BOGAZKALE KAYMAKAMLIGI
YAZISMA KURALLARI VE IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

1. AMAC:

Alaca Ilgesinde, kamu hizmetlerinden faydalanarak kaliteli, hiz, etkin ve verimli hizmet
sunmak {izere Kaymakamlifa bagh olarak hizmet yiriitmekte olan daire, kurum kurulus ve
birimlerde 5442 sayili Il Idaresi Kanununun 31., 37., 38. ve 39. Maddeleri uyarinca;

1.1. Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak.

1.2. Biirokratik islemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi ve yetki tamiyarak sorumluluk duygusunu
gelistirmek, islerini daha siki ve istekli yapmalarini saglamak,

1.3. Ust makamlarin 6nemli konularda caligmalarini, karar almalarimi kolaylastirmak ve
zaman kazandirmak,

1.4. Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, hizmeti
ve ig akisini hizlandirmak,

1.5. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglanarak islemlerin yénetime kars: giiven ve sayginlik
duygularim giiclendirmek ve gelistirmek,

KAPSAM:

Bu yonerge 5442 Sayili Il Idaresi Kanununa tabi; Iice Genel Idaresi ile fice Ozel Idaresi,
vesayet yetkileri yoniinden belediyeleri ve kdyleri kapsar.

2. HUKUKI DAYANAKLAR:
Bu y6nerge;

2.1. 5442 Sayili “I] Idaresi Kanunu”

2.2. 3152 Sayili “Igisleri Bakanliginin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun”

2.3.31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

2.4. 08/06/2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Valilik ve
Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug, Gérev ve Calisma Yonetmeligi”

2.5. 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,”

2.6. Valilik Makaminin 14.11.2018 giin ve 20877 sayili “Imza Yetkileri Yonergesi”
hiiktimleri uyarinca ¢ikarilmustir.

3. TANIMLAR:

Bu y6nergede yer alan;

Yonerge : Bogazkale Kaymakamlig1 Yazigma Kurallar: ve Imza Yetkileri Y6nergesini,
Kaymakamlik : Bogazkale Kaymakamligini,

Kaymakam : Bogazkale Kaymakamini,

Birim Amiri : Ilge Idare Sube Baskanlar1 ve diger Birim Amirlerini,

Birim : lige Idare Sube Miidiirliikleri ve Birimleri ifade eder. aﬂr)




4, YETKILILER:

4.1. Kaymakam
4.2. Birim Amirleri

5. ILKELER VE USULLER:

3.1. Yetki devri ile edinilen yetki devredilmez.

5.2. Her yetkili, kendi stlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip, iistiine zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiir.

5.3. “Koruyucu Giivenlik Yonergesi” esaslar1 hassasiyetle tatbik olunacak, personel, bina ve
belge giivenligi saglanacaktir.

5.4. Kaymakam Ilcenin tiimii ile birim amirleri ise kendileri ile ilgili olarak bilme hakkini
kullanirlar.

3.5. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadar aciklanir.

5.6. Kaymakamlik ve diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda, imza yetkisinin
kullanmada ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte konusunun kapsam ve Snemine baglidir.

3.7. Yazilar hiyerarsik diizen igerisinde biitiin ara kademe memur ve amirlerinin parafi
alinmadan imzaya sunulmaz.

5.8. Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludurlar.

5.9. Birimler, kendi iclerinde ve Il Mudiirliikleri ile bu yénergede belirlenen ilkeler ve yetki
dogrultusunda yazigma yapabilirler.

5.10. Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir.
Bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

5.11. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
bloguna, koordinasyonun temini bakimindan ilgili birim amirinden paraf alinir.

5.12. Birim amitlerinin adlarina génderilen yazilar, Kaymakam tarafindan imza edilir.

5.13. Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar birim amirleri tarafindan bizzat
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar makam sekreterine
teslim edilir.

5.14. Yazlann ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gdnderilmesi asildir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde Ozel Biiroda hazirlanan yazilarin bir drnegi bilgi icin ilgili
birime génderilir.

