BEYLIKOVA KAYMAKAMLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM GENEL ESASLAR
AMAC

Madde 1 - Bu yonergede amag; ilgede goriilen kamu hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli
sunulmasi, vatandas basvurularmin hizla sonuglandirilmasi, birimler arasi hizmet akisinin
cabuklagtirilmasi, is veriminin artirilmasi agisindan; Beylikova Kaymakamligina bagli olarak
hizmet yiirlitmekte olan ilgedeki genel idare kuruluglarinin yapacaklari ¢alismalarin esaslarini
ve kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek
sorumluluk duygularim gelistirmek, {ist makamlarin 6nemli konularda daha akiler karar
almasin kolaylastirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 - Yonerge; ilgili mevzuat uyarinca kaymakamlik ve bagli kurumlara ait isboliimii ile
bu kuruluslarin yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde kaymakamlik adina imza
yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarim igerir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yonerge 5442 sayili Il Idaresi Kanunu, 3152 sayil I¢isleri Bakanliginin Teskilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gérev Esaslar1 Hakkinda
Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug Gérev ve Calisma

Yonetmeligi, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yénetmelik ve Igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi, hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamlik: Beylikova Kaymakamligini,

Kaymakam: Beylikova Kaymakamuini,

Yazi Isleri Miudiirliigii: Beylikova Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
Yazi Isleri Miidiirii: Beylikova Kaymakamlig: flce Yazi Isleri Miidiirtini,

Birim: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ilge diizeyindeki kurulusunu,
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Birim Amiri - Ilge Idare Sube Bagkani: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ilge diizeyindeki
birinci derecede yetkili amirlerini,

Biiro Yetkilisi: Beylikova Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiirliigii Veri Hazirlama Kontrol
Isletmenini,

S.Y.D.V. : Sosyal Yardimlasma ve Dayamigsma Vakfi’m ifade eder.

YETKILILER

Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Miidiirii, Birim Amiri
ve Biiro Yetkilisidir.

ILKELER VE YONTEMLER

Madde 6 - Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir. 1. Yetkilerin
sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullamilmasi esastir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde ilgili konular iizerinde aydinlatilir. Yetki derecesinde “bilme
hakkini” kullamir. Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimiiyle, Yaz1 Isleri Miidiirii ve Birim
Amirleri kendi birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla her makam
sahibi imzaladig1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda
bilgi vermekle yiikiimliidiir.

2.

Imza yetkisinin kullanilmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
dneminin géz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

Yazilar yazic1 gérevliden baglayarak, imza asamasina kadar, sirali olarak paraf edilir.
Imzaya, varsa ekleri ve evveliyati ile birlikte sunulur.

Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
igermeyen yazigmalar1 dogrudan yapabilirler.

Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan
¢nemli is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1 olmadikga bir bagkasina
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Kaymakamin
onayl ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onaym bir 6rnegi Ilce Yaz Isleri
Miidirliigiine gonderilir. 7. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan
yayimlanmasi esastir. Ancak; acele hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiinde ve Ozel Kalem
Biirosunda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi igin ilgili birime génderilir.

8. Yonetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icrai nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda kalan siirekli hizmetlere
iliskin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.
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9. Kaymakamin emri ve/veya onay1 ile yapilan veya Kaymakamin bizzat baskam oldugu,
ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina
gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Yazi Isleri Miidiirliigiince
dosyalanir.

10. Kendisine bagvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse dilekge, ekleri ve ilgili mevzuatla birlikte Kaymakama sunulacak ve
direktiflerine gore geredi yapilacaktir.

11.Birim Amirleri {ist makamlar1 tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracihif: ile
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek
derhal makama bilgi verirler ve alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket ederler.

12.Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim
amirince dogrudan ya da Makamin direktifi {izerine dikkatlice incelendikten sonra,
degerlendirmeyi de iceren sonucu en kisa zamanda birim amiri imzas1 ile Kaymakamlik
Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili basina cevap verip vermeme hususundaki
takdir Kaymakama aittir.

