T.C.
BELEN KAYMAKAMLIGI

iMZA YETKIiLERi YONERGESI

AMAG;

Belen Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiritmekte olan, kurum, kurulus ve birim ve birolarda,
ilgili mevzuatlara uygun olarak ve bunlar kapsaminda;

-Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,

-Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

-Hizmeti ve is akisini hizlandirmak,

-Kirtasiyeciligi en az dlizeye indirmek, hizmetin verimini ve etkinligini artirmak,

-Yiksek kademe yoneticilerine zaman kazandirmak, onlari islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarmak, calismalarini ilge yonetiminin daha iyi orglitlenmesine, planlanmasina, koordine edilmesine ve
denetlenmesine yoneltmek ve daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

-Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgliven duygularini gliclendirerek islerine daha
siki sarilmalarini 6zendirmek,

-Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak yonetime karsi saygi ve gliven duygusunu giiclendirmek,
temel amagtir.

YASAL DAYANAK :

Bu YOnerge;

1- 5442 Sayih il idaresi Kanunu,

2- 3046 Sayili Bakanlklarin Kurulus ve Gérev Hususlari Hakkinda Kanun’un 38. Maddesi,

3- 3152 Sayili igisleri Bakanligi’'nin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun’un 34. Maddesi,

4- Valilik ve Kaymakamlik Birolari Kurulus. Gorev ve Calisma Yonetmeligi,

5- 10/06/2020 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik,

6- 16/09/2019 tarihli ve 34289 sayili Valiligimiz Olur’'u ile yiiriirlige konulan Hatay Valiligi imza
Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine dayanilarak ¢ikariimistir.

TANIMLAR;

Bu yonergede yer alan deyimlerden;

a-Kaymakamlik :Belen Kaymakamhgini,

b-Kaymakam :Belen Kaymakamini,

c- ilge idare Sube Baskani: il idaresi Kanununa gére ilge idare Sube Baskani olan Kurulus Amirlerini,

d-Yazi isleri Mudiri  : ilce Yazi igleri Midiiriindi,

e-Birim Amiri : llge idare Sube Baskanligi disinda kalan, ilcede kurulusu bulunan dairelerin
yetkili yoneticilerini ifade eder.

ILKELER;

1- Yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

2- Kendisine yetki devredilen, yetkiyi baskasina devredemez.

3- Gizli konular, sadece bilinmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar aciklanir.

4- imza yetkisi devrinin kanunen miimkiin olmadigi yazi ve onaylarda yetki devri yapilamaz.

5- imza yetkisini devreden Kaymakam, devretmis oldugu yetkileri gerek gérdiigii her zaman bizzat
kullanabilir.

6- imzaya yetkili kilinan, imzaladigl ve havale ettigi yazilarda Kaymakamlik Makaminca bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ylkimltddr.

7- Hukuk ve mevzuata aykiri konu ve talepler iceren, idari usullere aykirihk olusturan resmi bir
yazismaya yer verilemez, bu tiir yazismalari parafe eden sirali amirler sorumlu tutulurlar.

8- Her kademe, yetkisi cercevesinde bilme hakkini kullanir.

9- “Gizli” konular, sadece bilmesi gerekenlere, gerektigi kadar aciklanir.

10- Bilgi verme ve acgiklamayi gerektiren yazilar, bizzat kuram amirleri tarafindan Kaymakam imza
veya onayina sunulur.



11- Yazilar, varsa ekleri ve dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

12- Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadigl hallerde resmi vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanmaya yetkilidir.

13- Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gdstergesidir. Tekide meydan veren birimlerde, ilce
idare Sube Baskanlari ile birlikte ilgili gérevliler ortaklasa kusurludur.

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

Sorumluluk;

Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, yonergeye gore hareket edilmesini kontrolden,
kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Yazi isleri Midiri ve memurlari ile ilge idare
sube baskanlari sorumludur.