3.15. Yazilar ekleri varsa evveliyatina ait yazi ve dosyas: ile beraber imzaya sunulur.

5.16. Ekler baglikli, ek numarali ve tasdikli olur, imzaya sunulan yazilarda paraf blogunun
bulundugu niisha en iiste gelecek sekilde, imza yerleri acikta olarak kartona yerlestirilir.

5.17. Dilekege ile bagvurmalar: Vatandaglar; Anayasamizin 74. Maddesi ve 3071 sayili
Dilekge Hakkinin kullanilmasina dair kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca,
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikéyetleri hakkinda yetkili makamlara basvurma hakkina
sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim dilek ve sikdyetlerine Kaymakamlik Makami daima
agiktir. Kaymakamlik¢a basvurularla ile ilgili olarak, asagidaki usul ve yéntemlerin uygulanmas:
uygun gorilmiistiir.

Dilekgelerin Kaymakamliktan havale edilmesi sart1 aranmayacaktir.

Buna gore,

5.18. Biitiin birim amirleri, kendi konulan ile ilgili basvurulani dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus, mevcut bir durumun beyan
veya kanuni bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekce sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidir.
Bunlar disinda tasarrufa miiteallik konular ya da sikdyet ve sgrusturmay: kapsayan dilekgelere
iliskin havale ve cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanacaktlr.J)
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5.19. Dogruca, Kaymakamlik Makammna yapilan yazili basvurmalar, bir &ézellik arz
etmedigi, Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigy, bir ihbari va da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, Islemler Biirosunda kayd: yapilip ilgili kurulusun adi dilekge iizerine
yazilmak suretiyle dilekgenin ilgili daireye gitmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulacak ve sonug dilekge sahibine yukarida belirtilen hususlar cercevesinde en
ge¢ 30 glin icinde yazili olarak bildirilecektir.

5.20. Basinda (Yerel, Ulusal, Yazili ve Gorsel Basin) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekgeler ilgili
birim amiri tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya Kaymakamin
uyarisi tizerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda Kaymakama bildirilecektir. Basina
gonderilecek cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir olunacaktir.

6. EVRAK HAVALESI — GELEN YAZILAR:

6.1. Cok Gizli, Kisiye Ozel Yazilar ve Sifreler kaymakam tarafindan havale edilecek ve
Ozel Biiroda kayd: tutulacaktir.

6.2. Kaymakamlik Makamina gelen diger biitiin yazilar, Kaymakamlik Evrak Biirosunda
acilacak, ilgili memur tarafindan gidecegi yerin havalesi yapildiktan sonra kayd: yapilacak,
Kaymakam tarafindan havale islemi yapildiktan sonra, Iige Yazi Isleri Mudiiriince ilgili dairelere
sevk edilecektir.

6.3. Birim Amirleri kendilerine dogrudan gelen evrak arasinda Kaymakamin gérmesini
gerekli bulduklan evrak hakkinda derhal Kaymakama bilgi verecekler ve talimatim alacaklardir.

IKiNCi B(")pl"JM _
IMZA YETKILERI

7. KAYMAKAMIN IMZALAYACAGI YAZILAR:

7.1. Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasimi gerekli gérdiigii konular,

7.2. Vali ve Vali Yardimecisi imzasi ile gelen yazi cevaplan ile Valilige sunulan
Kaymakamlik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

7.3. lige Emniyet Amirliginde gérevli tiim personellerin (llge Emniyet Amiri dahil) yillik,
hastalik refakat ve diger izinleri (evlenme, dogum &liim vb.) izinler,

7.4. Kadro ve 6denek talepleri ile ilgili yazilar,

7.5. Kaymakamlik¢a yayinlanacak direktif ve genelgeler,

7.6. Siyasi Partilerle ilgili islemler,

7.7. Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklan degistiren yazilar,

7.8. Birim Amirlerine ve gerektiginde diger personele taltif ve ceza maksad: ile yazilan
yazilar ve Birim Amirlerinin kendilerine ait sevk evraklari,

7.9. Halk saglig1, bulasic: hastaliklar, cevre sorunlari ve hayvan saghig: ile ilgili yazilar,

7.10. Birimlerden gelen tekliflere verilecek cevaplar,

7.11. Disiplin sorusturmalarinin baglatilmasi, disiplin amiri sifat: ile savunma istem ve ceza
yazilar, gbrevden uzaklastirma, goreve iade ve 4483 sayili Kanuna gére On inceleme arastirma
yapilmasina iligkin yazilar,

