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T.C.
ATAKUM KAYMAKAMLIEI

iMzr\ yETKiLERi vE yETKi DEvRi ydllnncnsi

I. AMAC
Bu Yiinerge ile Atakum KaymakamLlrna, 5442 sa1,ir il idaresi Kanunu ve diler

kanunlarla verilen gdrevlerin; Kaymakam adma belirli bir it bdliimii halinde yedne

getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hrzh ve dopru bir alogrn

saglanmasl, btirokratik i$lemlerin en aza indirilmesi, gdrev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelede paylagLlarak gtiglendiilmesi ve daha sa[Lkh kararlar ahnarak yituuttilmesi

amacryla:

1- Kaymakam aclma imzaya yetkili makamlan belirlemek,
2- Verilen yetkileri belli ilkelere ba$lamak,

3- Hizmet, ig ve iflem akrqrm hrzlaldrmak,
4- Krtasiyeciligi en az dilzeye indirmek, hizmetlerin etkiniik ve vedmliliBini arhmak,
5- Ust diizey ydneticilerc zannan kazandrrmak, gahqmalanm ilge ydnetiminin daha iyi

planlanmasrna, iirgiitle nesine, koodine edilmesine ve denetlenrnesine yiineltmek,

temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6- Halka ve ig sahiplerine kolaylk saflamak, idareye karqr saygnhgr ve giiven

duygusunu giiglendirmek, gelittimek ve yaygrnlaqtrrmak,

7- Kendilerine yetki dewedilenlerin sorumluluk ve tizgiiven duygulan g glendimek,

iqlerine daha srkr ve istekli sanlmalaum dzendirmek,

8- Amir ve medrudann, Kamr] Cijrevlileri Etik Dawani$ llkeleri ile Baivuru Usul ve

Esaslan Hakkmda Ydnetmelik'te belirtilen amaglara uygun hareket etnelerini
saElamaktr.

2. KAPSAM
Bu ydnerge; 5442 sayir il idaresi Kanunu ve diler ilgili mevzuat uyannca

Ka).makarnllk ve Kaymakamhga bafh olarak hizrnet yiiriitmekte olan daire, kwum ve
kuruluqlann; valilik, kaymakamhklar, yargt mercileri, askeri makamlar, mahalli idare
kwuluqlan, dzel kunLluglar, mesleki kuruluglar, gerqek ve tiizel kigilerle yapacaklan
yaz$malarda ve yiiriitecekl€ri itlemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerin dogru, etkili ve

amacna uygun olarak kullarulma-sma dair ilke, usul ve esaslan kapsar.

3. YASAL DAYANAK
Bu Ytinerge;

1- 5442 saylh Il Idaresi Kanunu,
2- 3071 sayh Dilekge Hakkrmn Kullamlmasma Dair Kanun.
3- 4982 saylh Bi.lgi Edinme Hakkr Kanunu,

4- I saylll Cumhubatkanlg Te$kilan Hakknda CumhurbaqkanLlr Karamamesi,
5- Resmi Yazrtmalarda Uygulanacak Usul v€ Esaslar Hakknda Ydnetrnelik,
6- Valilik ve Kaymakaml* Birimled TeSkilat, cdrev ve qal$ma Yitnetneligi,
7- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara ili$kin Ydnetmelik,
8- igigleri Bakanhg imza Yetkileri Ydnergesi,
9- Samsun Valilili imza Yetkiled ve Yetki Dewi Yatnergesi hiiktirnlerine dayaniarak

h€zrlanrm$trr.

/



4. TANIMLAR
Bu ydnerg€de yer alan;

l- Valilik: Samsu Valiligini,

2- Vali: Samsun Valisini,

3- KaFnakamllk I Atakum KayrnakamLfrm,

4- Kayrnakarn: Atakum Kaymakammr,

5- Makam: Atakum Kaymakamhk Makamrru,

6- Ydnerge: Atal<um KaymakarnLF Imza Yetkile ve Y€tki Dewi Ydnergesini,

7- Birim: Bakanl*larm, miistakil genel miidiirltilledn ve bu seviyedeki balkanl*lann
Atakum ilgesindeki kuum ve kuruluglanm,

8- Bi m Amid: Bakanl*la n, miistakil genel miidiirliiklerin ve bu s€viyedeki

bagkanhklann ilge te$kilatmdaki kuruluplanmn bagmda bulunan ve yazrqmalanru

5442 saylt Kanun'a giirc Kaymakamhk aracrhlr ile yapan kurum ve kurulu$lann
amirlerini.

9- Yazr igleri Miidiirii: Atakum Kaymakamhlr Yazr igleri Miidiiriinti ifade eder.

5. RESMi YAZII-ARI iMZAYA \ETKiLiLER
l- Kaymakam,

2- Yaz r Isled Miidiirii.

3- Birim Amirleri.

6. iLKELER, SORUMLULUKLAR VC UYGULAMA ESASLARI
A-iLKELER

l. Imza yetkilerinin, sorur uluk anlayrgr igerisinde, dengeli, zamamnda, tam ve dolru
olarak kullamlmasr esastlr. Dewedilmi; yetkilerle ilgili iist makamlann bilme hakkr

sakhdrr. Kaymakam ilgenin tamarm, birim amirleri ise birimleriyle ilgili bilme hakkml
kullanr.

2. imza ye&isinin devrinde, Kaymakamn her konuda havale, imza ve onay ye&isi
sakhdu.

3. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden dilzenlenmesi ancak bu ydnergede deEi9iklik
yaprlmasr ile miimkiindiir.

4. Kal,rnakam taraflndan imza yetkisi devredilenler tarafindan imza yetkisi kullantlrrken
"Kaymakam adma" (Kaymakam a.) ibaresi L-ullamlrr.

5. Ilge merkezindeki kamu kurum ve kuruluglai kendi amlannda yapacaklan

yaz$malarda "Kaymakam a." ibarcsini kullanmayacaklardrr.

6. Biitiin yazr$malar, Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda
Yiinetmelik hiikiimlerine uygun olarak yaprlrr.