YAZISMA ve UYGULAMA ESASLARI:

Vatandaglarimiz Anayasanin 74 (ncli maddesi uyarinca, kendileri ya da konu ile ilgili dilek ve
sikayetleri ile ilgili olarak yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle vatandaslarimizin tim
dilek ve sikayetlerine “Kaymakamlik Makami" daima agiktir.

1- Yukarida belirtilen hukuki dayanaklarin ilgili hiikiimleri ve bu Yonerge cercevesinde;

-Kaymakamin bilgisini gerektirmeyen konularda, ilce dahilindeki idari birimler kendi aralarinda
yazisma yapabilirler.

-ilgedeki kurullarin birbirleriyle olan yazismalari ile il merkez kuruluslari ve il kurullar ile olan
yazismalari Kaymakamlik kanali ile yapilir.

-ilgedeki Belediyeler 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 78 inci maddesi uyarinca kamu kurum ve
kuruluslari ile dogrudan yazisabilir. Ancak bu yazismalardan Kaymakamlik Makaminca bilinmesi gerekenler
ilgili -ilge dahilinde- birim amirince Kaymakamlik Makamina arz edilir ve Makamin direktiflerine gore geregi
yapilir.

2- Yazismalarda10/06/2020 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiilkiimlerine uyulacaktir.

3- Yetkilinin bulunmadigl ya da izinli oldugu hallerde vekili paraf veya imza yetkisini kullanir.
Yetkilinin dontisiinde 6nemli konularda bilgi verilir.

4- Kaymakamin onayina ve imzasina sunulacak yazilarda birim amirinin paraf ve imzasi bulunacaktir.

5- Bilgi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar, birim amirince Kaymakama bizzat sunulacaktir.
Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik Sekreterine teslim edilir.

6- Kaymakamlik Makamina imzaya sunulan ¢ok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig,
imza igin beklenilmeyip teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinacaktir.

7- Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar, gérevlendirilen memur taralindan takip edilecek,
ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip yapilmayacaktir.

8- Kaymakamliga yapilan yazili ve s6zlii basvurular Yazi isleri Midiiriince kabul edilecektir.
Dilekgeler ilgili kurulusa havale edilecektir.

9- “Sifre Mesajlar", “Cok Gizli", "Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Adina”' gelen biitiin yazilar

kapal olarak, Yazi isleri Miidirligiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak ve kayitlari Yazi isleri
Mudurligince tutulacaktir.

10- Kaymakamliga gelen diger yazilar Yazi isleri Miidiirliigiince acilacak, gérevli memurlar tarafindan
kaydedilecek, Kaymakam tarafindan havalesi yapilacak ve dairesine zimmet karsiliginda teslim edilecektir.

BASVURULAR;

Basvurularla ilgili olarak, Kaymakamligimizca asagidaki usul ve ydntemlerin uygulanmasi uygun
gorilmustir.

Dilekceler, Kaymakam veya Yazi isleri Miidiirii tarafindan ilgili kuruluslara havale edilecektir. Ancak
giden yazilar (cevaplar) Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

ihbar ve sikayetleri kapsayan dilekgelerin Kaymakamca havale edilmesi esastir.

KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR;
a-Mevzuatin, bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini gerekli kildigi konulara iliskin yazilar,
Kaymakam tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devrinin mimkiin olmadigi islemlere ait yazilar,
b-Olagan Usti ve acil hallerde Bakanliklara resen yazilacak her tirli yazilar,
c-Tim Valiliklere ve Kaymakamliklara yazilan yazilar,



¢- Garnizon komutanliklarina yazilan yazilar,

d- Asayise, istihbarat ve ihbarlara iliskin yazisma ve raporlar,

e- Cumhuriyet Bassavciligina ve mahkemelere yapilan yazismalar,

f- Kaymakamlik¢a alinmasi yasa geregi olan karar yazilari (4483 ve 3091 Sayili Kanun'a gére verilmis
kararlar),

g- ilcelerde tutulan personel 6zliik dosyalariyla ilgili is ve islemler,

g- Onemli, gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel, yazilar,

h- Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan Sifre mesajlari,

I- Kaymakamlik¢a yayinlanan genelge, emir ve talimatlar,

i- Kanun, tiziik ve yonetmelikler konusunda, kaymakamliktan istenen goris ve teklifler,

j- Prensip, yetki ve uygulana gelen usulleri ve sorumluluklari degistiren yazilar,

k- 5442 Sayill Kanun kapsaminda Kaymakam tarafindan birim amir ve memurlarina taltif, tenkit
veya ceza maksadiyla yazilan yazilar,