7.12. 5442 sayili Kanunun 31. Maddesinin (f) fikrasi uyarinca Ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gerekli daireyi belirtme yazilari,

7.13. llge dis1 kamu arag ve memur gérevlendirmelerd,

7.14. Ilce yatinm teklifleri ile sanayi ve tarimsal iiretimi ilgilendiren konular ile ilgili

yazilar, ,A.\




7.15. Valilik Postasimin havalesi, her tiirlii sikdyeti iceren ve Kaymakamin takdirini
gerektiren dilekgelerin havalesi ve bu dilekgelere verilen cevaplar,

7.16. Kamu gorevlilerinin asli Devlet memurluguna alinmada il’e teklif (Goriis) yazilari,

7.17. Sifreli ve ¢ok gizli, gizlilik dereceli yazilar ile kisiye 6zel kayitli veya ismen gelmis
yazilara verilecek cevaplar,

7.18. Haber alma, genel giivenlik ve Milli giivenlik ile ilgili yazismalar,

7.19. lige simirlan icerisinde huzur ve guvenligi, kisi dokunulmazliginin ve kamu esenliginin
saglanmasi agisindan 6nem tagiyan olaylarla ilgili yazilar,

7.20. Toplu is s6zlesmesi grev ve lokavt is hayatina yénelik konularla ilgili yazilar,

7.21. Yarg: organlari ile Askeri makamlara yonelik islem ve uygulama teklifleri ile bu
yoldaki taleplerin cevaplandirilmasi ile Yarg: mercilerine herhangi bir konuda Kaymakamlik gériis
ve Onerilerinin bildirilmesine iliskin yazilar,

7.22. Idari Yargiya Kaymakamlik tarafindan acilan dava dilekgeleri ile verilecek savunma
yazilari,

7.23. llge Yatirim, Planlama ve Koordinasyon Kurulu ¢alismalarina iliskin genelge, emir ve
st makamlara yonelik 6neri ve talepler ile yatinm harcamalarina iliskin olarak ilgili makamlara
yazilan yazilar,

7.24. llge iginde Kaymakamliga bagli birimlere taltif, tenkit veya ceza maksadi ile yazilan
yazilarla, aym birimlerden gelecek 6nemli tekliflere verilecek olumsuz cevaplar,

7.25. Iige iginde birimlerdeki personel, Belediye Bagkanlar1 ve Mubhtarlarla ilgili ihbar ve
sikayetler nedeni ile ist makamlara yazilan yazilar,

7.26. Ust Makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi icin Miifettis
talebi ile ilgili yazilar,

7.27. llige Topyekiin Savunma, Seferberlik ve Savag Hazirliklar1 Planlama ve Koordinasyon
Kurulu ile ilgili yazismalar,

7.28. Devletin Hiikiim ve Tasarrufu altinda Hazinenin &zel miilkiyetinde bulunan
taginmazlarin, bir amaca tahsisi ile ilgili yazilar,

7.29. lige Yerel Yonetimler Birligi kararlarimin uygulanmasina iliskin emirler,

7.30. Tekit yazilar ile bunlara verilecek cevap yazilari,

7.31. Valiligin bilgisi dahilinde Kaymakamlik adina yapilacak Radyo ve Televizyon
konusma metinleri, basin ve TRT ye yapilacak yazili agiklamalar,

7.32. Kaymakamlik¢a yayinlanacak genel emir, yénerge ve yasaklama, kisitlama ve dnemli
diizenlemeleri getiren diger yazilar,

7.33. Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerle dogrudan Kaymakama birakilmig yazilara ilaveten
Kaymakamin bizzat imzalamay: uygun gordiigii diger yazilar ve 3091 saylli Kanunun
uygulanmasina yonelik kararlarin imzalanmasi,

7.34. Universite Rektorlerine ve Bolge Midiirliklerine yazilan yazilar ile diger Il
Valiliklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar,

7.35. Yukarida sayilan ig ve islemlere benzer yazilar.

8. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR:

