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EGIRDIR KAYMAKAMLIGI .
YETKIi DEVRI VE IMZA YETKILERiI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1-AMA

Bu Yonerge ile; Egirdir Kaymakamligina bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan kurum,
kurulus ve birimlerde, Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen
yetkileri belli ilkelere baglamak, hizmet, is ve islem akisim hzlandirmak, kirtasiyeciligi en az
diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak, Ust diizey yoneticilere zaman
kazandirmak, ¢alismalarin ilge yonetiminin daha iyi planlamasina, érgiitlenmesine, koordine
edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve
6zgiiven duygularini giiglendirmek, biirokratik islemin en aza indirilmesi amaglanmugtir.

2-KAPSAM :

Bu Yonerge; 5442 sayih il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan kurum ve kuruluslarin;
Valilik, yargi mercileri, askeri makamlar, Kaymakamlklar, 6zel kuruluslar ve mesleki
kuruluslarla yapacaklarn yazismalarda ve yiiriitecekleri iglemlerde imza yetkilerini ve bu
yetkilerin kullanilmasina dair ilke ve usulleri ile sorumluluklarim kapsar.

3-HUKUKI DAYANAK :

-5442 sayili 11 Idaresi Kanunu,

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

-3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,

-3152 sayili Igisleri Bakanligimin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

-3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,

-4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

-Icisleri Bakanlifi Imza Yetkileri Yonergesi,

-Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Caligma Yo6netmeligi,
- -Isparta Valiliginin 07/12/2018 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.
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4-TANIMLAR :

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamhk: Egirdir Kaymakamhgini,

Kaymakam: Egirdir Kaymakamini,

Birim: Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Egirdir Ilgesindeki teskilatin,

Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Midiirliklerin Ilge Miilki idare
Bolimii igindeki kuruluslarimin baginda bulunan, yazismalarim 5442 sayili Kanuna gore
Kaymakamlik aracilig1 ile yapan genel, yerel ve ozel idare teskilatlarmin baslarinda bulunan
secilmis ve atanmis amirlerini,

Yaz Isleri Miidiirliigii: Egirdir Kaymakamligi Yazi Isleri Miidiirltigiinii,

Yaz Isleri Miidiirii: Egirdir Kaymakamlig1 Yazi Isleri Miidiiriinti,

Sef ve V.H.K.L: Egirdir Kaymakamligi Sefi ve Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmenini ifade eder.

5-YETKILILER :

Bu Y&nergede adi gegen yetkililer;

1- Kaymakam

2- Yazi Isleri Miidiirii
3- Birim Amirleri

4- Sef

5- V.HK.I

6-ILKE VE USULLER :

Bu Yd&nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir;

1-Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir,

2-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer
degistirme, isten el gektirme, agiga alinma, goreve iade, memurlara, gergek veya tiizel kisilere
yazilan ceza islem ve onaylar, agma-kapatma, ceza yazilmasi, insan haklar ile ilgili yazilar
gibi 6nem arz eden yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur,

3-Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir,

4-Tum yazlar, biitin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi
alindiktan sonra imzaya sunulur,

S-Yazilar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte imzaya sunulur. Konunun
yasal dayanagi ve yine varsa ilgi yazi ya da yazilar “ilgi” kisminda veya yazi metninde
mutlaka belirtilir.
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6-Ekler, “EKLER” baglikli, numarali ve onayl olur,

7-Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydnlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakk1”m kullanir,

8-Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir,

9-Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimilyle, Yazi Isleri Miidiirii ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak * Bilme Hakkim” kullanir,

10-imza yetkisinin kullamilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun
kapsam ve 6nemi goz 6niinde tutulur,

11-Yazilar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimmlanir. Ancak, acele ve
gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamlik Yazi isleri Midiirligiinde de hazirlanabilir. Bu
durumda hazirlanan yazilarin bir drnegi bilgi igin ilgili birime gonderilir,

12-Yetkilinin bulunmadig: veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza
yetkisini kullanir. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir,

13-Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu calisanlarinin her tiirlii dilek ve
sikayetlerine daima agiktir,