13. Tiim yazismalarda: 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce
imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

14.1lge igindeki genel idare kuruluglari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslan ile ilgili
yazismalar Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

15.Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basm ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek
konular Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan bildirilecektir.

16.16. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek goérdiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 7 - Yazlarin imza i¢in Kaymakamlik makamina sunulmasinda asagidaki hususlar g0z
oniinde bulundurulur;

1. Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazlar Ilge
Yazi Isleri Miidiirliigiine (Ozel Kalem Biirosu) teslim edilir. flge Yaz1 Isleri Miidiirliigii
ayni zamanda Kaymakamlik Genel Sekreterligi gérevini de yiiriitiir.
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2. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip, teslim
edilen ilgiliden bilahare geri alinir.

3. Kaymakamlifa imza igin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan
takip edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hi¢bir sekilde ilgisi olmayan kisiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip i¢in ilgisi olmayan kisilere
kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlari
tarafindan Kaymakamlik Yaz Isleri Midiirliigiine bildirilir.

4. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el cektirme, goreve iade, agma, istifa,
kapatma, memurlara veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari,
tiiketici haklar1 ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri
tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

5. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekgeler, asaleten veya
vekaéleten her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi, kurum amirleri
bu tiir yazilann Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini
saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve derhal Kaymakama bilgi
verirler.

6. Ilge Idare Sube Bagkanlar: personel, bina ve belge giivenligini saglamakla ilgili gereken
tedbirleri alirlar.

7. Kaymakama imzalanmak iizere sunulan yazilar, imza makaminca diizeltme yapilmasi
halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur. Tiim
yazismalarin ilgili birimlerce hazirlanmas: esastir. Yazida parafi ve imzasi bulunanlar
yazimn mevzuata ve Tirkge dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice
incelemek durumundadirlar. Bu gerekgelerle Kaymakamlik Makaminca iade edilen her
yaziun o yazida parafi veya imzasi bulunanlar i¢in olumsuz bir kanaat olusturdugu
unutulmamalidir. Acil ve gerekli goriildiigii hallerde yazigmalar, Kaymakamlik Ilge
Yazi Igleri Midiirliigiince yapilip, yazilarin bir ornegi ilgili birime génderilir.

8. Belediyeler kendi kanunlarinda belirtildigi sekilde kamu kurum ve kuruluglan ile
dogrudan yazigma yapabileceklerdir.

SORUMLULUK

1. Madde 8 - Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakama kars1 sorumludurlar.

2. Madde 9 - Bu yénerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin yénergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.
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3. Madde 10 - Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her

kademedeki amirler ve memurlar sorumludur.

Madde 11 - Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve
amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Madde 12 - Tekit yazilari, yénetimde sagliksizifin bir gostergesidir. Tekide meydan
verilmemesi i¢in birimlerde, birim amirleri ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa sorumlu
tutulacaklardir.

IKINCi BOLUM

IiMZA YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR

Madde 13 - Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gérev béliimiine gore ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “...isme...”
yazilarla, sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan
yapilir.

Madde 14 - Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1,

2.

5.

6.

Vali ve iistli makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

Her tiirlii sikdyet dilekgeleri ve yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalar igeren
dilekceler,

Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,
Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,
Yargi organlarindan gelen yazilar,

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR

Madde 15 - Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1.

Valilik ve kaymakamliklar, genel miidiirliikler ile bolge kuruluslarina, bakanliklarin
bagl kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin
yazilar,
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklar degistiren yazilar,
Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,

Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,
4483 sayil1 Kanun ile ilgili her tiirlii yazilar,

3091 sayil: Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilar1 ve yine aym kanuna
gore verilen karar ve yazilari,

Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz
vb. her tiirlii yazilar (Ilge Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirliigiiniin davalarla ilgili
yazilari, IIge Jandarma Komutanliginin ve Ilge Emniyet Amirliginin adli gérevlerinden
dogan yazilar1 ve icra takip yazilar harig),

Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazismalar,

Denetim sonuglarimin bilgi ve/veya yasal iglem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

Kaymakamin imzalamasi gereken yazilar ve 6deme emirleri,

Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,
Goriis, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

Kanun, Cumhurbagkanlign Kararnameleri ve yonetmeliklerin ilami igin hazirlanan
yazilar,

Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,
Sivil savunma ile ilgili yazilar,
Gorevlendirme yazilar,

Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamas ile ilgili
yazilar,

Birim amirlerinin hasta sevk evraklari,
Komisyon kararlari,

Ilge disina ¢ikacak resmi hizmete mahsus araglarin tasit ve personel gérev formlar
(devredilenler harig),
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23.

