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İŞ BÖLÜMÜ İL MÜDÜR YARDIMCILARINA BAĞLI BİRİMLER

İl Müdür Yardımcısı : Sami TAKCI
1- Gıda ve Yem Şube Müdürlüğü 
2- Hayvan Sağlığı ve Yetiştiriciliği Şube Müdürlüğü 

3- Balıkçılık ve Su Ürünleri Şube Müdürlüğü 

4- Hukuk Birimi 

5- Sivil Savunma Birimi 

İl Müdür Yardımcısı : Musa KALEBAYIR 
1- Tarımsal Alt Yapı ve Arazi Değerlendirme Şube Müdürlüğü 

2- Arazi Edindirme Şube Müdürlüğü 

3- Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü 

4- Bitkisel Üretim ve Bitki Sağlığı Şube Müdürlüğü 

5- Kırsal Kalkınma ve Örgütlenme Şube Müdürlüğü 

6- İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü

7- Döner Sermaye İşletmesi 

1-  Evrak Havaleleri : 
a- Başbakanlık, Bakanlığımız ve diğer Bakanlıklardan gelen Genel Müdür ve daha üst görevliler tarafından imzalanmış yazılar, Sayın Valimizin imzası ve havalesiyle gelen yazılar ile gizli yazıların tümü kapalı zarflarıyla birlikte İl Müdürü tarafından havale edilecektir. 

b- Bakanlığımız ve diğer Bakanlıklardan gelen Genel Müdür Yardımcısı ve daha ast görevliler tarafından imzalanmış yazılar, Valiliklerden gelen Vali Yardımcısı ve daha ast görevliler tarafından imzalanmış yazılar, Kaymakamlıklar, İl ve İlçe Müdürlükleri ile diğer Bakanlıkların İl ve İlçe Müdürlüklerinden gelen yazılar ile şahıs ve kurumlardan gelen evrak ilgili İl Müdür Yardımcıları tarafından havale edilecektir. 

c- Bakanlığımız Hukuk Müşavirliği ile mahkeme ve icra dairelerinden gelen özellik ve ivediliği nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan hukuk birimine ait evrak havaleleri İl Müdür Yardımcıları tarafından yapılacaktır. 

d- İl Müdür Yardımcıları tarafından havale edilmekle birlikte, İl Müdürünün de görmesi gereken yazılar (emir, talimat, gereklilik isteyen, görevlendirme, yeni bir uygulama bildiren yazılar ile şikayet ve talep içeren yazılar veya dilekçeler vb.) bizzat İl Müdürüne sunulacak, alınacak talimata göre hareket edilerek, evrakın havalesinden sonra ilgili birime gönderilmesini sağlayacak ve takibini yaparak sonucundan İl Müdürüne bilgi verilecektir. 
2- Yazışmalar : 

Yazışmalar “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmeliğe”, “Bakanlık Yetki Devri Yönergesine”, “Valilik Yetki Devri Yönergesine” ve “İmza Yetkileri İç Yönergesine” uygun olarak yapılacaktır. 
3- Ortak Hükümler : 

a- İl Müdür Yardımcıları İş Bölümünde belirtilen Şube Müdürlükleri ve Birimleri ile ilgili oldukları konulardaki yazıları imzalayacaklardır. 

b- Bakanlığımız, diğer Bakanlıklar, Valilikler, Kaymakamlıklar, İl ve İlçe Müdürlüklerinden gelen yazılar ile şahıs ve kurumlardan gelen evrakın iş bu                     “İç Yönerge”ye uygun olarak Şube Müdürlüklerine havale edilmesi, 

c- İlçe Müdürlüklerine ve doğrudan Bakanlığa bağlı Kuruluş Müdürlüklerine, görüş ve öneri gerektirmeyen rutin yazılar veya dağıtımlı yazılar,

d- Şube Müdürlüklerine ve birimlere yazılan, emir ve talimat gerektirmeyen yeni hak ve yükümlülük doğurmayan yazılar, 

e- İl içi resmi ve özel laboratuarlar ile Enstitülere yazılan emir ve talimat içermeyen rutin yazılar, 

f- Bağlı Şube Müdürlüklerinin, ihtiyaç taleplerini uygun görüşle imzalamak,

g- Bağlı Şube Müdürlükleri personelinin izin belgelerini uygun görüşle imzalamak,

