılar için Doğun Bildirim Formu, Nüfus Kayıı Örneği, Yerleşim Yeri Belgesi,
Doğum Kayıı Orneği, Evlenme Kayıt orneğ, otüm Kayıı örnği, rahkikaııı 1ıan oiayıi,,
Evlenme Ehliyet Belgesi, {Jluslararası Aile Cwdanı, Mavi Kart, Gemi Adamı Belgesi ve
Pasaport Protokol Belgesini imzo ve tasdik işlemlerini yapmak üzere memur
görevlendirme Onoylama İmza Yetkisi,

-Türkoğlu cezaevinde tutuklu ve hükümlü bulunanların kimlik kartı başvurularının ve
biyometrik verilerinin ohnması için memur görevlendirmelerinde onaylama imzo yeıkisi,

İlçe Nüfus Müdürüne verİlmişlir.

İlçe Tarım ve Orman Müdürlüğünde; İl
marazi maddeler, bitkisel numuneler
personel görev belgeleri onaylama yetki,

d ı ş ına aci l e n gönder i l me s i ge r e ke n harıı ans al
ve teknik toplanıı ve işlemler için taşıl ve
s1

İlçe Tarım ve Orman Müdürüne verilmiştir.

-Hazine Avukathğının görev
yazışmaları,

alanına giren konularda yargı kuruluşlarıyla

- Hazine Avukatlığının Kayyımlukla ilgil i yazışmalarını,

-_Mahkemelerle yargı harçlarıyla ilgili konular ye ceza infaz kurumlarıyla mali
konular a i l i ş kin yaz ış mal ar ı,

-!a_rı den9tim bedelleri ve yerel yönetim mali istatistiHeri ile ilgili olarak Trirkoglu
Belediye Başkanlığıyla yapılan yazışmaları,

-Kahramanmaraş Vergi Dairesi Başkanlığ ile görüş mütalaa yazışmalarını,

-Vergi Dairesi Müdürlükleri ile mali konulara ilişkin yazışmaları,

-Hazine ve Maliye Bakanlığı Kefalet Sandığı Başkanlığı ile ilgili yazışmaları,

İ tç e M a lmüdür üne verilmişli r.
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-Vatandaşa yapılacak tebligaılar (satış, kira, ecrimisil vb.) imzalama yeikisi

İlçe Mitli Emlak Şğine verilm$tir.

oönoüııcÜ nör.,üıvı
YAZIŞMA USULÜ ve yÜRÜRr_,Ü«

I. UYGULAMAYA İLİŞKİN DİĞER HÜKÜMLER

l. Birim amirieri yukanda belirtilen maddeler ile bu Yönergede Kaymakamın imza
ve onayına sunulacak iş ve işlemler dışında kalan, diğer bütün işlerde imzaya ve
onaya yetkili kılınmışlardır.

2, Kurumlarca bu Yönerge ve 10.06.2020 tarih ve 31 l 5 1 sayılı Resmi Gazetede
yayımlanan Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında
Yönetmelik ilgili personele anlahlıp, açıklanarak duyurulacaktır.

3. Kurumlarca yaptırılan inceleme ve disiplin soruşturmalannd a en fazla (30) gün,
zorunlu hallerde ise en fazla (15) günlük ek süre verilecektir.

4. İlçedeki kurum amirleri bu Yönergenin yürilrlüğe girdiği tarihten itibaren gerek
duymaları halinde bu Yönergeye uygun olarak bir kurum içi imza yetkileri
yönergesi hazırlayıp Kaymakam Onayı ile yürürlüğe koyacaklardır. (Kaymakam
tarafından Kurum Amirine verilip, Kurum Amirince alt birimlere verilmesi uygun
görtilen görevler iç yönergede tanzim edilecektir.)

5, Bu Yönergedeki yetki devirleri ile ilgili yeni düzenlemeler ilgili kurumun teklifi
i.izerine Yazı İşleri Müdürlüğüniin hazırlayacağı olur üzerine yapılır ve
olurideğişiklik (taıihi ile birlikte) Yönergeye işlenir.

II. YÜRÜTME

III. SORUMLULUK

1. Bu yönerge ile verilen yetkilerin kullanrlmasından ve Yönergeye uygun hareket
edilip edilmediğinin kontrolilııden, Kaymakam ile birim amirleri,

2. kendileıine teslim edilen belgelerin ve yazıların titizlikle korunmasından ve
birimler arası dolaşımından ilgili birimlerin görevlileri,

3. Bu Yönerge hükümlerinin yürütülmesinden her derecedeki amir ve memurlar bir
üstlerine karşı hiyerarşik olarak, sorumludurlar.

/
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Yönerge hiikümlerine titizlikle uyulmasının sağlanmasını ve aksamalara meydan
verilmemesini, yönergede görev ve yetki verilenlerle birim amirleri sağlayacakhr.
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Iv. vöNERGEDEKi BoşLuKLAR vE DEĞişirrixr,rn

l. Yönergede hüküm bulunmayan veya tereddüt edilen durumlarda Kaymakamın
emrine göre hareket edilecektir.

2. Yönergede değişiklik yapılması ya da yeni imza yetkisi dewi söz konusu
olduğunda değişiklikler (doğrudan ya da ilgili birimin talebi üzerine) Yazı İşleri
Müdiirünün teklifi Kaymakamın Oluru ile yapılacak ve Yönergeye işlenecektir.

V. YüRüRLüK

Bu Yönerge 3ll|2l2020 tarihinde yürürlüğe girer.

ut
vali yardımcısı

Kaymakam V.

M
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