8.1. Mer’i Mevzuatin bizzat Kaymakamin onay: ile yapilmasini gerekli gordiigii konular,

8.2. Memurlarin ve kamu araglarinin Ilge disina gegici gérevlendirilmeleri,

8.3. Av Tezkereleri onaylari,

8.4. licede umuma mahsus yerlerin acilmasina ve mevzuata aykir1 durumlarin tespiti halinde
kapatilmasina iliskin onaylar, .4\




8.5. Teskilati veya gérevli memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesine ait hizmetlerin, yakin
ilgisi bulunan herhangi bir Sube Baskanligindan istenmesi ile daire ve miiesseselerde calisan uzman
veya fen kollarina dair memur ve miistahdemlerden asli vazifelerine halel gelmemek sartiyla genel
ve mahalli hizmetlere ait iglerin goriilmesinin istenmesine iliskin onaylar,

8.6. Kamu konutlarini isgal edenler hakkinda zorla bosaltma kararina iliskin onaylar,

8.7.0grencilerin ve spor ile ilgili faaliyet ve gorev geregi Ilce disma gidecek kamu
gorevlilerinin izin ve arag onaylari,

8.8. Hitkiimet Komiseri gérevlendirilmesine iliskin onaylar,

8.9. Iiceye bagli Koy ve Mahalle Muhtarlarinim izinleri, vekil gorevlendirilmesi onaylari,

8.10. Saymanlar ve Veznedarlarin izin, Hastalik ve benzeri nedenlerle goérevlerinden gecici
olarak ayrilmalan halinde, Veznedarlik ve Saymanlik gérevine vekaleten yapilacak olan atamaya
iliskin onaylar,

8.11. Birimlere ait ltizum miizekkereleri ile satin alma onaylari,

8.12. Personelin yillik, mazeret ve hastalik (Saglik) izinleri ile ilgili onaylari,

8.13. Birim Amirlerinin yerine vekaleten géreviendirme onaylari,

8.14. 2911 sayili Toplant1 ve Gésteri Yiirtiytisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

8.15. 5442 sayili 11 Idaresi Kanununa gére, Memurlarin kurumlardaki gbrevlerinin ve gorev
yerlerinin degistirilmesi, vekalet ve ikinci gorev verilmesi, gegici gorevlendirmeler, disiplin
sorusturmalarimin baslatilmasi, gérevden uzaklastirma, géreve iade ve 4483 sayili Kanuna gore
alinacak On Inceleme onaylari,

8.16. Devlet Binalarinin Sabotajlara Karst Korunmas: ve Sivil Savunma Planlarinin onaylari
ile 7269 sayili Kanuna gére alinan onaylar,

8.17. Tahakkuk Miizekkeresi ve Verile emri onaylari,

8.18. Halk Egitim ve Ozel Egitim Kurslar1 agiliglar;, Hizmet i¢i egitim ve daireleri kendi
iclerindeki denetleme programina iliskin onaylar,

8.19. Komisyon olusturulmasina iliskin onaylar,

8.20. Ilge Tiizel kisiligi adina mukavele akdi, vekalet verilmesine ve vekil tayini onaylari,

8.21. Luzum miizekkereleri ile komisyon kararlari onaylar,

8.22. Memurlann Hastalik Raporlanni verecek Hekim ve Resmi Saglik Kurullar: hakkinda
Yonetmelige gore, saglik izin stiresinin ilge disinda gegirilmesi onaylar,

8.23. Birlik ve Koy biit¢elerinin onaylanmasi,

8.24. Ogretmenlerin vekil, Miidiir vekilligi ve Ilge iginde personel gegici géreviendirmek ve
Muidiir yetkili 6gretmen olarak gérevlendirilmelerine iliskin onaylar,

8.25. Kamu gorevlilerinin derece, terfii ve 6zliik haklar1 onaylari,

8.26. Idari Para Cezalarinin onaylanmas: ve yazilari,

8.27. Ilgede gorevli polis memurlar1 ve diger idari personellerin mazeret ve saglik izin
onaylari,

8.28. llcede gorevli jandarma ve karakol komutanlarinin yillik, mazeret ve saglik izin
onaylari,