h- Sivil Toplum Kuruluşlarına, firmalara ve şahıslara yazılan rutin yazılar, 

i- Özel laboratuarlara ait her türlü defterlerin tasdiki,

j-  Her türlü ruhsat izin işlemleri ve denetim ile ilgili, firmalar ve şahıslarla yapılan eksik  evrakların tamamlanmasına ilişkin yazışmaları imzalamak,

k-  4982 Sayılı Bilgi Edinme ve 3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına dair Kanun çerçevesinde başvuruları cevaplamak için gerekli bilgi ve belgelerin teminine yönelik yazışmalar, (İlgiliye cevap İl Müdürünce verilecektir.)

l-  İl Müdürü yetkisinde olan yazışmalardan özelliği ve ivediliği sebebiyle gecikmesinde sakınca olan evraklar İl Müdürüne bilgi verilerek, İl Müdür Yardımcılarınca imzalanacaktır. 
İL MÜDÜR YARDIMCILARININ “İL MÜDÜRÜ” ADINA İMZALAYACAĞI YAZILAR 

4- İl Müdür Yardımcısı Sami TAKCI’nın İmzalayacağı Yazılar : 

a- Hukuk Birimi İl Müdürüne bağlı olup görevi gereği zaman kaybının telafisi mümkün olmayan sonuç doğuracağından ve bu aksamayı azaltmak için yetki sadece bilgi verme veya bilgi ve belge istemeyle sınırlandırılmıştır. 

b- İl Müdürlüğümüzce yapılan ithalat ve transit işlemleri için ilgili mevzuatlarca düzenlenen ön izin belgeleri, kontrol belgeleri, numune kapsamında ürünler için düzenlenen uygunluk yazıları ile bunların üst yazılarının imzalanması, 

c- Amatör balıkçılık belgelerinin imzalanması, 

d- Sivil Savunmayla ilgili İl içi bilgi toplamaya ilişkin yazılar ve teknik yazışmalar,

e- Hukuk Birimine ait İlimizdeki Bakanlığımıza ait birimlere ve İlçe Müdürlüklerine yazılan görüş ve öneri gerektirmeyen, yeni hak ve yükümlülük doğurmayan bilgi verme veya bilgi ve belge istenmesiyle ilgili yazışmalar, 

f- Hastalık çıkış ve sönüşlerinin İl içindeki dağıtımına ilişkin yazışmalar,

5- İl Müdür Yardımcısı Musa KALEBAYIR’ın İmzalayacağı Yazılar :
a- İcra Müdürlükleri, Aile Sosyal Politikalar Bakanlığı Birimleri veya Sosyal Güvenlik Kurumlarına gönderilen kişilerin gelir tespitine yönelik yazışmalar,

b- Ticaret Sicil Memurlukları ile yapılan yazışmalar, Tabii afetlerle ilgili İl içi bilgi toplamaya ilişkin ve teknik yazışmalar, 

c-  Kırsal Kalkınma Yatırımlarının Desteklenmesi Programları çerçevesinde Bakanlıkça onaylanan projelerin imzalanan hibe sözleşmesi ve eklerinin takibi ve sonuçlandırılması ile ilgili yazışmaları imzalamak,

d-  Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne yazılan ödemelerle ilgili yazılar,

e-  İl Müdürlüğü personelinin İl içi resmi araç görevlendirmelerini imzalamak,

f-  İl dışı araç görevlendirmelerinde Valilik görev Olur’u alındıktan sonra düzenlenen il dışı taşıt görev emrinin tekliflerini imzalamak,

g-  Çalışan personelin talebi üzerine ilgili makamlara sunulmak üzere hazırlanan kurum personeli olduğunu gösterir belgeleri imzalamak, 

h-  Resmi ve Özel Sağlık Kuruluşlarından gelen, kamu personeli (memur, işçi, sözleşmeli vb.) ile ilgili her türlü ödeme evraklarının ve iade yazılarının üst yazıları ile görüş ve öneri içermeyen yeni bir hak ve yükümlülük doğurmayan yazıları imzalamak,

6- Önemli Hususlar : 

a- İmza Yetkisi devrinde İl Müdürünün her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır.
b- İl Müdür Yardımcılarının görevle ilgili olarak verdikleri emir ve talimatlar İl Müdürü     tarafından verilen emir ve talimat hükmündedir.  

