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SiVAS iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

Bu Yoénergenin amaci Sivas Tarim ve Orman Il Miidiirliigiinde imzaya yetkili gorevlileri
belirlemek, verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak, biirokratik is ve islemleri
azaltarak hizmetlerin daha akici ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini temin etmektir.

Kapsam

Bu Yonerge 11 Midiirti ve Il Miidiirii adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklari
yazigmalarda, ylrlitecekleri is ve islemlerde kullanacaklari imza yetkilerini ve bu yetkileri
kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarint kapsar.

Dayanak

Bu Yonerge,

a)10/07/2018 tarih ve 1 sayili Cumhurbaskanlhigi Tegskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesi

b) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

¢) Tarim ve Orman Bakanligi Hukuk Miisavirligi Yonetmeligi

b)Sivas Valiligi Imza Yetkileri Yénergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir

Tanmimlar

Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a)Vali :Sivas Valisini

b)Valilik: Sivas Valiligini

b)Vali Yardimeisi: Tarim ve Orman Il Miidiirligii is ve islemlerinde yetkili ve sorumlu olan
Sivas Vali Yardimcisini

¢)il Miidiirii : Sivas Tarim ve Orman Il Miidiiriinii

¢)il Miidiir Yardimeisi: Sivas Tarim ve Orman Il Miidiir Yardimeilarini

d)Sube Miidiirliikleri: Sivas Tarim ve Orman Il Miidiirliigiine bagli Sube Miidiirliiklerini
¢)Sube Miidiirii: Sube Midiirliiklerinde gorevli Sube Midiirtinii

Hilce Miidiirliigii: Sivas tasra teskilatinda bulunan Ilge tarim ve Orman Midiirliiklerini
g)ll¢e Miidiirii: ilce Tarim ve Orman Miidiirliiklerinde gorevli Ilce Miidiiriinii

h)Hukuk Birimi: Sivas Tarim ve Orman [l Miidiirliigiine bagli Hukuk Birimini

1)Yetkili Avukat: Hukuk Biriminde birden fazla avukatin gorev yapmasi halinde Il
Midiiriiniin Teklifi ve Hukuk Hizmetleri Genel Miidiiriiniin onay1 ile yetkilendirilen avukati
i)Avukat: Hukuk Biriminde gérev yapan avukatlari

j)Personel: Sivas Tarim ve Orman il Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli

k)Yonerge: Sivas Il Tarim ve Orman Mudiirliigii Imza Yetkileri Yonergesini

[fade eder.



IKINCIi BOLUM
ilke, Yontem ve Sorumluluklar

ilke ve yontemler

1)imza yetkisinin devrinde, i1 Miidiiriiniin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
2)imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esas olup
devredilmis yetkilerle ilgili 11 Miidiiriiniin bilgi hakki saklidr.

3)Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu Yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

4)Valilik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde ekleme ve g¢ikarma
yapilabilir.

5)imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler. Ancak imzaya yetkili
kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekili imza yetkisini
kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

6)I1 Miidiirii adina imza yetkisi verilenler, is bu imza yetkilerini kullanirken yazigmalarda “Il
Miidiirii a.” Ibaresini kullanirlar.

7)il Mudiir Yardimcilariin gorevle ilgili olarak verdikleri emir ve talimatlar 11 Miudiirii
tarafindan verilen emir ve talimat hitkmiindedir.

8) Miidiir yardimcilar1 ve Sube Miidiirleri yetki alanlarina giren konularda 6nemli gordiikleri
hususlarla ilgili imzadan o6nce veya islem sathasinda tist makamlara bilgi sunar ve bu
makamlarin talimatlarina gore hareket ederler.

9) Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler en
kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan idareciye gerekli
aciklamayi yaparlar.

10) Tereddiit hasil olan konularda I Miidiiriiniin talimat ve goriisiine gore hareket edilir.

11)il Miidiir Yardimcilar, 11 Miidiirti adina katildiklar1 toplantilarin igerigi ve sonucu ile
toplanti sonrasi yapilan ¢aligmalar hakkinda 11 Miidiirtine bilgi verecektir.

12)il Miidiirii adina imza yetkisi verilenler tarafindan imzalanacak yazilarda; ilgili idarecinin
ad1 ve soyadi yazildiktan sonra altina “Il Miidiirii a.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin altina
idarecinin unvani yazilarak yazi imzalanir.

