T.C.
CELTIKCI KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler |

1- Amag

Buﬁyt‘mcrgenin amac1 Celtikgi Kaymakamligr ve bagli birimlerde imzaya yetkili gﬁrevliieri
belirlemek, gorevlerin mevzuata uygun olarak yetki ve sorumluluk ilkesine gore yapilmasini
saglamak suretiyle, hizmetlerin siiratli, verimli ve diizenli olarak yiiriitiilmesini temin et K,

kamu hizmetlerinin yiiriitilmesinde koordinasyonu, igbirligini saglayarak, zaman, 1§ gucujve
kaynak israfini 6nlemektir. |

2- Kapsam

Bu yonerge, Kaymakamlik ile Kaymakamliga bagh veya is bolimii ile iliskili olarak hizmet
yiiriitmekte olan birim ve kuruluglar tarafindan Kaymakam adma imza yetkis{?ﬁn
kullanilmasinin sekil ve sartlarini kapsar. |

3- Hukuki Dayanak

Bu yonerge 5442 Sayili I1 Idaresi Kanunu ve 657 Sayih Devlet Memurlarnn Kanunu uyarinca

hazirlanmistir. |

|
I
|

4- Tanimlar

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Vali . Burdur Valisini,

Valilik . Burdur Valiligini,
Kaymakamhik : Celtikgl Kaymakamligini,
Kaymakam . Celtik¢i Kaymakamint,

Yazi isleri Miudiirii : Celtikgi Kaymakamhg llge Yazi [sleri Midiiriin, |
Birim/Bagh Birimi : Bakanliklarin ilge diizeyindeki Kamu Kuruluslarini, (SYDV déahil) |

Birim Amirl . Birim ve bagh birimlerin en ust yoneticilerini,

[lgili Kurulus . Genel Idare diginda, ancak kamu hizmeti veren kuruluslari,

Y onerge - Celtikg1 Kaymakamligt imza Yetkileri Yonergesini,

Yonetmelik . Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yﬁnetmel*@i
ifade eder. |

5- Genel Ilkeler |
5.1. imza yetkilerinin. sorumluluk bilinci ile dengeli, cksiksiz ve dogru olarak kullanlilmﬁl

esastir.
5.2. Kaymakam, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.




5.3, Imzaya yetkili kisinin, izin. hastalik, gegici gorev gibi nedenlerle bulunmadig1 hallerde
vekili, imza yetkisini aynen kullanabilecektir. Onemli konularda asli gérevliye sonradan bilgi
verilecektir. |
5.4, Imza yetkisine sahip makamlar, imzaya yetkili olsalar dahi, gok énemli konu ve isler ile
prensip karari niteligi tastyan, Kaymakamligi baglayabilecek hususlarda, imzadan On¢e
ve/veya islem safhasinda Kaymakamlik Makamina bilgi sunmak, Makamin gorus ve
tercihlerine gére hareket etmek durumundadirlar. |
5.5. Gizli yazismalar sadece ilgili Kiginin bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir. Bu amagla o
makam sahibi. imzaladigi yazi ve belgelerde ust makamlarin bilmesi gerekenler takﬁbir
ederek. zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir. |
5.6. imza yetkisinin kullanilmasinda, muhatap makamin seviyesi ile konunun kapsam Tze
$neminin g6z oniinde tutulmasi temel ilke sayilacaktir. |
5.7. Kaymakam tarafindan verilen yetkilerinin tam ve dogru kullaniimasindan
yetkilendirilenler sorumludur. |
5.8 Yetki devredilen, bu yetkisini astlarina dogrudan devredemez. Ancak yetkilerinden bir
kisminin alt birimlere devrinin gerekli olmas: halinde, Yonerge degisikligi yapilmak lizere
Kaymakamliga teklifte bulunulacaktir. |
5.9. Her kademe, sorumlulugu bilmek durumunda oldugu konular tizerinde aydinlatilir. Ye*ki

derecesinde "Bilme Hakki"n1 kullanir. |
5.10. Basinda yer alan yazilara cevap teskil edecek hususlar bilgi notu seklinde hazirlanarak

Kaymakama sunulur. |
5.11. Memur ve gercek tiizel kigilere verilecek ceza onaylari, agma-kapama, insan haklar ﬁ]e
ilgili yazilar ve 6nem arz eden islemler, bizzat birim amirlerince Kaymakama sunulur. |

5.12. Bu Yonerge dogrultusunda birimler. kendi aralaninda dogrudan yamﬂna

yapabileceklerdir. |
5.13. Yazlar, ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi alindiktan sonra

imzaya sunulur. |
5.14. Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, icerik olarak, sikayet|ve
icrai nitelik tasimayan dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi
saglanacaktir.