8.29. Yukarida sayilan is ve islemlere benzer 6nerilerin onaylanmasi,

9. BIRIM AMIRLERININ iMZALAYACAGI YAZILAR:

Birim Amirleri; Kaymakam adina dairelerinin yliriittiigii is ve hizmetlerin azami tasarrufa
uyularak verimli, zli ve kaliteli sekilde gergeklestirilmesini temine calisir, her tiirlii izleme ve
denetleme yetkilerini kullanirlar,

Bu amacla;

9.1. Birim Amirleri, memurlarinin is bolimiinde gérev alanlarina giren konularla ilgili
hizmet ve islemlerini bastan sona kadar yiiriitlip sonu¢landirilmasini izler ve denetlerler,

9.2. Birim Amirleri, gorev esnasinda birbirleri ile verimli ve olumlu bir isbirlizi icinde
bulunurlar,

9.3. Kendilerine bagh birimlerle ve ilgili komisyon ve komitelerin sekreterliini yapar,
zamaninda toplanmalarini ve alinan kararlarin uygulanmasim saglarlar, 4/l
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9.4. Kendilerine bagli birimlerde is disiplinine ve mesai saatlerine, dairelerde diizen, tertip
ve temizlige uymay saglarlar, hizmet ve is akiminda gériilen tikanmalar ve darbogazlan giderirler,

9.5. Kamu personelinin kilik ve kiyafetlerini, tutum ve davraniglarini 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununa ve kurumlann, varsa 6zel mevzuatlarina ve ydnetmeliklerine gore denetler,
aykir1 hareketleri olanlar hakkinda geregini yaparlar.

Birim amirleri kendi aralarinda ve Il teskilatlar: ile bir hiikiim ve karar ifade etmeyen,
yaptirim niteligi tagimayan, bir hakkin kazamlmas: veya kaybim icermeyen yazilarla 5442 sayili 1l
Idaresi Kanununun 9/b maddesine gore hesabata ve teknik hususlara ait yazilar1 Kaymakam adina
(Kaymakam a.) ibaresini kullanmayarak; Valilik ve Kaymakamlik kanalindan gecirmeden imzalari
ile yazisma yapacaklardir.

Buna gére;

9.6. Kaymakamliktan gelen, Kaymakamin incelemesinden ge¢mis, tasarrufa miiteallik
olmayan genelge, genel emir, prensip emirleri ve yazilarn alt birimlerine duyurulmasina iligskin
yazilar,

9.7. Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasina iliskin yazilar,

9.8. Herhangi bir ihbar ve sikéyet icermeyen ve Kaymakamin takdirini gerektirmeyen mutat
dilekge havaleleri ve bu dilekgelere (bagvurulara) verilecek cevaplar,

9.9. Kendisine bagli alt birimlere, teskilatlarmin ig isleriyle ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

9.10. llge i¢i arag¢ gorevlendirilmesi,

9.11. Yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan, Kaymakamlik katinin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif nitelifini tagimayan kurumlar arasi mutat yazlar ile es makamlara
yazilan aym kabil diger yazilar.

9.12. Bir dosyanmn tamamlanmasi bir iglemin sonuglandirimasi icin belge veya bilgi
istenmesine iliskin yazilar,

9.13. Ilge i¢inde Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig Kararlarin isleme
konulmas: ile ilgili yazilar,

9.14. Kaymakam tarafindan birimlere havale edilen bagvurma dilekgelerinin veya direkt
olarak birimlere verilen dilek¢elerin (maddi olay ve durumlarin kaydina belirlenmesine veya
bilinmesine iligkin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kuruluslara verilecektir.) Incelenmesi veya
bilgi istenmesi icin yazilan yazilar,

9.15. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan Kaymakamin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazilar,

9.16. Kaymakamin imzalayacagi yazilarin parafl,

9.17. Haciz Varakalarinin imzalanmas,

9.18. Hesaba ve teknik hususlara iliskin olarak sirali iist, es ve alt birimlere yazilan yazilar,

9.19. Birim amirlerince izin verilecek personelin aldig1 yillik, mazeret ve hastalik izinleri ile
ilgili aynhs ve bitiminde, goreve baslayislarin ilgili makam ve mercilere duyurulmasina iliskin
yazilar,