24.

25.

26.

Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tiirlti demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile
ilgili yazilar,

Kanun, Cumhurbagkanligi Kararnameleri ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam
tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar ve onaylar,

Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

Madde 16 - Asagidaki konulara iliskin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasi veya verilmesi gereken
kararlar ve onaylar,

Her tiirlii izin istek ve onaylar1 (Devredilenler harig),
Her tiirlii vekélet onaylari,

[ige 1Idare Sube Bagkanlarnm ilge dismna aragh veya aragsiz
gorevlendirilmelerine dair onaylar,

Ilgili mevzuata gére verilecek isyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

Personelin gegici veya siirekli gérev veya gorev yeri degisiklikleri onaylari,
Birimlerin taginmaz mal satin almasi veya kiralamasi ile ilgili onaylar,

Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
Mabhalle muhtarlarinin izin istek ve onaylari,

Mevzuatla 6ngoriilen idari para cezalari,

Vekil, ticretli 6gretmen atama onaylari,

Lokallerin agilmasi, faaliyetlerine ara verilmesi veya kapatilmasi onaylari,

Kira s6zlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemleri yapmak.

A

e
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YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 17 - Yazi [sleri Miidiirti, asagidaki kurallar cergevesinde evrak havale iglemlerini yapar;

bR

1. Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli”, “kisiye 6zel”, “hizmete 6zel”, “isme”, yazilar
ve sifreler disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirii tarafindan acilir, evrak iizerine
gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesi igin
hazirlanir.

2. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam ilcede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi Isleri Midiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en
kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

Madde 18 - Asagida belirtilen hususlar iceren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina” imza edilir; '

1. Kaymakam ilgede ve/veya makaminda bulunmadig: acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart1 ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak dzellik
ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

2. Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde
gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasim gerektirmeyen her tiirlii evrak
ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmas:.

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 19- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular1 bu yénergede belirtilen
kurallar gergevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydim yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; meveut bir durumun beyan
veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

Bunlar digindaki sonuglara ya da sikayet, sorusturma, tayin, atama, yer-gérev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilari Kaymakamlik Makamma yonlendirirler. Bu tiir yazilar
Kaymakamlik Makamina y6nlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya gecikmesinde sorun
¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve
cevaplarin1 Kaymakam imzas: ile yazarlar.

Madde 20 - Birim amirleri, asagida belirtilen konulan i¢eren yazilar “Kaymakam Adina”
imzalarlar;

1.~ Yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan mutad yazlar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin

yazilar, | %
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Bir dosyanin tamamlanmast, bir islemin sonuglandirilmast igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair yazilar,

Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmus kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilam, ilgili kisi, kurum
ve makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

Kaymakamm katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmasi,

Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekce ve
bagvurularin kabul edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi igin kuruluslara ve ilgilisine
bilgi verilmesine dair yazilar,

Mazeret ve saglik izinleri Kaymakam tarafindan, yetki devri gergevesinde personelin
yillik izinleri ve gorevlendirme onaylari,

Ige ici tasit ve personel gérevlendirilmeleri onaylari.

ILCE MILLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

Madde 21 - llge Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak “Kaymakam Adina” agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar;

1.

3.

6.

Ilge Milli Egitim Midiirliigiine bagl okullardaki ogrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazismalar,

Ilgemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik caligmalar
ile ilgili yazigmalar,

Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz Ogrenciler vb.
Ogrenci isleriyle ilgili yazismalar,

Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

Yonetici ve gretmenlerin ders iicretleri onaylari.