c- İl Müdürlüğü Mührü ve Soğuk Damgası İl Müdürlüğünce görevlendirilen ve adlarına zimmet yapılan ilgili personeller tarafından hizmetlerde kullanılacak ve muhafaza edilecektir. 
d- Personel, problemlerini öncelikle Şube Müdürü ile çözecek çözümlenmemesi halinde Şube Müdürünce bağlı olduğu İl Müdür Yardımcısına iletilecek, eğer yine çözülemedi ise en son İl Müdür Yardımcıları tarafından İl Müdürüne intikal ettirilecektir. 
e- İlçe Müdürleri problemlerini öncelikle konu ile ilgili Şube Müdürü ile görüşerek çözecek, sorunun çözümlenmemesi halinde ilgili İl Müdür Yardımcısı ile görüşerek, yine çözümlenememesi halinde en son il Müdürü ile görüşecektir. 

f- Aksayan hususlarda sırasıyla Personel Birim Sorumlusu, Şube Müdürü, İl Müdür Yardımcısı sorumludur. 

g- Belirtilen bu görevler dışında İl Müdür Yardımcıları, Şube Müdürleri ve personel İl Müdürü tarafından verilen görevleri yapacaktır. 

h- Şube Müdürlerinin çeşitli görevler vs. sebeplerle daire dışında bulundukları zamanlarda Şube Müdürleri tarafından imzalanması ve onaylanması gereken ancak özellik ve ivediliği nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazıların imzalanabilmesi için Şube Müdürleri Şubelerinden belirleyecekleri bir personelin Şube Müdürü yerine imza yetkisini ilgili İl Müdür Yardımcısının uygun görüşü ile İl Müdürünün Onayına sunacaktır. 

i- İl Müdürlüğü hizmetlerinin yürütülmesinde hiyerarşik yapıya tüm personel mutlaka uyacaktır. 

j- Resmi yazıların ait olduğu birimde hazırlanması, yazılması ve yayımlanması esastır. Ancak, acele veya gerekli görülen hallerde İl Müdürünün görevlendirdiği ilgili personel tarafından hazırlanan yazılar, gereği ve bilgi için ilgili birimlere gönderilir. İlgili birimlerde hazırlanan yazılar, ekleri ve varsa evveliyatı ile birlikte imzaya sunulur. 
k- İl Müdürü adına yetkili idarecilerce imzalanacak yazılarda imza yerine yetkili idarecinin adı yazıldıktan sonra altına “İl Müdürü a.”  ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altına yetkilinin ünvanı yazılacaktır. 

l- İl Müdürü adına yetki verilmiş makamlarca imzalanacak “İl Müdürü a.” ibareli yazılar, yalnızca yetkiyi kullanan tarafından imzalanacaktır. İmza yetkili kişinin izin, hastalık, görev gibi nedenlerle bulunmadığı hallerde, vekili imza yetkisini kullanır, bilahare imzaya yetkili kişiye bilgi verir. 

m- İmzaya sunulacak yazılarda ilgi tutulan yazı ve evveliyatı mutlaka yazı ekinde yer alacaktır. 

n- İş sahipleri, İl Müdür Yardımcılarına talepleri için geldiklerinde iş ayrılığı ilkesi çerçevesinde hareket edilecek ve konu itibari ile bağlı oldukları İl Müdür Yardımcısına yönlendirilecek, İl Müdür Yardımcısı gerekli bilgilendirmeyi yaptıktan sonra gerekli ise ilgili Şube Müdürüne yönlendirecektir. 

o- İl Müdürünün görev veya izinde olduğu zamanlarda İl Müdür Yardımcısı İl Müdürüne vekalet eder. İl Müdür Yardımcılarından birinin görev veya izinde olduğu zamanlarda birbirinin yerine vekalet eder. İl Müdür Yardımcıları olmadığı zamanlarda İl Müdürü veya vekilinin uygun gördüğü Şube Müdürü İl Müdür Yardımcılığına vekalet edecektir. 
Bu talimat 06.04.2015 tarihinde yürürlüğe konulmuştur. 

	İhsan ASLAN

	İl Müdürü


	

	

	

	

	