7. Yazllann ait oldugu birimlerde hazlrlanmasl, yazllmasl ve yaylmlanmasl esastrr. Ancak,
acele ve Kaymakamln takdir ettigi hallerde, ilgili yazrlar ilge Yaz igleri MiidiirltEU
tarafindan haz[laDr ve bir 6megi de ait oldulu kuruma giinderilir.



8. Kaymakam adrna imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin (herhangi bir
sebeple gdrevi bagrnda olmamalan halinde vekillerinin) kullanmast genel esastrr. imza
yetkisi verilenler ancak Kaymakamm onayr ile bu yetkilerini bir alt yetkiliye
devredebilirler.

9. Birim amirleri, 5442 sayrh ll idarcsi Kanunu'nun 27 ve miiteakip maddelerinde

belirtilen ilge idaresinin baqr ve mercii srfatryla Kaymakamrn genel hianet
).iirijtiimlerini engelleyici, losltlaylcr veya ortadan kaldrncr yazrqmayapanazTat

10. Birim amirleri kendi izinleri, vekalet ve gdrevlendirme onaylan ile aglklamayl
gerektiren yazr ve onaylan, kendilerinin parafindan sorua Kaymakama sunarlar.

I 1. Biitiin yazrlar, varsa ekleri ile incelemeyi gerektirenler ise eweliyatr ile birlikte imzaya

sunulrl.
12. Iler kademedeki imza sahibi, imzaladrlr yazrlarla ilgili olarak iistlerince bilinmesi

gerekenleri takdir ederek zamamnda bilgi vermekle yiikijmliidiL.
13. Onaylar, konuntm yasal dayanaklan da yazrmn igerifinde belirtilerek hazrrlamr. Yasal

dayanafr olmayan higbir onay hazulanmaz ve imzaya sunulmaz.

14. Ka),makamrn gdriil ve takdirini gerektiren konulardaki yazllar, Kaymakamm gdriitii
almd*tm sonra hazulamr ve imzaya sunulur.

15. Bi m amirled, kurum ve kuruluqlanmn hizrnetleri ile ilgili i;lerin yiiri.itiimiinde dneme

haiz konular hakkrnda makamr itnceden bilgilendirirler.
16. Higbir birim, diler bir birimin gtirev alatuna giren ve o birime gitrev veya sorumluluk

yiikleyen hususlarda, ilgili birim arniriyle gdriiqmeden onay hazrrlayamaz.

17. llavale ewakrnda veya yazrda "Giirigelim" notunun bulunmasr halinde, ilgili gdrevliler

en klsa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, makama gerekli ag*lamayt
yaparlar.

18. Kaynakam, ilqed€ tetkilah ve gdrevli memuru bulunmayan islerin yiirlitiilmesini, bu
i$ledn gdriilmesiyle yakrn ilgisi bulunan herhangi bir kllrum veya kuuluStan isteyebilir.
Bu suretle verilen illedn yapllmasl mecburidir.

19. Kamu kurum ve kurulutlanrun dilzenleyecekleri tinemli toplantl, agrhg, panel,

konferans gibi etkinlikler hakknda, koordinasyonun saglanabilmesi igin program
yaprlmadan tince Kaymakama bilgi vedlir.

20. Birim amirleri tarafindan, kumm ve kuruluglanmn dnemli yatrnmlan haklonda hazrrhk
a$amasrndan itibaren her saflnsrnda uygun arahklarla Kaymakamlk Makamrna bilgi
verilir.

21. Kaymaliam tarafindan imzalanmasl veya onaylanmasr gereken yazrlar, diler ilgililer ve
birim amiri tarafindan parafe edildikten sonra imzaya sunulur.

22. Bakanl*lardan ve valilikten gereksiz yere gdr0$ istenmeyecek, zaruri hallerde
Kayrnalamm gdriiqii allndlktan sonra gerekli yaztlar hazrrlanacaktr.

23. Kaymaliam tarafindan e-imza ile imzalanacak ve onaylanacak yazllarda, yazmm tiim
ellerinin yaa ekine konulmast, bunun miimkiin olmadrg durumlarda ise imza veya
onaydan dnce birim amiri tarafndan Kaymakama bilgi veilmesi esastrr.

24. Birim anirleri, hefiangi bir nedenle ilge drqrna grkmalanmn gerekli olduEu durumlarda,
ilge drqrna grkmadan uygun bir siire 6nce makama bilgi verirler.
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B- SORUMLULUKLAR

Ilu ytinerge ile verilen gdrev ve yetkilerin dogru ve amaclna uygun bir qekilde
l:ullamlrnasrndan ve yttnerge esaslanna gdre hareket edildifinin kontroliinden ve
denetiminden ilgili birim amirleri sorumludur.

Iia)'rnakam tamfindan birim amirlerine verilen sijzlii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir ve konu hakknda birim amiri tarafindan en krsa siirede Kainnakama bilgi
verilir.

Ilirim arnirleri, kendilerine bagh tiim alt birimleiin de i$ yiiriitiimlerini takip ve kontrol
cderler. Kamu hizmetlednin yiiriitiimii aqrslndan birimlerin makamla iliqkilerinin, birim
:unirleri aracrhlr ile yiiriitiilmesi esastu.

llAim arnirleri, birimlerinde i;lem giiren tiim yazrlar ile birimlerince yaprlan tiim it ve
iqlemlerden Kaymakama ka$r sorumludur. Bundan dolayr, birim arnirleri konuyla ilgili
gerekli tedbirleri alr.

l<endile ne teslim edilen ewak ve yazrlann muhafazasrndan teslim alanlar ile bunlann
birim amirleri, makama imzaya ve onaya gelen ewak ve yazrlardan ise Kaymakamhk
lieketeri sorumludur.