14-Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yaz Isleri
Miidiirii; ihbar ve sikayet igermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin
havalesine yetkili kilinmustir,

15-Vatandaglanmizin yazili ve sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalar igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi
yapilir, yasal geregi yerine getirilerek cevaplar1 Kaymakam imzas ile verilir,

16-Kamu personelinin goérev ve / veya gdrev yeri degisiklik talepleri ile genel idare
teskilatinin herhangi bir kademesinde gegici veya stirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak
caligma istemleri igeren dilekgeler dogrudan Kaymakamhk Makamina verilir. Kaymakam
tarafindan havalesi yapilir ve cevabi Kaymakam imzast ile verilir.

17-Dilekgelere yasal siiresi iginde geregi yapilir ve cevaplari verilir. Kaymakamin
havalesine tabi dilekgeler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandinlir. Geregi yasal siire iginde
yerine getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin i¢inde siire¢ hakkinda ilgili
kisi ve makamlara bilgi verilir,

18-4982 sayih Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11. Maddesi uyarinca bagvuru
sahibinin istedigi bilgi ve belgeler 15 giin igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili
olarak bir bagska kurum ve kurulusun goriisiinin alinmasinin gerekmesi veya bagvuru
iceriginin birden fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye
erisim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu durumda siirenin uzatilmas: ve bunun gerekgesi bagvuru
sahibine yazili olarak ve 15 is giinliik stirenin bitiminden &nce bildirilir,

19-imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir,

20-Birim amirleri, Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan
kendilerine intikal eden ve kurumlarinda galisan personelleri ile ilgili her tiirli yazil ve sozlii
sikayetleri, miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yonlendirip, acil hallerde
geregini yaparak derhal bilgi verip, alacaklar1 talimat dogrultusunda hareket etmekle
yiikiimludiirler,

21-imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadif1 yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz,

22-Tekit yazilar, yonetimde sagliksizhiin bir gostergesidir. Tekide meydan veren
birimlerde ilge idare sube bagkanlari ile birlikte ilgili gorevliler ortaklaga kusurludur,

)L,,
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23-Kaymakamlik disindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler izerine
Kaymakam, kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de birim amirleri digindaki
gorevlilerce herhangi bir talimat yazis1 yazilmayacaktir,

24-Kaymakam bagkanhiginda yapilmas: gereken Idare Kurulu, Umumi Hifzissihha
Meclisi, Insan Haklarn Kurulu, Sosyal Yardimlasma Vakfi ve benzeri toplantilarin giindemi,
toplantidan 6nce ilgili {initenin miidiirii tarafindan makama sunulur.

25-Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, ilgili daire mudiirleri tarafindan herhangi
bir emir beklemeksizin giinlik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug
degerlendirmeleri ile birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur,

26-Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili
gorevlilerle ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan,
ilgililere  siiratle  ulastirllmasindan  ve  tekide mahal verilmeyecek  sekilde
cevaplandirilmasindan idare sube baskanlar1 sorumludur,

27-Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur,

28-Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacagi yazilar,
Makam gérevlilerine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayni yerden
geri alinir,

29-Bakanlik ya da Valilikge Kaymakamliktan goriis istenildiginde, Birim Amirleri
oncelikle Kaymakam ile goriiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir,

30-Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilari, ilgili gérevliler
en kisa zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile goriiserek geregi
yapilacaktir,

31-Onaylar, yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanag: olmayan higbir yazi
onaya sunulmayacaktir. Her tiirli yazinin dayanagi olan mevzuat, yazida agikca
belirtilecektir. Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir,

32-Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin hi¢bir personel tarafindan basin
veya yayn organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez,

33-Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Kaymakamin onay ile
yetki devredilebilir,

34-llgelerde kurulusu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz miidiirliiklerin is
ve iglemlerini, Bakanlik veya tiizelkisiligi haiz miidiirliiklerin gérevlerine en yakin gorevi
yerine getiren birim iistlenir,

35-Birim Amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adma attiklari imzalardan,
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar,