13) Ilgili Il Miidiir yardimeisinin bulunmadigi durumlarda, 11 Midiir Yardimeisi yerine paraf
ve imza atarken es gorevlendirme durumuna dikkat edilir.

14)Higbir Sube Miidiirliigii ve Birim diger Sube Miidiirligii ve Birimin gorev alanina giren, o
Sube Miidiirliigiine ve Birime goérev veya sorumluluk yiikleyen hususlarda, ilgili Sube
Miidiirii ve Birim yetkilisi ile goriismeden onay hazirlayamaz.

15) Birden fazla Birimi ve Subeyi ilgilendiren veya goriig alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen sirali sorumlu amirlerin tamaminin parafi bulunur.

16)imza Yetkisinin devri hususunda mevzuata ve yonerge hiikiimlerine uygunlugu saglamak
amaciyla gerektiginde ilgili I1 Miidiir Yardimcilari sorumlu olduklart Sube Miidiirliikleri ile
ilgili tekliflerini Il Miidiiriine sunarlar.

17)”Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve 1l Miidiirii adia gelen yazilar kapali olarak Il
Miidiiriine sunulmak tizere il Miidiirliigii Ozel Kalem Birimince teslim alinir. Bu yazilara
iliskin kayitlar Ozel Kalem Biriminde tutulur ve Il Miidiirii tarafindan havalesi yapilir.
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18)Yazigsmalar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
hiikiimlerine istisnasiz uymak suretiyle yapilir.

19)Resmi yazismalarin ait oldugu Sube Miudirliigii ve Birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve
ekleri ve varsa evveliyatlar: ile birlikte imzaya sunulmasi esastir. Ancak acele veya gerekli
goriilen hallerde il Midiirligii Ozel Kaleminde hazirlanan yazilar geregi ve bilgisi igin ilgili
Sube Midiirliigii ve Birime gonderilebilir.

20) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili Sube
Miidiirii tarafindan, 11 Mudiir Yardimeisinin degerlendirmesi ile 11 Miidiiriine sunulur. Basina
verilecek cevabin igerigi ve sekli il Miidiirii tarafindan takdir edilir.

21)Yiiriitiilen kamu hizmetlerinin tanitimi, ilgili vatandaglarin bilgilendirilmesi, uyarilmasi ve
tedbir alinmasi amaciyla yapilacak basin toplantilari, aciklamalar, radyo ve televizyon
programlarina katilimlar Valilik Makaminin bilgisi ve izni dahilinde I1 Midiirii veya
gorevlendirecegi uzman kisilerce yerine getirilebilir.

Sorumluluklar

1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde kullanilmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Mudiir Yardimeisi, Sube
Miidiirleri ve Birim yetkilileri sorumludur.

2)Sube Miidiirleri Subelerinde islem goéren tiim yazilarin igerigi ile subeleri tarafindan yapilan
tiim is ve islemlerden sorumludur.

3)Yetkili Avukat Hukuk Birimi is ve islemlerinin diizenli ve etkin yiriitiilmesi, avukatlar
arasinda isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi, dava ve icra dosyalarinin tevzii ve diger
hukuk hizmetlerinin ytiriitiilmesinden sorumludur.

4)Avukatlar gorevleri kapsamindaki is ve islemlerin yiiriitiilmesinde II Miidiiriine ve Hukuk
Hizmetleri Genel Midiirtine karsi sorumludur. I1 Miidiiriiniin bilgilendirilmesi gereken
konularda ilgili is ve islemi takip eden avukat tarafindan II Miidiiriine ayrica bilgi verilir.

5) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile bunlarin
Sube Midiirti ve Birim yetkilileri, imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilarindan ise Evrak
Birimi sorumludur

6) Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akigi takip edilecektir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken sorumludur.

7) Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar:
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

8) Bilgi Teknolojileri ve Enformasyon Birimi, gorevleri kapsamindaki is ve iglemlerim
yiiriitiilmesinde Il Miidiirtine karsi sorumludur.



iL MUDURUNE DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER

il Miidiirii: Seyit YILDIZ

Hukuk Birimi

Doner Sermaye Birimi

Sivil Savunma Birimi

Bilgi Teknolojileri ve Enformasyon Birimi

B W N ==

IMZA YETKILERI USUL VE ESASLARI iS BOLUMU
iS BOLUMU

A- 11 Miidiir Yardimcilarina Bagh Birimler

I. i1 Miidiir Yardimeisi: Sami TAKCI

1. Gidave Yem Sube Mudiirliigii

2. Hayvan Saghgi ve Yetistiriciligi Sube Mudurligi
3. Balike¢ilik ve Su Uriinleri Sube Miidiirliigii

4. Kirsal Kalkinma ve Orgiitlenme Sube Miidiirliigii

IX. 1 Miidiir Yardimeisi: Musa KALEBAYIR
1.
2.
3.
4.
5.

B- il Miidiir Yardimcilarinin Es Gorevlendirme Durumu

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Bitkisel Uretim ve Bitki Sagligi Sube Miidiirltigii

Arazi Toplulastirma ve Tarimsal Altyapt Sube Miidiirliigii
Cayir, Mera ve Yem Bitkileri Sube Miidiirltigu
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Mudiirltigii

ami usa
Musa KALEBAYIR Sami TAKCI

Vekalet sirast yukaridan asagiya dogrudur.



UCUNCU BOLUM
IMZA YETKILERI

[1 Miidiirliigiimiizde, Kanun ve Yonetmelikler ile diger hukuki mevzuatlar tarafindan

verilen gorevlerin yerine getirilmesi, yetkilerin kullanilmasi, hizmetlerin daha diizenli ve
verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in asagidaki hususlara dikkat edilmesi ve uygulamalarda
hassasiyet gosterilmesi gerekmektedir.

1.

W

Kurumigi yazigmalari, 11 Miidiirii adma ilgili 11 Midiir Yardimcilari imzalamaya
yetkilidir.

Teknik ve saglik personelinin, ‘Resmi/Ozel Ara¢ Gorev Emri’ giinliik olarak
imzalanacaktir. [lgili Sube Miidiirii ve [lgili Il Miidiir Yardimeis1 ayr1 ayr1 imzalamaya
yetkilidir.

Gorev doniislerinde gorevli personel gorevle ilgili Sube Miidiirtint bilgilendirecek,
Sube Miidiirii gerekli durumlarda ilgili il Miidiir Yardimeisi ve 11 Miidiiriine bilgi
verecektir.

Sube Miidiirlerinin gorev emirlerini ilgili 11 Midiir Yardimecisi, Il Miidiir
Yardimcilariin gérev emirlerini ise Il Miidiirii imzalayacaktir.

‘Odeme Emri Belgesi’ dosyasina konulacak niishasinda, hazirlayan personelin ve Idari
ve Mali sler Sube Miidiirii’niin parafi bulunacaktir. Daha sonra, 6deme emrinin biitiin
niishalar1 ve ekleri imzalanmak {izere ilgili Il Miidiir Yardimcisina sunulacaktir.
Memur ve vatandaglar tarafindan, bilgi ve belge amagh talep edilen yazilara verilecek
cevabi yazilar1 ve belgeleri, [l Miidiiri adina ilgili Il Miidiir Yardimcisi imzalamaya
yetkilidir.

Il smirlari igerisinde bulunan Kamu Kurum ve Kurulus, Sivil Toplum Kuruluslari,
Gergek ve Tiizel Kisiler ile Ilge Miidiirliiklerine gonderilen herhangi bir tasarruf
gerektirmeyen bilgi yazilarim, I1 Miidiirii adina ilgili Il Midiir yardimeist imzalamaya
yetkilidir. :

Diger II Miidiirliiklerinden, Ilimize bagli Ilge Miidiirliikleri, diger Kamu Kurum ve
Kuruluglarindan gelen yazilar ile vatandaslar ve personel tarafindan Il
Miidiirliigiimiize hitaben yazilan dilekgelerin havalesini yapmaya ilgili il Miidiir
Yardimcilari yetkilidir. Havale edilen evraklardan I Miidiirii'niin bilgilendirilmesi
gerekiyorsa, 1 Miidiir Yardimeisi tarafindan bilgi verilecektir.