'Fazl$malar, herhangi bir gecikmeye veya tekide mahal verilmeden stiresi igeisinde
)/aplhr. Komrnun gerektirdipi tedbirler birim amirleri tarafindan ahmr ve personele
du)'urulur.

llvrak ve belgelerde parafve imzasr bulunan her kademedeki memur ve arnirler, att*lan
parafve imzadan mii$tereken ve miiteselsilsen sorumludur. Bunun igin ewak, belge ve
vazrlann hazrrlanrnasmda gerekli 6zen ve dikkat gdsterilir.

lkymakamrn teftif, denetim, ziyaret, gdrev gezisi veya ba$ka herhangi bir nedenle
rnakamda veya ilgede bulunmadllr slrada, Kaymakam tarafindan yaprlacalr bildirilen
iglerden, bekletilmesi ijnemli derecede mahzurlu olanlann gereli ve icrasr igin
lfuymakama telefon ile ula5rlacak ve ahnan talimata giire hareket edilecektir.

llirim amirleri ve birimlerde giircv yapan her kademedeki personel, bina ve belge
giivenlifi ile ilgili her tiirlii tedbiri almakla miikelleftir.

10.J{er kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydmlatllrr. Yetkisi derecesinde "Bilme Hakkrni' kullanlr.

11. llirim amirleri, basrnda veya sosyal medyada kendi kurun ve kuruluglan ile ilgili grkan
haber, ihbar, gikdyet, dilek ve temennileri takip ederek bunlann igeri[i hakkrnda en krsa
siirede makama bilgi verirle!, Konuyla ilgili tesis edilecek iglemler, makamdan ahnacak
lalimat dogrultusunda yerine getirilir.

C-UYGULAMA ESASLARI

I-G]ONEL YAZISMA KURALLARI
ilge genel idare kurulu$lannm; il merkez kuruluqlarr, farkl illere bagh il genel idare

kuruluglan ve ilge kuruluqlan ile yazrgmalanm Kayrnakamhk kanah ile yapmalan genel esastrr.
Bununla benber, ilge genel idare kuruluqlanmn il ve i19e kademeleri, il merkezi ile a1,m ya da
farklt il;elerdeki kuruluglar, bdlge kuruluglan, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri bu
ydnerge hiikiimlerine uymak kaydryla talep niteligi tag nayan, miilki makamm bilrnesi
gerekmeyen, teknik ve hesabatla ilgili aynntrya, istatistiki bilgilere, bazl maddi olay ve
dwumlenn kaydm4 tespitin€, bilinmesine ve aksettirilmesine iliqkin konularda kendi
aralannda dogrudan yazrqma yapabilirler. Do$udan yap an yazrgmalarda "Kaymakam a."
ibaresi llullan rnaz. Diler konLrlara iligkin yazrgmalar mutlaka Kaymakamhk kanah ile yaprlrr,

2.

l.

5.

7.

L

9.

4.

6.

8.



Kaymakamhk Katrah ile Yap acak Yaz$malar

I . il birimlerinden mevzuat veya uygulamalarla ilgili gdriig ve dneri isteme yarlan,
2. Yeni bir diizenleme, uygulama veya talimat igeren yazllar ile yeni bir dtizenleme ve

uygulama talebi igercn yazrlar,

3. il idar€sinin il kuruluqlan ve diler illerdeki kuruluglan ile yaprlacak yazrgmalar,

4. lkymakaml* tarafmdan dogrudarl takip edilmekte olan hususlarla ilgili yazrlar,

5. lfumu personeli hakkrnda 6n inceleme yaprlmasr veya disiplin sorugtrmnasr ag masl
igin Valilikten 6n incelemeci veya soru$twmacr gdrevlendirilmesi talebine iliqkin
yaziar,

6. Iimniyet, asayig ve giivenlik olaylan ile ilgili yazrlar,

7 . "6ze]l", "Grzli" ve "Qok Gizli" gizlilik dereceli yazrlar,

8. Ivluhatap kurumdan ara9, gereg ve personel talebi ile gaydmenkul tahsis ve kiralama
lalepleri ve bunlara verilecek cevaplara iligkin yazrlar,

9. i(arnu kwumlanmn ig ve iglemleri ile uygulamalanna dair ihbar ve qikdyet igerikli
dilekge ve taleple n ilgili birimlere gtindedlmesine iliqkin yazrlar ile bunlara verilecek
oevap yaz an,

10. jlqe birimlerinin tefti$ ve denetim sonuglarrna iligkin yazrlar,

11. ilge ile ilgili dnemli yatrrrm, faaliyet, agrlq gibi hususlarda yazrlacak yazrlar,

12. Vali tarafindan imzalanan yazrlann dalrtrmma iliqkin yazrlar,

13. )gerifinde veya ekinde herhangi bir emir bulunan, yeni bir usul veya uygulama
gerektiren yazrlar,

14. J(amu personeli ile ilgili olarak gelen her tiirlii ihbar ve gik6yederin geregi yap mak
iizere kurumlarna gdnderilmesine iliqkin yazrlar,

15. ,A.tama, yer deEigirme, geqici gdrevlendirme, gdrevden uzaklagtma ve giireve iade
yazrIafi,

16. Valilikten gelen gttriis talebi igerikli yazrlara verilecek cevaplar,

17. i.lgede tetkilan ve gdrevli memwu bulunrnayan kurumlann b ve itlemleri ile ilgili
yazrlar,

II-BASVURULAR

l.VatandatlanmE, Anayasa'mn 74. maddesi, 3071 saylh Dilekge Hakkmm Kulla lmasma
Dair Kanun ve 4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu uyannca, kendileri veya kamu ile ilgili
gik6yet ve talepleri igin yetkili mercilere ba;vurma hakkrna sahiptirler. Ba;ta, Kalnakarnhk
Makamr olmak iizeie biitih kamu kurum ve kumluglarr bu taleplere daima agrk olacak ve
vatandaflanmzm bu haklanm etkin bir qekilde kullanabilmeleri igin gerekli tedbirleri alacakh.

2.Kayrnakamlga sunulan dilekgeler, iinem derecelerine gdre Kaynakam ve bu yiinerge ile
verilen imza yetkisi gergevesinde ilge Yazr igleri MiidiirU tarafindan ilgili kurum ve kuruluglara
havale edilir. Ancak, vatandaglanmrzrn idari i9 ve iglemlerini daha krsa siirede zaman ve kaynak
israfina yol agmadan ve kolayhkla neticelendirebilmeleri balomrndan takdire taalluk etneyen,
Kaymakam tarafindan gddilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak ihbar, gikayet ve
icrai nitelik taqlmayan rutin ig ve iglemlerle ilgili miimcaatlarn dogrudan ilgili kuruma
yaprlmasr ve bu kurumlarda neticelendirilmesi esastr.