36-Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalar: dogrudan yapabilirler.
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7-iMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Yazilarin imza i¢in Kaymakamhk Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
oniinde bulundurulur;

1-Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam gorevlilerine teslim
edilir,

2-Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza igin beklenilmeyip,
teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinr,

3-Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu igle gorevlendirilmis memur
tarafindan takip edilir,

4-Kaymakam imzasina sunulacak vazilar higbir sekilde ilgili olmayan kisiler
tarafindan takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere
kurumlarca evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili 2 personel kurumlar
tarafindan imza &rnekleri ile birlikte Kaymakamhk Yaz [sleri Miidiirligiine bildirilir,

5-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayl gerektiren yazilar ile atama onaylar1, yer
degistirme, isten el gektirme, agi1ga alinma, goreve iade, memurlara, gergek veya tiizel kisilere
yazilan ceza islem ve onaylari, agma-kapatma, ceza yazilmasi, insan haklari ile ilgili yazilar
gibi 6nem arz eden yazilar bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur,

6-Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya
vekaleten her tiirlii gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir, Kaymakam
tarafindan havale edilirler. Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir
yazilari Kaymakama yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

iKiNci BOLUM
iMZA YETKILERI

8-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardur;

1-“Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina” gelen
biitiin yazilar kapal olarak Yazi Isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere teslim
almacak ve kayitlar Yazi Isleri Mdiirliigiince tutulacaktir.

9.-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

1-Cumhurbaskanligi ve Cumhurbagkanligina bagl kuruluslardan, TBMM Bagkanlig1
ve TBMM’nin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliikklerden
ve Vali imzasiyla gelen yazilar,

2-Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirrm ve planlamalari iceren
dilekgeler,

3-Her tiirlii atamay, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini
igeren dilekgeler,

4-Birim amirlerinin, miidiir yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, Bashekim, Bashekim
Yardimeisi, Halk Egitim Miidiiri, Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. Derece
yoneticilerinin atama emirleri,

)L7
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5-Valinin bizzat imzaladig1 yazilar,
6-Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,
7-Yargi organlarindan gelen 6nemli yazilar.

10-KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR:

Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

1-Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile
bolge kuruluglarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan biitiin yazilar,

2-Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklar degistiren yazilar,

3-Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,

4-Birim amirlerine génderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

5-4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda Kanun
ile ilgili her tiirlii yazilar,

6-3091 sayili Kanuna gore verilen “ Miidahalenin Men’i” “ Talebin Reddi” kararlari,

7-Yarg: kuruluslarina génderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
turlii yazilar,

8-Askeri Makamlarla yapilan yazigmalar,

9-Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve
diizeltme metinleri,

10-ilge idare Sube Bagkanlar: ile Birim Amiri, Sube Miidiirii, Bashekim, ilge Saglik
Miidiirii, Mal Miidiirii, Hazine Avukati, Miiftii, Ilce Milli Egitim Miidiirti vb. idarecilerin
yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak iizere goreve baslama ve gorevden ayrilma
yazilari,

11-Vatandaslarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri,
yatirim ve planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

12-Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi
asamasinda Belediyelere ve Ozel Idareye yazilacak yazilar,

a) Goriis bildirme yazilari,
b) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi

amaciyla gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar,

13-Her tiirlii 5deme emirleri,

14-Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

15-Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

16-Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

17-Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

18-Kisiye ozel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

19-Goérevlendirme yazilari,

20-Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin
isleme konulmasi ile ilgili konular,

21-Komisyon kararlari,

22-Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar,

23-Bir birime ait iken bagka birimin faydalanmasi i¢in verilecek veya devredilecek her
tiirlii taginir esya, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,
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24-Kanun ve diger mevzuat ile taninan takdir yetkisinin kullanilmasi suretiyle yapilan
diizenlemelerle ilgili yazilar,

25-5442 sayili Kanunun 31. Maddesinin (f) fikrasi geregince ilgede teskilat1 ve gérevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi igin gérevli daireyi belirtme yazilari,

26-Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yazilar,

27-Sifreli, gok gizli, gizli kisiye zel yazilar ve bu yazilarin cevaplar,

28-Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,

29-Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,

30-Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilarl,

31-Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi yazilar ve onaylar,

32-Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.