5.15. Birimler, kendilerine dogrudan gelen, Kaymakam imza ve havalesini tagimayan evr
arasinda kendi takdirlerine gore, onemli olanlar Makama sunacak ve talimatini alacaklardir.
5.16. Birim amirleri, agiklamalari gereken yazi ve onaylar1 bizzat Kaymakam imzasina
sunarlar. Ozellik arz eden, takibi gereken ve acil yazalar miidiir veya en az miidiir yardimeisi
tarafindan makama sunulur. |
5.17. Kaymakama imzaya sunulacak iist yaz1 veya onaylarda, hukuki dayanak mutlaka
gosterilecektir. )zel durumlarda birim amirince dnceden makama bilgi verilecektir. |
5.18. Bilgi Edinme Kanunu. Dilekce Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun |ile
Cumhurbaskanhg Iletigim Merkezi (Gerekli Islemler Sistem {izerinden yapulir.) bawurulaJma
verilen cevabi yazilarda, yasal surece dikkat edilerek gecikmelere meydan verilmeyecektir/
5.19. Havale yolu ile kurumlara iletilen yazilarin geregi ne ise yapilarak ilgilisine ilgi
verilecektir. Ayrica Kaymakamliga bilgi verilmesine gerek yoktur. |
5.20. Ust yaziya baglanarak birimlere gonderilen yazilarin Kaymakamlik¢a takip ediuﬂigi
diigtintilerek, siiresi iginde gerekli iglemler yapildiktan sonra sonucundan Kaymakamliga Hilgi
verilmesi gerekmektedir. |
5.21.Kaymakamin imzalayacagi diger yazilar imza kartonu icinde diizgiin ve sirali bir $eq1de
makam gorevlilerine teslim edilecektir. |
5.22.Birimlere intikal eden idari yargl kararlar tizerinde titizlikle durulacak, zamani ic;erisjlnde
biitin hukuki yonler tiiketilene kadar takip edilecek. Stiresi icerisinde mahkemelere
génderilmeyen savunma ve bilgi-belge isteme yazilarindan ilgili birim amiri sorumludur. |

\/




iKiNCi BOLUM
Yaz Isleri, Sorumluluk, Bagvurular, Evrak Havalesi

6- Yaz Isleri

6.1. Yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi, konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak dogrudan metne yansitiimasi ve gereksiz uzatmalara meydan verilmemesi

gerekmektedir. |
6.2. Yazismalarda Resmi yazisma kurallarina uyulmasinin yani sira zaman ve isgiicii israf?a

sebep olmamak adina Kaymakam imzasini gerektirmeyen yazilarin Makama génderilmemesi

gerekmektedir. |
6.3. Yonetmelik hiikiimleri geregince ongoriilen paraf sistemi eksiksiz uygulanir. Yaznla.r{da
parafi olan gorevliler, miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.
6.4. Gizli yazilarda sadece sef ve iistin parafl alinacaktir. |
6.5. Tekit yazlarn, Idarede sagliksizhigin bir gostergesi oldugundan, tekide meydan
verilmemelidir. Aksi halde birimlerde, birim amiri ile birlikte diger gorevliler mﬁsterejen
sorumlu olacaklardir. |
6.6. Birinci tekitte, ilk yaziy1 imzalayan, inci ve sonraki tekitlerde yazilar bir Ust ailnir
imzalayacaktir.

6.7. Kural olarak yazilar. ilgi ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. |
6.8. Kararlar. ekler, cetveller, bilgi notlar ve raporlar bashkli kagida, tarih ve imzall olarak

onaylanmis sekilde imzaya sevk edilir.