3.Biitiin birim arnirleri, kendi gtjrev alanlanna giren konularla ilgili baqvurulan dolrudan
kabul elmeye, havalesini yapmaya, konuyu incelemeye ve eler istenen husus takdire taalluk
etmeyen, Ka),rnakam tarafindan giidilmesinde bir zaruet bulunmayan, igerik olarak ihbar,
gikdyet ve icrai nitelik ta$rmayan rutin i$ ve iqlemlerle ilgili ise dilekqe sahiplerine 3071 sayrh
Kanunda belirtilen usule uygun gekilde yaah olarak bildirmeye yetkilidir. $ayet, kendisine
bagvuru yaprlan birim amiri, bagnrru konusunun incelenmesi ile gitziimiiniin kendi yetkisi
dr$mda oldugunu degerlendirirse, durumu Kaymakama iletir ve alman talimat dogrultusunda
i$lem tesis eder.

4,4982 say\lr Bilgi Edinme Hakkr Kanunu gergevesinde Kaymakamhga yaprlan her tiirlii
baSmrunun kabulii ile ilgili i9 ve iglemler, ilge Yazl i$leri Miidiirliigiinca yerine getirilir. ilge
Yazr iqleri Miidiirii konu),u iinem ve ilgisine gdre Ka)'makama sunar ve verilen talimat
do!rultusunda gerelinin icra ve ifaslnl gergeklettirir. Diger kurum ve kuruluglar da 4982 sayrh
Bilgi Edinme Hakkr Kanunu gergevesinde yaprlan batvurulan kabul edeiek, ba$!'urulann 4982
sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu ile Bilgi Edinrne Hakh Kanununun Uygulanmasrna ili9kin
Esas ve Usuller Hakkmda Ytinetmelik hijkiimlerine uygun olarak sonuglandnlmasmr saglar.

III-I}ELEN YAZILAR

1."Qok Gizli" ve "Kigiye Ozel" yazrlar ile "gifteler" Kaymakan tarafindan agrlarak havale
edilecek ve kayrt iglemleri tamamland*tan sonra ilgili birimlere ula$tnlacaktr.

2.IcD,rnakamhk makamlna gelen diler bitiin yazrlar, llge Yazr Igleri Miidiirliigii ewak
biirosunda agrlacak, evrakrn gidecegi ilgili birim yazrldrktan ve Ilge Yazr Iileri Miidttii
tarafindan kontxol edildikten sonra havale edilmek ilzere Ka),makama sunulacakhr. igerilinden
agrkga havale edilecefi birim belli olmayan veya havale edilecek birimin belirlenmesi
Ka)'rnal:amm takdirini gerektiren dilekge ve yazrlar, herhangi bir iglem yaprlmadan
Kayrnakama havaleye gtinderilir.

3.Curnhurba$kanhgr, TBMM ve bakanl*lar ile bagh ve ilgili kuuluqlan, yargr mercileri,
askeri roakamlar, miistakil genel miidtirltikler ve valilik kanah ile gelen yazrlann tamamr
Kaymaliam tarafindan gijrtilecektir.

4.Birim amirleri, kendilerine dogrudan gelen yaztlan inceleyerek, KaymakamLn g<irmesini
gerekli gdrdi.ikleri ewak haklonda Kaymakama bilgi vereceklerdir.

:!.Kaymakam taraflndan havale edilen evraldar, ilge Yazr i$leri Miidtirliigii ewak
biirosunca yap an kayda miitedkip, ilgili birimlerin ewak almakla gdrevli personeli tarafindan
Ilge Yazl Itleri Miidihliigii evftrk biirosundan en klsa stlrede zimmetle teslim alrnacaktr.

6."Acele" ve "Qok Acele" damgasrm ta$ryan ya da igerilinden "Gtinlii-ivedi" oldugu
anlagtlan evraklann, ewak biirosunca haval€si saglanarak kayda mijteakip acele olarak ilgili
birimin evrak almakla gdrevli personeline zimmetle teslimi yap acaktrr.

T.Vatanda.tlar tarafindar bizzat takip edilen e!'rak ve dilekgeler, igedk dwumuna gijre
Kaymaliam veya verilen yetki gergevesinde Ilge Yazr Iqleri Mtdiirii ve birim amirleri tarafrndan
havale edilir.

ll.Kaymakam taraflrdan havalesi yaprlan evraka not dii$iilmesi durumunda, ilgililer
larafindan gerekli am$trrma yaptldlktan sonra makama konu hakkrnda bilgi verilir.

IIV-GiDEN YAZILAR

l.Yazrgmalarda; Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda
Y6netnelikte belirtilen hususlara ve Titrkge dilbilgisi kwallanna riayet edilir.



il.yaz:.lu, yazLyr hazlrlayan pemonelden ba$layarak hiyerargik sraya uygun gekilde

ilgili anfrlerin parah da ahnarak imzaya sunulw. Paraf sahiplednin tamaml, miigtereken ve

muteselsilen yazrdan sorumludur.

:l.Imzalanmak ijzere Kaymakama sunulan yazrlar iizerinde herhangi bir diizeltme
yaprlmasr halinde, diizeltme yap an yazr da yeniden haz[lanan yazmm ekin€ koluhu.

,l.Yazrlar, ekleri ve varsa dncesine ait diger bilgi, belge ve dosya ile birlikte imzaya
sunulu.

li.Protokol, anlagma, siizleqme gibi metinler, ilgili taraflann imza igleri tamamlandrktan
soma makama imzaya sunulur.

6.Kurumlar arasrndaki yazrgmalarda hiyerargi bakrmrndan ast ve iist olma durumuna
gtire;

l)st ve eqdeler birimler arasrnda yaptlan yazl$malarda "Arz ederim",

.Ast ve ijst makamlara birlikte yaz an dagltlml yaz arda "Arz ve rica ed€rim",

Ast makamlarla yap an yazr$malarda "Rica ederim" ifadeleri kullamlacaktrr.