Hukuk biriminde gorevli avukatlar Bakanlik, Valilik ve Kaymakamliklarin taraf
oldugu adli ve idari uyusmazliklar ile icra islemlerinde idareyi vekil sifatiyla temsil
yetkisine sahiptir. Tarim ve Orman Bakanligi Hukuk Miisavirligi yonetmeligince
verilen diger gorev ve yetkiler saklidir. Avukatlar Bakanligin taraf oldugu veya Valilik
ve Kaymakamliklar husumetiyle goriilen ve idare vekili sifatiyla takip edilen dava ve
takiplerde imza yetkisine sahiptir. Dava ve icra takiplerine iliskin olarak Mahkemeler,
Savciliklar, Taraflar, Sube Miidiirltikleri ile yapilacak yazigmalar ilgili avukatin imzast
ile yapilir. Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigii ve Mahkemelerden Il Miidiirliigiimiize
bilgi ve belge istemiyle gelen yazilar ilgili Sube Miidiirliigiine havale edilir. Ilgili Sube
Miidiirliigii gerektiginde Hukuk Birimi ile istisare ederek istenilen bilgi ve belgeleri Il
Miidiirti imzast ile gonderir. Hukuk Birimince takip edilen is ve islemlerle ilgili biitiin
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bilgi, belge ve savunmaya esas teskil edecek mahiyetteki goriisler ilgili Sube
Miidiirlugt ve Birimlerce gecikmeksizin Hukuk Birimine intikal ettirilir.

Tim Sube Midurliikleri tarafinda, Bakanlik ile baska Kurum ve Kuruluslara
gonderilen yazi ekinde mevcut cetvelleri (desteklemeler kapsaminda diizenlenen ve 11
Miidiirii adina imzaya agilmus 11 icmalleri ve {ist yazilar harig), Il Miidiirii adina ilgili
[l Miidiir yardimeilar: imzalamaya yetkilidir.

[ Midiir Yardimeilarr is boliimii talimati geregince, Idari ve Mali Isler Sube
Miidiirliigii ve Doner Sermaye Isletmesinden sorumlu 11 Miidiir Yardimeist
gergeklestirme gorevlisi olarak gorevli ve yetkilidir.

Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii ve Doner Sermaye Isletmesinden sorumlu il
Miidiir Yardimcisinin izinli ve il dis1 gorevli olmasi halinde yerine bakan Il Miidiir
Yardimeist gergeklestirme gorevlisi olarak gorevli ve yetkilidir.

Hizmet I¢i egitim Bilgi Sistemi (HIEBIS) kapsaminda, egitim talep eden personelin
hizmet i¢i gorevlendirilmesi sistem tizerinden Sube Miidiirii tarafindan onaylandiktan
sonra ilgili Il Miidiir Yardimcisi tarafindan onaylanacaktir.

Vatandaslardan gelen dilekgeler ve CIMER, TIMER, ALO174 vb. iizerinden gelen
bilgi edinme yazilarina karsilik yazilan cevabi yazilari, [l Miidiirii adina ilgili Il Mudiir
Yardimcisi imzalamaya yetkilidir.

3083 ve 5403 sayili Kanun ile arazi satig islemleri Tapu Miidurliiklerine, icra, resmi ve
ozel bankalara yazilan cevabi goriis yazilari, II Midiirii adma ilgili 1 Miidiir
Yardimcisi imzalamaya yetkilidir.

Sube Miidiirliiklerinin ithalat ve ihracat ile ilgili yazilarini, Il Miidiirii adina ilgili i
Midiir Yardimcist imzalamaya yetkilidir.

Sube Miidirliikleri tarafindan Bakanlik Enstittisti ve Laboratuvarlarina gonderilen tiim
numuneler kapsaminda, numune goénderme tist yazilarini, 11 Miidiirii adma ilgili il
Miidiir Yardimeist imzalamaya yetkilidir.

Vatandaglarin miiracaatlart tizerine yurtdigina hediye olarak gonderilmek istenen
gidalar igin talep edilen uygunluk yazilarim, 11 Miidiiri adina ilgili [1 Miidiir
Yardimcisi imzalamaya yetkilidir.

Sube Miidiirliikleri tarafindan laboratuvarlara gonderilen tiim numunelerin tahlil
sonuglart, olumsuz sonuglarla ilgili itiraz hakki kullanilip kullanilmayacagi ve sahit
numunelerin teslimi ile ilgili yazilari, Il Miidiirii adina ilgili 11 Miidiir yardimeilart
imzalamaya yetkilidir.