7- Sorumluluk

7.1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonerge ile Yonetmelige éﬁre
hareket edilip edilmediginin kontroliinden birim amirleri sorumludur. |
7 2. Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin muhafazasindan, birim amirleﬂ ile

birlikte bu isle gorevlendirilen personeli sorumludur. |
7 3.Birim amirleri, birimlerinde islem gbren tim yazlar ile birimlerince yapilan tiim i$ ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademeTﬂeki
memurlar ve amirler, attiklar paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar,
7.4.Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilir, Tekitlerden ilgili

memur ve amirler miigtereken ve miiteselsilen sorumludur. |
7.5.Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni 5?1*651

icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir. |
7.6.Vatandaslar tarafindan Kaymakamlik Makamina sunulmasina gerek bulunmayan ve
kurum igerisinde iglem yapilmasi gereken dilekgelerden; |

1.Diigiin, nisan, eglence, ¢ay partisi
2.Silah tasima, bulundurma talepleri, silah nakil belgesi ve mermi talepleri, mermi SEIIF

bayii talepler1 ve benzeri islemler,
3.Sosyal Yardimlagma Vakfina yapilan tim miiracaatlar,
4.Niifus kayit rnegl talepleri, Niifus kayd talepleri, Stirticu Belgesi i¢in yapilan

bagvurular, Pasaport vize islemleri.

¥
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5, A¢ilmasi izne bagh yerlerle ilgili talepler,

6.0Okul diplomasim kaybedenlerin yeniden miiracaatlari,
7.Zirai ila¢ bayilik miiracaatlar,

8. Tohumluk ve fidan temini ile ilgili bagvurular,

9.Meyve bahgesi ve sera tesisl basvurulari,
10. Hac mevsiminde hacca gidecek vatandaslarin basvurulari ve saglik islemleri,

ilgili birim amirleri tarafindan havalesi yapilarak gerekli iglemler yapilacaktir.
Yukarida sayilanlar 6rnek niteliginde olup, sikdyet, izin ve icrai nitelik tagimayan ve mevzuat

geregince Miilki Makama sunulmasi gerekmeyen hususlar i¢indir.

Dilekce igerigi ve safahati hakkinda tereddtide diisiilmesi halinde Ilge Yazi [sleri
Miidiirliigii ile irtibat kurulmasi gerekmektedir. |

|
8-Toplantilar |

8.1.Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak kaulmalf:an
|

esastir.
8.2.Toplant1 yoneticisi gelmeden katilimcilar yerlerini alirlar ve toplant1 belirtilen sagtte

baslatilir.
8.3.Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayist terk edilerek kisa, hazirhiklijve

sonuca ulasmay1 saglayici yontemler uygulanir.
8.4.Sunular, bilgisayar ortaminda ve gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla

ilgili olarak liye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.

9- Basvurular
9.1. Birim Amirleri, kendi konulart ile ilgili olarak Kaymakamliktan gonderilen ba;;vuruLarl
incelemeye, kaydini yaptirarak aldiklar1 dilekgelere siiresi iginde yazili olarak cevap vermgye

yetkili ve bu islemlerden sorumludurlar.
9.2. Kaymakamlik Makamina verilen dilekgelerin cevap yazilar1 duruma gore Kaymakam

veya birim amirleri tarafindan imzalanacaktir.
9.3.Basvurularla ilgili tereddiitlii hususlar Kaymakam tarafindan ¢ozillecektir.

10- Evrak Havalesi

10.1. Gizlilik dereceli yazilar ile sifreler, Kaymakam tarafindan havale edilecek ve ilgilisine
gore Yaz [sleri Mudiriinin veya Birim Amirlerinin sorumlulugunda tutulacaktir.
10.2. Faks (Fakslar fotokopi gekildikien sonra isleme tabi tutulacaktir) ve elektronik Dl‘l&lFldﬂ
gelen yazilar, Yazl [sleri Biirosunda kaydedilip, ivedi olarak ilgili birime génderilecektir.
10.3. Kaymakam tarafindan havale edilmeyen yazilar, Yazl isleri Miidiirii tarafindan havale

edilecektir.
10.4. Havalesi dogrudan Kaymakam tarafindan yapilacak evrak, sefi tarafindan aynlir.