7.Ooay alnmasmr gerektiren yazl$malaxda tek dijzeni saglamak bakrmrndar "OLUR"
ibaresi kullamlr.

\r'-TOPLANTILAR

l.Mevzuat geregi batkanhk devrinin miimktin olmadrgr kr.rul ve komisyon toplantllan
Kal.rnakam bagkanhlrnda yaprlacaktu.

Z.Kaymakamrn baSkanlk ettigi toplantrlara, kuum ve kuruluglann en iist yetkilileri
bizzat kat acakl . Kwum veya kurulug yetkilisinin makul bir gerekge nedeniyle toplanhya
katrlamayacak olmasr durumunda, toplantldan dnce makama bilgi verecektir.

:t.Bi m amirleri, Kaymakam adma herhangi bir toplantya bafkarlk etmeleri halinde,
toplantrda allnan kararlarla ilgili makama bilgi verirler.

4,Bidm amirlednin, toplantrlam hazrrhkh ve giindem hakknda bilgi sahibi olarak
katrlmalan esashr. Toplantrlard4 zaman kaybr ve verimsizlik nedeni olan anlayl$ terk edilerek;
krsa, hazrrl ilr ve sonuca ulaSmayr sallayrct yiintemler uygulanlr,

s.Toplant arda sunurn yap masr halinde, sunumun gereksiz aynntrya yer verilmeden
klsa, 62 ve kommun net bir qekilde anlaqrlmasmr sallayacak mahiyette olmasma iizen giisterilir.

6.Gerekli gttdilmesi durumtmda, konu hakkmda bilgisine ve gdrii$iine ihtiyag duyulan
kuum ve kurulut t€msilcileri ile diger kitiler de toplantrlara davet edilebilir.

?.ilgili mevzuahnda ba$kaca bir siire dngdriilmemit is€ toplantldan en az 24 saat dnae
Kalualiama ve toplantrya katllacak iiyelere giindem hakknda bilgi verilir.

{}.Ka1'rnakamm baqkanltk ettigi kurul ve komisyon toplant armda alnan kararlar, diger
iiye ve kat lmcrlann imzalan tamamlandlktan sonra makama imzaya sunulur.

g.Kayrnakam batkanllglnda yaptlan ancak sekretaryasr ilge Yazl igleri Miidiirliigiince
yiiriiti rneyen toplant arda alnan kararlara iligkin karar ve tutanaklann birer ttmegi
Kay,rnakamhga da gtindedlir. Bu kaxar ve tutanaklar, ilge Yazr iqleri Miidiirliiliince ilgili
dosyasurda muhafaza edilir.
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7. IMZA ve ONAYLAR

I-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAI( YAZILAR

l.Valilik, diler valilikler ve kaymakamLklar, mtistakil genel miidiirliikler, bitlge
kuruluglan, bakanlklann bagh ve ilgili kuruluplan ve (acil hallerde) dolrudan Bakanhklara
hitaben yazrlan yazrlar,

2.Prensip, yetki ve uygulanmakta olan kuallan ve sorumluluklan deligtiren yazrlar,

il.ilgedeki kurum ve kurulutlara gdnderilecek direktifv€ talimat igeren her titulii yazlar,

4.Kaymakamhk it yiiriitiimi.inii ilgilendiren her tiirlii yazrlar,

:t.4483 sayrL Memurlar ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargrlanmasr Hakkrnda
Kanun'un uygulanmasr ile ilgili yazrlar,

6.3091 sayrL Talnmaz Mal Zilyedigine Yaprlan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkrnda
Kanun\rn uygulanmasr ile ilgili yazrlar,

7.5442 sayh Il Idaresi Kanunu uyannca, ilgede tegkilatl ve giirevli memuru bulunmayan
kurum ve kuruluqlann hizmetlerinin ytiriitiilmesi igin giirevlendirilecek daireyi belirleme
yvjJan,

{t.Adli ve onleme Aramalarl Yiinetmeligi uyannca, yetkili ve gtirevli mahkemelerden
izin talep edilmesi ile ilgili yazrlar,

9.5018 say r Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu gerelince harcama yetkilisi
oldufu birimlerin ddeme emirled ile bu kapsamdaki diger iinemli yaz ar,

lo.Devletin hiikiim ve tasarrufu alttnda veya Hazinenin miilkiyetinde bulunan her tiirlti
taSfi1nazln tahsis, tramp4 irtilirk hakkl, kiralama ve sattgna ilitkin olank yapllan her tiirlii
gdrii$ ve teklif yazllarl,

l l.Herhangi bir konunun ara;trnlmast, incelenmesi veya soru;tuulma$ igin iist
makamladar muhal'kik veya miifettig talebine iliqkin yazrlar,

12.Gene1 idare kuruluqlarr, mahalli idareler ve ilgili difer kurum ve kuuluSiara
yazrlan teftig ve denetim yaz an,

13.Teftif veya denetim sonucunda yasal iglem yaprlmasrmn sallanmasr maksadryla
gdnderilen yazrlar,

I 4.Mtilkiye miifettigleri taxafindan dtizeDlenen teftit raporlanna vedlecek cevap
yaz\tafr:

lS.Disiplin amiri srfatr ile savunma istem ve ceza yazrlarr,

16.Emniyet, asayip ve giiver ikle ilgili c;nemli yazrlar,

lT.Aske makamlarla yaprlacak her tiirlii yazrqmalar,

l8.Gdrii$, muvafakat ve teklif bildiren yazrlar,

lg.Gdrevden uzakla$hrma ve g6rcve iade yazllan,

:l0.Kitiye 6zel, gizli, 9ok gizli ve diger gizlilik dereceli yazrlar,

v€ giivenlik soruftumala yla ilgili yazrlar,

9
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:|2.Kalkrnma ve yatlnm plan ve progmmlan ile ilgili yazrlar,

23 .ilgedeki birim amir ve memurlanna gdnderilecek taltif ve tenkit mahiyetindeki
yazrlar,

24.Ozliik dosyalan ilqede tuhrlan personelin dosya isteme ve gdnderme yazrlan,

ll5.Olalaniistii hal, seferberlik ve savag hali kapsamrnda yaprlacak i9 ve iqlemlerle ilgili
yaziu,