TOPLUM SAGLIGI MERKEZI BASTABIBI TARAFINDAN iMZALANACAK
YAZILAR

Madde 22 - Toplum Saghg Merkezi Tabibi bu Yénergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini

yapar;

-6
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1. Sikayet, su¢ veya ihbari igermemesi kaydiyla gevre saghigi ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi,

MAL MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

Madde 23- Malmiidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” agagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Emanet ve aylik bildirim icerikli yazilar,
2. Haciz varakalar tasdik yetkisi,

3. Cumhuriyet Bagsavciliklari ile vergi ve harg tahsiline yonelik yapilan yazilar
(iase bedeli, adli para cezalari, yargi harglari vs.)

S.Y.D. V. MUDURU TARAFINDAN iMZALANACAK DIiGER YAZILAR

Madde 24 - SYDV Miidiirii bu yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar;

1. Vakif bagvuru dilekge ve formlari,

2. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

UCUNCU BOLUM

YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 25- Birimler, yazigmalarinda asagidaki hususlar dikkate alarak yazisma yapacaklardir;

1. Yazismalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca ¢ikartilan ve 02.12.2004
tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ e uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullamilarak yetki devredilenin adi ve unvam
ortalanarak yazilmak suretiyle yapalir.

2

Ornek-1:
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Ad1 SOYADI
Kaymakam a.

3. Yazigmalarda standartlagmaya 6zen gosterilecektir.

Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida * Il Makamina” degil her yazida
“ESKISEHIR VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamin onay1 gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin
yerine “OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri i¢in yeterli aralik birakilacak, “ OLUR” tarih
(imza aralig1), ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve
geregini rica ederim”, veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

Ornek-4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda
ise duruma gore; “Bilgilerini ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”,
“Bilgilerinize arz ve rica ederim” seklinde yazilacaktir.

4. Kurumlar arasi yazismalar “arz ederim”, kurum i¢i yazigmalar “rica ederim” ifadeleri
ile yazilacaktir.

5. Yazilarin, Tiirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile
ve amacl tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin
yiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri
biirolarinda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik,
Tiirkge Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliikten, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu
alanda yararlanilacaktir.

6. Ilge miidiirliikleri ile Il miidiirltigii yazismalar1 kaymakamlik araciligi ile yapilacaktir.

7. Belediye Bagkanliklar1 5393 Sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu
kurum ve kuruluglariyla dogrudan yazisabileceklerdir. Ancak konu ile ilgili I¢isleri
Bakanlig ile Eskigehir Valiliginin emir ve direktiflerine uyacaklardir.

DORDUNCUBOLUMSORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK

X
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Madde 26 - Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, ydnergeye
uygunlufun saglanmasindan birim amirleri, yazigmalarin emir ve usullere uygun
vapimasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gérevlileri
sorumludur. Buna esas olmak {izere yénerge tiim memurlara imza karsilifinda
okutulacak ve yonergenin bir 6rnegi dokimii alinmig veya bilgisayar ortaminda
gorevlilerin her zaman bagsvurusuna hazir konumda bulundurulacak, uygulamasi
saglanacaktir.

Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandiriimasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi
yazilar belirtilen giintinde, islemi gerektirenler hari¢ en ge¢ iki giin iginde geregi
yapilarak cevaplandirilacaktir.

Her tiirlii dilekgenin en gec bir ay iginde cevabi verilecektir. Eger islemleri devam
ediyorsa asamalar1 en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazili
bildirimlerde bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayil1 Bilgi
Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler igin bu kanunda belirtilen siirelere ve
yonteme uyulacaktir.

4. Bu yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore hareket edilir.
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BESINCI BOLUM

YURURLUK VE YURUTME

YURURLUK
Madde 27 - Bu yonerge yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 28 - Bu ydnerge hiikiimlerini Beylikova Kaymakamu yiiriitiir.
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Kaymakam
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