Tereddiit halinde Yazi Isleri Midurinun goriisiine bagvurulur,

s
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{)CUNCU BOLUM
imza Yetkilileri

11- Kaymakamn Havale Edecegi Ve imzalayacag Yazlar

11.1. Kanun, Cumhurbagkanligi Kararnamesi V€ Yonetmeliklerle — mutlaka ust
Yonetici/Kaymakam tarafindan - mzalanmasi, onaylanmasi gereken veya ozel yetki de*ri
yapilmayan yazi ve onaylar. |
11.2. Vali tarafindan imzalanan yazilara verilen cevabi yazilar. |
11.3. Bakanliklara, Valilige gorus ve teklif bildiren yazilar. ‘
11.4. Personel istenmesi, kadro talep ve teklif yazilari, disiplin ve personel ile ilgili dnem ve
zellik arz eden yazilar. |
11.5. ilke. yetki, genel usuller ile sorumluluklart degigtiren yazilar. |
11.6. Kamu gorevlilerine ve kamu hizmetlerine iliskin sikayet ve ihbar dilekcelerinin havalFsi
ile bunlara verilen cevabi yazilar. |
11.7. Sorusturma ve Inceleme Onaylarinin sonucunda ilgililere verilen cevabi yazilar. |
11.8. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yﬁnetmeliginini 9.
maddesinde yer alan biirolar ile dogrudan Valiye bagh dairelere yazilan yazilar. |
11.9. Bizzat Vali, Bakan Yardimcisi, Bakan tarafindan imzalanan yazilara ve bu seviyede ki
bulunan evrakin havalesi ile cevabi yazilar. |
11.10. Asayis ve milli giivenligi ilgilendiren konulara iliskin yazi ve raporlar.
11.11. Kamu ve ilgili kurum ve kuruluslara gonderilecek genelgeler. |
11.12. Sifreli, gizlilik dereceli yazilar (Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel) ile Kaymakam adma
gelen yazilara verilecek cevabi yazilar.
11.13. Garnizon Komutanhg1 ve temsilciligi ile yapilan yazigmalar.
11.14. Belediye Baskanhgi ile ilgili yapilan sikayetlerde, Bagkan ve yardimcilarini
ilgilendiren yazilar. |
11.15. Adli yazismalar disinda Cumhuriyet Bagsavciligi ve Mahkemelere yazilan yazilar.
11.16. Miistakil genel mudiirliikler ile bslge midirliiklerine yazilan yazilar.
11.17. Ustiin basar1 belgesi verilenleri édiillendirme igin il Makamina bildiren yazilar.
11.18. Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanun gereg‘nce
I

alinan kararlara iligkin yazilar. |

11.19. Kaymakamin baskanlik ettig kurullarla ilgili yazilar. (davet, karar tebligi, takibi gi
11.20. Diger llgelerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen ve szellik arz eden yazilara
gonderilen cevabl yazilar.

11.21. Birimler arasi galismalarda idareyi baglamayan, ancak Kaymakamhgn belli bir
konudaki goriisiinii kapsayan, birimler aras1 koordinasyonu saglayacak Genelge ve beizeri

yazilar.

11.22. Kaymakamlik ve baglh kurumlar biinyesinde staj yapmak isteyen stajyer ogrencl
staj onaylart. |
11.23. 5442 sayih Il Idaresi Kanununun 11, maddesi geregince: ilgede teskilati ve gzitrevli

erin

L]

memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin ytiriittiriilmes icin gorevli kisi veya birimi

belirleme onaylari. |
11.24. Siyasi Partiler, tiizel kisilikleri adina yapilan talep yazilari, |

11.25. Celenk koyma izin talepleri,
11.26. Kaymakamlikga yayimlanan Genel Emirler ve Talimatlar.

11.27. Lokal agma izin taleplert. |




11.28. Kadina siddet miiracaatlari. |
11.29.Belediyelerden ve diger dairelerden gelen yazinin onemine gore verilecek cevapi

yazilar. |
11.30. 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 6.7 ve 8. maddeleri dogrultusunda is
yerlerinde goriilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi. |

12- Kaymakamn Onaylayacag Yazilar

Valilik imza Yetkileri Yonergesi ve diger Valilik onaylar1 ile verilen imza yetkileri#e
ilaveten,

12.2. Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanuna gore veril
6n inceleme onaylari ile sonucuna gore verilecek kararlar.