11-KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;

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

2-Muhtemel olaylar1 dnleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri ytrilylsli
yapilacak yerlerin tespit ve ilanina, kamulastirma yasasi geregi “Kamu Yarar” varhigina,
hiikiimet komiseri atanmasina, umumi hifzissihha yasas1 geregince yapilacak uygulamalara
vb. islemlere iliskin onaylar,

3-Memurlarin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

4-Memurlarin, ilge idare Sube Bagkanlan ile Birim Amiri, Sube Midiirii, [lge Saghk
Miidiirti, Baghekim, Mal Midiirti, Hazine Avukati, Miiftii, Ilge Milli Egitim Miidiirii vb.
idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile saglik izinlerini caligtiklar
mahal disinda gegirmeleri onaylari,

5-Her tiirlii vekalet onaylari,

6-ilce Idare Sube Bagkanlarmin ilge digina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine
dair onaylar,

7-Birimlere ait yillik izin planlarimn onaylari,

8-Memurlar hakkinda sorusturma, el gektirme, goreve iade kararlari,

9-4483 sayili Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hitkiimlerine gore inceleme, sorugturma
acma ve muhakkik ( 6n incelemeci) gorevlendirilmesine iliskin her tiirlii onaylar,

10-5302 sayih il Ozel Idare Kanununa, 2559 saytli Polis Vazife ve Salahiyetleri
Kanununa ve 2803 sayili Jandarma Tegkilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata
gore verilecek igyeri agma, kapatma ve ceza onaylari,

11-Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

12-Birimlerin tasginmaz mal satin alinmasi veya kiralamas ile ilgili onaylar,

13-Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,

14-3091 sayili Kanuna gore verilen kararlar,

15-Memurlarin ddiillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin onaylar,
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17-Disiplin  hiikiimlerine ~ gdre  inceleme, sorusturma agma, muhakkik
gorevlendirmesine iligkin onaylar,

18-2872 sayili Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onaylari,

19-2911 sayil Toplanti ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,

20-2886 ve 4734 sayili Kanunlarda éngoriilen ita amiri onaylari,

21-Gayristhhi Miiesseseler Yonetmelifine gore isyeri agma ruhsatlari ve kapatma
onaylari,

22-K 6y biitgelerinin tasdik edilmesi,

23-Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma
komisyon kararlarinin onaylari,

24-Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri onaylari.

DORDUNCU BOLUM

12-BiRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR:

a-Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazilar:

Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazilarla ilgili olarak asagidaki islemleri
yaparlar;

1-Valilikten ve diger illerden gelen Kaymakamin tetkikinden ge¢mis, tasarrufa
miiteallik olmayan Genelge, Yonerge ve Tebliglerin kendi kurulusuna duyurulmasina iliskin
yazilar,

2-Kaymakamin Onayindan gegmis islem ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesine iligkin yazilar,

3- flgedeki Genel idare Kuruluslarinin birbirinden talep edecedi veya ihtiyaci olan,
Kaymakamlik¢a bilinmesi gerekmeyen “Hesaba ve Teknik Hususlara Ait” yazilar,

4- Kaymakamlik Emirlerinin Alt Birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

5- Kendi Birim/Birimlerine teskilatlarinin igisleri ile ilgili genel prensip arz etmeyen
teknik ve mali konularda yazilan yazilar,

7- Memurlarin mazeret ve yillik izin onaylari,

8- Ilgililere derece ve kademe ilerlemesinin duyurulmasina iliskin yazilar,

9- Gonderilen kadrolarin ve 6deneklerin alt birime duyurulmasina iligkin yazilar,

10-Bir evrakin veya dosyanin tamamlanmasina veya sonuglandiriimasi igin alt
birimlere yazilan yazilar,

11-Ambulanslarin acil durumlarda il igi gorevlendirilme onaylari kendi harcama
yetkilileri tarafindan imzalanacaktir,

12-Araci bulunan kurumlarim ilge i¢i arag gorevlendirme onaylarim Kurum Amirleri,
flge dis1 arag gorevlendirme onaylari Kaymakam tarafindan imzalanacaktir,

13- Yurt dist bakim belgeleri Kaymakam [lgede olmadigi zamanlarda Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan imzalanacaktr.
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YAZISMALAR
13-YAZISMALARDA USUL:

Birimler, yazismalarinda agagidaki hususlara uyarlar;

a-Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbagkanhg Makaminca gikartilan ve
10.06.2020 tarihli “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik”’e uygun olarak yapilacaktir.

b-Yazigmalarda standartlasmaya dzen gosterilecektir.