26.Afet ve sivil savunrna igleri ile ilgili iinemli yazrlar,

27.Umuma agrk yerlerde agrlacak i$yerleri ile ilgili gdriig bildirilmesine ilitkin yaalar,

ll8.Yargr kuruluglanna gdnderilecek sug duyurusu, dava agma, savunma, itiaz, l'rmyiz
ve benzeri igerikli yazrlar,

29.Yerel ytinetim birimlerinden gelen onemli teklifve dne lere vedlecek cevap
yaziarT.

i|0,MuhtarLklara yaalacak emir ve talimat mahiyetindeki yaalar,

i) I .Samsun Valilili lmza Yetkile ve Yetki Devri Ydnergesinde, Kaymakam tarafindan
imzalanacalr belitilen yazrlar,

:j2.Mevzuat gercEi bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasl gercken yazllar ile
Ka),rnakamrn imzalamayl uygun gdrdiigii her ttirlii yazrlar.

XI-KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZI, KARAR vE
i$LEMLER

1.Kanun, Kanun Hiikmiinde Karamame, Cumhurbagkanhlr Karamamesi, tiiiik,
ydnetmelik, yiinerge ve ilgili diger mevzuat geregince onay yetkisi devredilemeyen, dolrudan
doEruya Kalmakam tarafindan imzalanmasr ve onaylanmasr gereken her fiirlii yazr, karar, olur
ve islen.

2.4483 saylh Kanun uyannca verilecek her titulii kamr ve onaylar,

ii.3091 sayh Kanun uyannca verilecek her tlirlil karar ve onaylar,

4.2559 sayrh Kanun'un ek 1. maddesi gerelince yaprlacak baqvwulann kabuli!
degerlendililmesi, uygun bulurunasl veya bulunmamasrna iligkin onaylar,

:i.29l l saylh Toplantl ve Gdsteri YiiriiyiiSleri Kanunu'na gdre yaprlacak baqvurulann
kabulii, degerlendidlrnesi, uygun bulunmasr veya bulunrnamasma iligkin onayla,

6.657 sayh Devlet Memurlan Kanunu gerelince gdrevden uzaklattrma karan
vedlmesi ve bu kararlann kaldrnlmasrna iligkin onaylar,

7.657 say r Devlet Memurlan Kanunu'nun 122. maddesi uyannca verilecek ba;an ve
iistiin ba$an belgeled,

8.2860 sayrl Yardrm Toplama Kanunu'nun 7. maddesi geregince, ilge smulan
igerisinde verilecek yardm toplama 1'aaliyetlerine iligkin izin onaylan,

9.5326 say l Kabahatler Kanunu ve ilgili diger kanunlatda miilki idare amiri taxafindan
verilmesi 6ngdriilen idari para cezasr, miilkiyetin kamuya gegirilmesi ve diEer idad tedbirlere
iligkin karar ve onaylar,
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.10,2559 say t Polis Vaz ife ve Salahiyet Kanunu'nun 9. maddesi uyarmca verilecek
tjnleme aramasna ilifkin onaylax,

11.5393 sayll1 Belediye Kanunu uyannca, belediye meclisinin tasdike tabi
kararlarrna iliqkin onaylar,

12.2946 saytb Kamu Konutlan Kanunu ve Kamu Konutlan Ydnetmeligi uyannca
miilki amire verilen gdrev ve ye&ilerin kullammrna iligkin onaylar,

13,2942 saylt Kamulaftrma Kanunu uya nca ilgili mercilerce alnan ve
Kaymal€m tarafindan onaylanmasr gereken kararlara iliqkin iglemler,

14.2559 say r Kanun ile iqyeri Aqma ve Qalrgma Ruhsatlarna ili*in Yitnehnelik
kapsammda faaliyetten men etne illemleri ile ilgili onaylar,

l5.Kaymakamrn, miilki idare amii olaf,ak muhtelif kanunlardan kaynaklaran men
ve tahliye yetkil€dnin kullamlmasr ile ilgili ip ve iglemlere ait onaylar,

L6.ilgili mevzuat geregi Kaymakam taxafindan verilmesi gereken aragtlrma,
inceleme ve disiplin soru$turmasr onaylan,

LT.Kaymakamm harcama yetkilisi oldufu birimlere ait her turlii satrn alma ve
harcama onaylan,

LS.Mevzuat gere9i bizzat Kaymakam taxaflndan imzalanmasr gereken protokol,
iinlatma ve s6zlesme gibi metinler,

L9.Mevzuat gereli Kaymakamrn onayl ile tegkil edilmesi gereken kulul ve
komisyonlann kurulmasrna iliqkin onaylar,

;10.2521 sayrll Kanun ile bu kanunwr uygulanmasrna iligkin ydnetm€likte belirtilen
ruhsatname ve belgeler (Yivsiz Av Tiifegi Ruhsatnameleri ve Havai Fiiek attrma talepled
ile ilgili onay ve iptal yazrqmalan hariq)

:11.5 Ekim 1961 ta hli Lahey Sdzlegmesi kapsamnda yap acak apostil tasdik Serhi
verilmesi ile ilgili belgelerin onay iglemleri,

:l2.I9itleri BakanhEr ile Tiitiin ve Alkol Piyasasr Diizenleme Kurumu arasnda
imzalanan 25.11.2013 tarihli Sah$ Belgesi Iglemlerinin Yiiliin mesine iligkin igbirlili
Protokolii kapsarnlnda diizenlenecek belgelerin onaylanmasr,

:l3.Polis sorumluluk bdlgesinde ikamet eden vatanda.llarm talepleri halinde, Ategli
Silahlar ve Brgaklar ile Diger Aletler Hakknda Ydnetnelik (7. ve ek 1. madde hariq)
kapsamndaki i$lemler,

24.Birim amirlerinin yrlhk, g6rev, mazere1 hastahk, rcfakat izinled ve yerlerine
bakacak gdrevlilerin g6revlendirme onaylarr ile ilgede giirevli tiim kamu personelinin yurt
d$r izni, mazeret ve refakat izin onaylan,

115- Ilge Milli Elitim Miidi.irliigiinde gdrcvli dgetnenlerin 2 giine kadar olan (2 giin
dahil) mazeret izinl€d Okul Miidijrleri tarafindan, 3-5 giin arasr olan (5 giin dahil) mazeret
izinleri Ilge Milli Egitim Miidiidi tarafindan, 5 giintin iizerindeki mazeret izinleri ise
KaymaL<am tarafi ndan verilecektir.