12.3. Disiplin sorusturmasi, gérevden uzaklastirma ile goreve iadesine iliskin onaylar.

12.4. Bos kadrolara vekaleten ve tedviren gorevlendirmeye iliskin onaylar.

12.5. il ici ve I digi personel ve tasit gérevlendirmeye iliskin onaylar.

12.6. Gegici gorevlendirme. muvatakat, gorevden gekilmis sayilma ve emeklilik onaylari.
{2.7. Birim Amirlerinin 657 sayih Kanunun 102, 103, 104, 105, 108. Maddeleri geregirice
verilecek izin onaylari, Kurumlarda ¢alisan Memurlarin Ayliksiz Izinleri (108. Madde)

12.8. Adayligin kaldirilmasi teklifleri ile asil memurluga atanma, yer degistirme, memurla}m
bir kurumda gorevlendirilmeleri ve gorevlilerinin degistiriimesi. |
12.9. internet kafe izin belgesi ile dernek lokal ruhsat onaylari.
12.10. 5442 sayih il idaresi Kanununun 31. maddesi geregince: ilgede teskilati ve gijrévli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi igin gorevli birimi belirleyen onaylar}
12.11. Resmi okullarda ticretli 63retmen ve personel gérevlendirme onaylart.
12.12. Resmi okullarda usta dgretici gorevlendirme ve gorevden ayrilig onaylart.
12.13. Pasaport Biiro Amirligi bulunan ilcelerden alinmakta olan yeni tip e-pasaport miiracaat
formlarinin imzalanmasi.

12.1. Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan yapilmasini hiikkmettigi onaylar. |
.

13- Birim Amirlerince imzalanacak Ve Onaylanacak Yazilar

13.1. Talep niteligl tagimayan Kaymakamin bilmesi gerekmeyen hesap ve teknik hususlira,
ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine,
belirlenmesine bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazigmalar.
13.2. Mevzuatin Ongordiigl yazi, belge, tutanak, form ve kayit orneklerini imzalamaki ve
onaylamak.
13.3. Hizmetlerle ilgili olan, tasarrufa yonelik veya ozellik arz etmeyen yazilar. |

13.4. Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ya da ilgili*ine
yazilan yazilar. |
13.5. Teblig-tebelliig, teslim-teselliim belgelerinin ilgili birimlere ileten yazilar. |
13.6. Birimde gorevli personele 657 sayili Kanunun 102, 103, 104, 105. maddesi gere@*nce

verilecek izin onaylari. |
13.7. Kaymakamin havale edecegi ve imzalayacagn yazilar baghginda yer alan 1:1.9

maddesinin disinda kalan yazilar. - |
13.8. Evrak noksanliginin tamamlanmasi icin denk, ast ve ilgili birimlere yazilan yazilar. |

13.9. Kaymakam onayindan cikan evrakin alt ve ilgili birimlere gonderilmesine iliskin

yazilar.
13.10. Personelin gorevden ayrilis ve baslayis onaylart.




13.10. Personelin gorevden ayrilig ve baglayis onaylari.

13.11. Birimler arast bilgi, belge, aligverigine iligkin yazilar. |
13.12. i.l'q:e icinde tasarrufa yonelik olmayan emir niteliginde bulunmayan yazilar. |
13.13. Ustlerin emri anlaminda olmayan, hiyerarsik denetimi veya bilgilerini gerektinney#n
rutin ve teknik mahiyette birimler arasinda dogrudan yapilan yazigsmalar. |
13.14. Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigma Vakfi ile yapilan yazigmalar.

13.15. Personclin askerlikle ilgili intibaklari, 6grenim nedeni ile ©On lisans ve iisaps
tamamlama islemleri. |
13.16. Kaymakamin onayina sunulacak tasarruflarin 6n islemlerinin ytrttiilmesi ve gerelﬂi
yazilarin imzalanmasi. |
13.17. {idli mercilere yazilan bilgi belge talebine yonelik genel adli yazismalar.