Hayvan saghg konusunda salgin hastalik ¢ikislar mutlaka aninda Il Midiirliigiine
bildirilecek, hastalik konusunda yapilan her tiirlii idari ve fenni tedbirleri i¢eren
raporlar giinliik olarak izlenecek ve Il Miidiirliigiine rapor edilecektir.

Balik¢ilik ve Su Uriinleri Sube Miidiirliigii tarafindan diizenlenen Amatér Balikgilik
Belgesini, Gergek Kisiler I¢in Su Uriinleri Ruhsat Tezkeresini, Balikgt Gemileri Igin
Su Uriinleri Ruhsat Tezkeresini, Su Uriinleri Kontrol Gérevlisi Belgesini ve Su
Uriinleri Yetistiricilik Belgesi vizesini, [l Midiirti adma ilgili Il Midiir Yardimeist
imzalamaya yetkilidir.

5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu ile ilgili idari
yaptirimlari, ayni kanunun 42. maddesinin 2. fikrasi kapsaminda Ilge Miidiirliikleri
uygulamaya yetkilidir.



23. Canli Hayvan Ticareti Yapan Saticilarin Caligma ve Denetlemesi ile ilgili Usul ve
Esaslar Hakkindaki, Yonetmelik kapsaminda diizenlenen, Canli Hayvan Ticareti
Yapan Saticinin Calisma Izin Belgesini, il Miidiirii adina ilgili 11 Miidiir Yardimecist
imzalamaya yetkilidir.

24. Sube Mudiirliikleri tarafindan Bakanlik Enstitiisii ve Laboratuvar Miidiirliiklerinden
istenilen tuzak, feromon, ast vb. gibi materyallerin talep yazilarini, Il Mudiirii adina
ilgili Il Miidiir Yardimeis1 imzalamaya yetkilidir.

25. Sube Midiirliikleri tarafindan Bakanlik Arastirma Enstitiileri ve Laboratuvarlarina,
Universitelere ve Ozel/Tiizel Laboratuvarlara hatalik/zararl teshisi, etiit raporu,
kontrol raporu vb. kapsamda gonderilen yazilari 11 Miidiirti adina ilgili Il Midiir
Yardimcisi imzalamaya yetkilidir.

26. 4342 sayili Mera Kanunu ve 3091 sayili kanun kapsaminda hazirlanan; verilen men
kararlarindaki isgalli alanlarin eski vasif ve kapasitesine getirilmesi igin yapilacak
masraflarin ve memur yolluklarinin tebligi ve takibi ile ilgili yazismalari, [l Mudiiri
adina ilgili Il Miidiir Yardimeis: imzalamaya yetkilidir.

27.1slah amagh kiralamalar ile gogerlere yapilan yaylak-kislak kiralamalarindaki
tebligatla ilgili yazigmalari ile izinsiz otlatma yapan kisilere uygulanan para cezasinin
tebligat: ile ilgili yazigmalari, I1 Miidiirii adina ilgili 1l Midiir Yardimeist imzalamaya
yetkilidir.

28. Yaylak-kiglak kiralamalar1 sonucunda diizenlenen ‘Géger Kimlik Belgeleri’ni, Il
Miidiirii adina ilgili Il Miidiir Yardimcis1 imzalamaya yetkilidir.

29. 11 Miidiir Yardimeilart gerei igin subelere havale etmis oldugu gelen evraklardan, il
Miidiiriiniin bilgisinin olmasi gereken hususlarda konunun 6nemine binaen bilgi icin 1l
Miidiirtine havale yapilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu Yoénergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen hallerde Sivas Valiligi Imza Yetkileri
Yonergesi ve 11 Miidiirtiniin emrine gore hareket edilir.

Yiiriirliikten Kaldirma

09/04/2015 tarih ve 3751 sayili Sivas Il Tarim ve Orman Miidiirligii Imza Yetkileri
Yonergesi yrtirlikten kaldiriimistir.

Yiiriirliik

Bu Yonerge onay (28.08.2019) tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Bu Yénerge hiikiimlerini Sivas Tarim ve Orman [l Miidiirii yiiriitiir.

[1 Miidiirii