26,ilgede gdrevli tiim personelin her tiirlii ayLksrz izin onaylarr,
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ilT.Birim amirlerinin yardrmcrsr konumunda olanlar ile halk egitim merk€zi mtidii i,
okul mtLdiirleri ve bunlann yardmcrlan gibi miistakil miiesseselerden sorumlu olan idareciler
ile bunlar drgndaki difier personelin atama ve yer degittirmeleriyle ilgili teklif, gdd.i$ ve
muvafal<at iplemlerine iligkin onaylar (Tabi olduklan mevzuat geregi Kaymakamrn onayr
gereken personel balommdan),

:l8.il9e bidrderinde gahqan personelin ilgedeki kurum ve kuruluglarda 6 aya kadar
gegici gdrevlendirme onaylan,

:lg.Hizmet iei egitim programlanna katrlacak personel ile egitim gdrevlisi
giirevlendirme onaylarr,

:j0.Ozl[k dosyalan ilge birimlerinde bulunan personelin derece yiikselmesine ili$kin
onaylar,

lll.Personelin, il igi ve il drgr kongre, seminer gibi faaliyetlere katrlmalanna iligkin
onaylar,

:]2.Kaymakam tarafindan imzalanmasr gereken atama ve yer degiStirme teklif onaylan,

1|3.A9ma yetkisi Valilige ait olan okul ve kurumlann gegici tahsis ve nakil onaylan,

:]4.ilgede bo$ norm kadrolara iicretli dgretmen giirevlendirilmesine iliqkin onaylar,

:l5,Oz€l d$etim kurumlartrda gitrevlendirilecek ka&oh/iicretli personelin gahgma izin
onaylarr, istifa, siizlegme feshi, qahlma sihesi bitiminde diizenlenen aynhg onaylan, adayLk
kaldrrma onaylan, galtma izinlednin uzatrlmasma iligkin toplu onaylar,

:j6.ll9ede itgretmen agrgr bulunan okullarla ilgili mevzuat gerQevesinde norm kadro
f'azlasr konumunda olan dgretnenler ile ilge emrine atanan kadrclu d$etmenlerin boi gegen
dersleri doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere oLullara gdrevlendi lmeleri ve
ek dels iicreti karilhgr tigretrnen gitrevlendirilmesine iliqkin onaylar,

:]7.Miidih kadrosu bulunmayan okullara miidiir yetkili dgretmen gdrevlendime
onaylar,

:]8.I19e drgl ta$rt ve personel giirevlendirme onaylan,

l]9.Demek lokalleri ile ilgili i9 ve iglemler ile 2860 Sayh Yardrm Toplama kanunu it ve
iflemlerinin evmklaflnda tespit edilen eksiklik ve noksanhklann tamamlanmasl iCin demek
baqkanhklanna yazrlan yazrlar,

40.Demeklerin ve iglemleri Kaymakamhk taraflndan ytirtitiilen diler sivil toplum
kuruluqlanrun faaliyet belgelerinin imzalanrnasr,

4 l.Mahkemelerden gelen bilirkigi talep yazrlan.
42.S.Y.D.Vakfindan yardrm, Gelir Testi yaprlmasr vb. taleplere ili$kin dilekgelerin

havalesi.
43.Askerlik $ubesi Bagkanhlmdan gelen takip, di.igim yaz an ve askerlik karan

ahnmasr talebini igeren yazrlann ilgili kurum ve birimlere havalesi,
44.3091 Sayh Kanun'a gdre Kaymakamhla intikal eden dilekgelerin, tebligat yazrtan,

vezne emaneti gibi yazllar.
45.Tliketici hakem heyetj it ve i;lemlerine iliqkin yazrqmalar,

46.Bagrrru diJekgelerinin ara$tullmasl incelenmesi veya bilgi istemesi igin galus veya
kurulu$lara yaz an yazllar.
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]II-iLCE YAZI i$LEni MIJDtJRU TARAFINDAN iMZALANACAK vE
ONAYI,ANACAK YAZILAII

1.Bir dosyamn tamamlanmasr bir iglemin sonuqlandmlmasl igin, diler birimlerden
istenilen belge ve bilgilere iliqkin yazrlar, yeni bir hak ve yl.ikumlilluk dogumayan,
Kaymakam'u takdirini, bir dircktif, 6neri ve gdriig almmasrru gcrektirmeyen yazrlar

ll.Kurum ve kuruluglar ile qahrslardan gelen igeriSi itibariyle yeni bir hak ve yi.ikiirnliiliik
doEuimayan; Kaymakamn giirmesi, karar veya talimat vermesi ya da takip etmesi gereken

konulardan olmayan; ihbar v€ya $ikayet igermeyen, direktif niteligi ta$lmayan resmi yaz ann
ve dilekgelerin ilgili kurum ve kuruluglara havale edilmesi,

:i.Yanllf g€len yazrlann ilgili kurum veya kuruluglara geri gdnderilmesine iliqkin
yazllar,

rl.Kaymakanln havalesinden gegen emir ve talimat niteliEi ta$rmayan, rutin b ve

iqlemlerin yiiriittilmesine ilitkin yazrlarrn ilgili kurum ve kuruluplara giinderilmesiyle ilgili
yazrlal,

5.Bir dosyamn veya iglemin ikmalini gergekleqtirmek iizere ilgili kurum veya
kurulugl ardan bilgi ve belge isterulesine iliqkin yazrlar,

6.119e Kurumlarrna veya kiqilere yazllmasr gereken, Kayrnakamrn takdidni
gerektirmeyip yeni bir hak ve yiiki.imliiliik dogumayan ve bir dircktif niteligi ra$mayan mutat
yaalar.

7.Bir igemin sonuglandrnlrrasr amacryla ilgedeki idari birimlerden bilgi ve belge
istenmesine ilipkin yaz ar.