13.18. il dis1 istinabe yoluyla ifade alinmas ile ilgili her tiirlii yazigmalar. |
13.19. Kaymakamlik Makamina yazilan her tiirlii teklif yazilar.
13.20. Mevcut bir durumun beyanina yada ilgili mevzuatin aciklanmasina iligkin ﬂlarlp

verilecek cevap yazilan (ihbar ve gikayetler harig) |
13.21. 6183 Sayili Amme Alacaklarinn Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun, Haciz varak{m

konulu 64. maddesinde "(Degisik birinci fikra: 25/5/1995 - 4108/14 md.) ve Seri: A Sira No:
5 Tahsilat Genel Tebligi (Seri A Sira No: 1)" de Degisiklik Yapilmasina Dair Teblige gore is
ve islemlerin Ilge Malmiidiirliigiince yapiimas

14- Yazi Isleri Miidiiriiniin imzalayacag: Ve Onaylayacag) Yazilar

14.1. Kaymakamin gorevi geregi Makaminda bulunmadigi veya ulasilamadif durumlarﬂa,
Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken, ancak Ozellik ve ivediligi nedeni ile

gecikmesinde sakinca bulunan yazilar. (Kaymakama ayrica bilgi verilecektir.) |
14.2. [(aymakamllga gelen "gizli "¢ok gizli" "kisiye Ozel" ve sifreler disindaki biitiin yazilar,
Yaz [sleri Miidirii (veya gorevli personel) tarafindan acilir. Evrak lizerine gidecegi birim
yazilr, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra kalaqlar
Yazi isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.
14.3. "[vedi". "cok ivedi", "giinli" ibareli yazilar, acil durumlarda Kaymakama bilgi verilerek
Yazi Isleri Mudiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve bilahare Kaymakama
bildirilir. |
14.4. lice idare Kurulunu ilgilendiren evraklarin havalesi.

DORDUNCU BOLUM
Yazisma Kurallar

15-Yazisma Usulii

15.1. Yazismalar, "Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Haldurda

Yonetmelik" dogrultusunda yapilacaktir. ) |
15.2. Yazismalarda standardizasyona 5zen gosterilecektir, Ornegin yazigmalarda alt makﬁma

yazilan yazilar "Rica ederim", iist ve aym diizeyde makamlara yazilan yazilar "Arz ederim".
iist, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimh olarak yapilan yazigmalarda 1se “Ar{lz ve

rica ederim” bigiminde bitirilir.



15.3. Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan dayanaklariyla teklif edilir ve yf:lk':li
makam tarafindan onaylamr. Onay gerektiren yazilarda tasdik olunur, uygundur,
muvafiktir gibi ifadeler kullanilmayacaktir. Yazi onaya sunulurken imza boliimiinden sonia
uygun satir araligi birakilarak yazi alanmin ortasina biiyiik harflerle "OLUR” yazilir.
"OLUR" un altinda onay tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosl
birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvam yazilir. |
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16- Uygulama

Bu Yonerge ve Yonetmelik tim memurlara imza karsihifi okutulacak ve Yonetmelik lle
birlikte 6rnegi biirolarda her zaman basvurulabilecek sekilde hazir bulundurulacaktir. |

17- Yiiriitme ve Yaptirim

Yonerge ve Yonetmelik hitkiimlerine titizlikle uyulmasi ve aksakliklara meydan verilmemesi
birim amirlerince saglanacaktir. YOnerge emir niteliginde olup, aykiri davrananlar hakkinda
I

yasal islem uygulanacaktir. |
18- Yonergedeki Bosluklar

ddeler esas alinarak 1mza isle*’ni

Yonergede hiikiim bulunmayan konularda emsal ma
sriigtine gore hareket edilecektir. |

coziilecektir. Tereddiit edilen konularda Kaymakamhgin g

19- Kaldirilan Hiikiimler

Birimlere daha once gonderilen varsa "imza Yetkileri Yonergesi" ile bu anlarr*da
Kaymakamlik tarafindan verilen ek yetkiler yiirtirliikten kaldirilmistir. |

\




20-Yiiriirliik

Bu Yonerge yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
Bu yonerge hiikiimlerini Celtik¢i Kaymakami yiiriitiir.
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