9.20. Kurumlarin belli dénemlerde Bakanliklara veya diger {ist makamlara mutat olarak
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait ¢izelge ve yazilar,

9.21. Yipranan demirbas defterlerinin yenilenmesine ve diisiimiine iliskin onay ve
yazismalar,

9.22. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi icin muhatap daireye direktif
niteligi tasimayan bir is yetkisi ve sorumluluk yiiklenmemesi kaydiyla gerekli bilgi ve belgelerin
toplanmasina, bir noksanligin tamamlanmasina dair yazilar,

9.23. Yanlis gelen bir yazinin ilgili makama génderilmesine iliskin yazilar,

9.24. Onaylar hari¢ olmak lizere Taginir Mal Yonetmeligine iliskin yazilar, ﬁ?




11. UYGULAMA:

11.1. Kaymakamin Bagkanlik edecegi kurullarin toplanti giindemi en az bir giin 6nce ile
ilgili birim amiri tarafindan Kaymakama arz edilecektir.

11.2. Kaymakam devrettigi tiim yetkileri bizzat kendisi kullanacag gibi geri de alabilir.

11.3. Imza yetkileri yonergesi zaman zaman uygulama bicimi itibari ile gbzden
gecirilecektir.

11.4. Imza yetkileri yonergesi ile belirlenen bir hilkme aykiriik halinde evrak sirali
amirlerce iade edilecektir.

UCUNCUBOLUM
YAZISMA USULU VE YORURLUK

12. YAZISMA USULU:

12.1. Yazigmalar 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelige uygun olarak yazilacaktir.

12.2 Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecek.

12.3. Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda daire amirinin paraf ve imzas1
alinacaktir.

12.4.Belge olur i¢in makama sunulurken imza béliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak
yazl alamin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” ibaresi kullanilacak, altina tarih ve imza yeri i¢in
uygun bos satir birakilarak, imzalayanmn ad ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyad biiyiik ve bir alt
satira da unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilacaktir.

Onaylarda “Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi degisik deyimler yerine, her onay icin
(OLUR) deyimi kullanilacaktir. Onay yazilarinin sonu “Miisaadelerinize”, “Bilgilerinize”,
“Tasviplerinize”, Tensiplerinize™ gibi degisik deyimler yerine (Olurlariniza arz ederim) seklinde
bitirilecektir.

OLUR

solialines
Adi ve SOYADI
Makam Unvam

13. SORUMLULUK:

13.1 Bu Yonerge, tim memurlara imza karsilig1 okutulacak ve yonergenin bir émegi her
memurun masasinda, bagsvurmaya hazir sekilde bulundurulacaktir.

13.2 Birim Amirleri gérevli olmak kaydiyla, Ilge merkezinden Ilge iginde bir yere giderken
Ozel Kalemi, Ilge disina ¢ikista ise Kaymakami dnceden sozlii olarak bilgilendireceklerdir.

13.3. Kaymakamin imzasina sunulacak yazilar imza kartonuna konulmak suretiyle gerek
makam sekreterinin ve gerekse evrak biirosuna teslim edilen yazilar imzadan ¢iktiktan sonra ilgili
birimlerin bu is i¢in gérevlendirilenleri tarafindan teslim alinir. ﬂ_l




13.4. Birim Amirleri birimlerinde iglem gérev ve cikan yazilar ile birimlerince yapilan tim
is ve islemlerden sorumludur.

13.5. Tekit yazilan, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde birim amirleri sorumludur.
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14. YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLERDE:

Bu ydnergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda emsaller dikkate almir. Tereddiit
edilen hallerde Kaymakamin gériisiine gére hareket edilir.

15.YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER:

Bu ySnergenin onaylandig: tarihten énce imza ve onay yetkisi devrini igeren imza yetkileri
yoénergeleri ile ek ve degisikliklerin tamarm yiirtirlitkten kaldirilmustar.

16. YURURLUK:

Bu Yénerge Bogazkale Kaymakami tarafindan onaylandifi tarihinden itibaren yurirligi
girer.

17. YORUTME:

Bu Yénergeyi Bogazkale Kaymakamhg yiiriitiir