S.Kaymakam tarafindan kat,ul edilmit ve onaylanmrg kararlann igleme konulmas ile
ilgili yazrlar.

9.Apostille tasdik terhi konulmasr.
10. Muhtarhk gdrev belge ve vazrlan,
I L'Iapu MiidtirLiigii isim diizeltme muhtar-aza imza belgelednin onayl (il Muhaber)

12.Yurt drfl baklm belgelerinin onay iqlemleri,

13.llge Idare Kurulu RaportdrLiigil gdrevi ve kurula teklifyazrlan,
l 4.CiMER Koordinaratrl gii irtlemleri,
15.)Sirimlerce, Kaymakam'rn onayma sunulmak iizere hazrlanan rapor ve dosyalann ilgili

yasa ve mevzuala uygunlugunun iucelenmesi,

16.il9e Emniyet Mtidtirliigu ve ilge Jandarma KomutanhF'ndan av tezkeresi alnmasr,
patlatma yaz an, diig"lrn, siinnet, niFn, kma, asker eglencesi gibi bildiriminde bulunulmasrna
iliqkin dilekgelerin havalesi.

lT.Belediyeden gelen srgrnak kayrtlarmm havalesi.

nv-BiRiM AMiRLEni rln,Irnnnv iMZALANACAK VE oNAYLANACAK
YAZILAR

l.Herhangi bir hak ve yiikiimluliik dogurmayan; Ka)'nakamm gitrmesi, karar veya
talimat vermesi, takip etmesi ya cLa imzalanast ve onaylamasl gereken konulardan olmayan;
takdir, gjtriiq ve direktifniteliEi ta$1mayan; bir dosyarun veya iqlemin tamamlanmasr igin bilgi-
belge verme veya istemeye ytinelil< yazrlann imzalanmast,



2.Kurum ve kumluglarrn hizmet alamna giren ve Kayrnakamm takdir, gdrib ve
direktifini tagrmayan bilgi ve belge taleplerine iligkin baqnru ve dilekgelerin kabulii, havalesi,
gereginjn yerine getirilmesi ve sonLucundan ilgiliye bilgi verilmesine dair yazrlar,

il.Ust kumluglardan gelen ve Kaymakamm tetkikinden gegen her tiirlii yaztrun alt
kuruluS ve birimlere bildirilmesiner iligkin yaz ar,

4.IGymakamm imzalayacaEr veya onaylayacaklan drgrnda kalan personelin yrlhk,
hastalk ve takdire balh olmayan izin onaylan ile bu personelin yerine bakacaklann
g6revlendirilmesine iliqkin yazr ve onaylar,

5.Tagrtlann ve personelin ilge igi giiniibirlik geqici giJrevlendirilmesine iliqkin onaylar,

6.Kaymakam tarafindan imzalanmrg veya onaylanmrg belge, ruhsat, te?kerc gibi
belgelerin ilgili kigi veya kurumlara gdnderilmesine iligkin yazrlar,

T.Kaymakamrn bagkan olclufu kurul veya komisyonlarda aLnan ve Ka]'rnakam imzasr
ile gdnderilmesi gerekmeyen kaftulann ilgili ki9i, kurum ve kuruluglara itetilmesine iligkin
yazlar,

B.Yar$ kurulutlan tarafindan Ka''rnakamlk kanal ile gdnderilmeyen ve Kaymakam
tarafindan imzalanmasr gerekmey:n yazrlara verilecek cevabi yaalar,

9.Kaymakamrn takdfu yetkisi d4rnda kalan araqtrrma, inceleme ve soru$turma konular:r
ile ilgili yazr ve onaylar.

10. Yivsiz Av TiifeEi Ruhsatnameleri ve Havai Fiiek athma talepleii ile ilgili onay ve
iptal yazrqmalan ( Ilge Emniyet Mtidiirii ve I19e Jandarma Komutam tarafindan),

11. Mesleki Elitim Merk;zi Miidiirliigii tamfindan vcrilen kurs agma belgelerinin
imzalarunasl ve Ozel dgretim kurumlannda gdrev yapan dFetmenlerin atama ve istith
onaylan (il9e Milli Egilin Miidiirii talafindan)

12-3071 sayrh Dilekge Kanunu,4982 sayrl Bilgi Edinme Kanunu ve CiMER arac lgl
ile yap an taleplerle ilgili olarak nliiracaat sahipleri ve ilgililere cevap yazrlan, (Kaymakam'm
imzalamasr gerekenler haricinde)

B.UYGULAMA ve TAIdP

l.Birim amirlerine, kanun.Larla ve ilgili diger yasal diizenlemelerle dogrudan verilen
yetkilere ilave olarak bu yttnerged,3 belidilen yetkiler dewedilmigtir,

2.Her tiirlti ig ve iglemin, bu ydnergede ve ilgili mevzuatnda belirrilen hiikilmlere uygun
bir $ekiLde yiiditiilmesini, birim amirleri ve birim amirlerine bagl olarak gdrev yapan ilgili
personel sallayacaktrr.

:].Bu ydnerge ile verilen yr:tkilerin kullamlmasndan, yiinergeye uygun hareket edilip-
edilmediginin kontroltinden ve ydnergenin kurum ve kuruluglarda gijrev yapan peNonele
duyurul masmdan birim amirleri sorumludur.

g.HUKOM BULUNMAYAN IIALLER
1.Bu yiinergede yer almayarL hususlarda, Samsm Valilili imza Yetkileri ve yetki Dewi

Ydnergesi ile yiinergenin "Yasal Dayanak" bttliimi.inde belirtilen diizenlemeler dikkate almr.

2.Ydnergenin uygulanmasmda tereddiit edilen konulard4 Kaymakamm verecegi talimat
dolrultrsunda hareket edilir.
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10.

29.11.2022
kaldtnlrmttr.

11.

BKTENKALDIRMA

tadhli Atakum Kaymakar rF Imza Yetkileri Ydnergesi yUrurlitkt€Nl

fK
Bu yonarge, oqaylan&F tarihte yihiAliige giler.

12.wR

Bu ydnerge i, Atakun Kaymakaru yfttlt0r.
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