Ornek 1 : Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir bagka yazida * 1 Makamina™ degil her
yazida “ISPARTA VALILIGINE” diye yazilacaktir.

Ornek 2: Onaylarda “ OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri igin yeterli bir aralik
birakilacaktir. “ OLUR?, tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek 3: Sonug ifadeleri;

“Rica ederim.”
“Arz ederim.”
{Jst ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan yazilarda ise
duruma gore;

b-a) “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.”

b-b) “Geregini arz ve rica ederim.”

b-¢) “Bilgilerinize arz ve rica ederim.”
seklinde olacaktir.

Dilbilgisi kurallar1 geregi olmadikga sonug ifadeleri i¢in ayr bir paragraf ya da
satirbag1 yapilmayacaktir.

e-Kurumlar arasi yazigmalar “ Arz ederim.”, Kurum igi yazigmalar “Rica ederim.”
ifadeleri ile yazilacaktir.

d-Yazilarin, Tirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade
ile ve maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazirlanp yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin
yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla tiim daire amirleri biirolarinda
yukarida zikredilen Yonetmelik ile kendilerine ait Tiirkge imla Kilavuzu ve Tiirkge Sozlik
bulundurmaya 6zen gosterecektirler.

e-Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandiriimasindan Birim Amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen
giiniinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ en geg {i¢ giin iginde geredi yapilarak
cevaplandirilir.

f-Her tiirli dilekgenin en geg bir ay icinde cevabi verilir. Eger islemleri devam
ediyorsa hangi safhada olduguna dair yine en geg birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam
ve kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4892 sayili Bilgi Edinme
Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu Kanunda belirtilen stirelere ve prosediire uyulur.
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g- [lge dahilindeki idari birimler kendi aralarinda yazisma yapabilirler.

-ficedeki Kurullarin birbirleriyle olan yazigmalari ile il merkez kuruluslar1 ve il
kurullari ile olan yazismalar1 Kaymakamhk kanali ile yapilir.

-Ilgeye bagli kéy ve bunlarm kurmus olduklari birliklerin I Makami ve Merkez
kuruluslariyla olan yazigmalari Kaymakamlik Kanali ile yapilir

-Ilge Belediye Bagkanlig1 5393 sayili Belediye Kanununun 78. maddesi uyarinca kamu
kurum ve kuruluslan ile dogrudan yazigabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamlik
Makaminca bilinmesi gerekenler ilgili -ilge dahililinde- birim amirince Kaymakamlik
Makamina arz edilir ve Makamin direktiflerine gore geredi yaplir.

DORDUNCU BOLUM

SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK:

Madde 14- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasinda,
Yénergeye uygunlugun saglanmasinda Birim Amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur.
Buna esas olmak iizere Yonerge zaman zaman tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak
ve Yonergenin bir Ornegi birim amirlerince el altinda bulundurulacak, uygulamasi
saglanacaktir.

BESINCi BOLUM
YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR- YURURLUK VE YURUTME
YONERGEDE BELIiRTIiLMEYEN HUSUSLAR:

Madde 15: Bu Yonergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal
yonergeler dikkate alir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:
Madde 16- Bu Yénerge ile Egirdir Kaymakamhiginca ¢ikarilan 2015 tarihli Yonerge
yiiriirliikten kaldirilmigtir.

YURURLUK :
Madde 17- Bu Yonerge yayimu tarihinde yiirtirliige girer.

YURUTME :
Madde 18- Bu Yonerge hiikiimlerini Egirdir Kaymakam yiirtitir.
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