I- Kalkinma plan ve programlari ile ilgili yazilar,

m- Birimlere ve kisilere sorumluluk yikleyen ve emir niteligindeki yazilar,

n- Onemli emir, talimat ve isteklerin ilgili birime havalesi,

o- Her tirli tekit yazilari ve tekitlere verilen cevaplar,

0- Emniyet, asayis ve istihbarat ile ilgili nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

p- Yillik yatirim programlarina iliskin teklifler,

r- Oyun temsil gosteriler veya eglence amach toplanti vb.sosyal etkinliklerin dizenlenmesi ile ilgili
onaylar,

s- Milli Egitim Bakanhg Egitim Kurumu Yoneticilerinin Gorevlendirmelerine Dair Yénetmelik
cercevesinde olusturulan komisyon kararlarinin Valilik Makamina sunulmasina iliskin yazilar,

s- Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan mifettis talep yazilari,

t- Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

u- Yurtdisinda ¢alisan vatandaslarin bakim belgelerinin imzalanmasi,

G- Tatin mamuli, alkol ve alkollii icki saticilari tarafindan yapilacak satis belgesi ve nargilelik titiin
mamuli sunum uygunluk belgesinin imzalanmasi,

v- 6458 Sayili Kanunun 91 inci maddesine gore gegici koruma altindaki Suriye uyruklu yabancilarin,
gondlli geri donlisiine ve baska illere sevk islemlerine dair yazilar,

z- Kurum amirlerinin izne ayrilis ve baslayis yazilari,

y- Kaymakamin bizzat imzalamayi uygun goérdiigi yazilar,

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

A/a-Kanun, Tuzik ve Yonetmeliklerce Kaymakam tarafindan onaylanmasi zorunlu olan yazi ve
kararlar,

b- 2559 Sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa gore verilecek isyeri kapama onaylari,

c- Her tirli izin onaylari (Yetki devri yapilanlar harig)

¢- llcede gérevli amir ve memurlarin il diginda gérevlendirme onaylari,

d- ilcede gérevli amir ve memurlarin yurtdisi izin onaylari,

e- llcede gérev yapan 4/B’li personelin gorev yeri degisikligi onaylari,

f- idari Yaptirim Kararlari,

g- 5442 Sayil Kanun geregi yapilan gorevlendirme onaylari,

g- Sivil savunma plan onaylari,

h- Emniyet ve asayis plan onaylari,

I- Atama, yer degistirme, gérevden uzaklastirma onaylari,

i- il ve ilge disi tasit gérevlendirme onaylari,

j- Arastirma, 6n inceleme ve disiplin sorusturma, islemden kaldirma emir ve onaylari,

k- Pasaportlar, yetki belgeleri, gorev belgeleri,

I- Oyun, temsil, gosteriler veya eglence amacgh toplanti vb. sosyal etkinliklerin diizenlenmesi ile ilgili
onaylar,

m- isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore verilen isyeri agiima,
¢alisma izni ve kapatma onaylari. 657 Sayil Kanunun 137. ve 145. maddelerinde yer alan goérevden
uzaklastirma, uzaklastirma kararinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

n- ilge idare Sube Baskanlarina vekalet etme onaylari,



o- Disiplin hikimlerine gore inceleme, Sorusturma ag¢ma, muhakkik gorevlendirmesine iliskin
onaylar,

0- Sportif yarismalar, sosyal ve kiiltirel amach gezi onaylari, il disi gérevlendirmeleri, 6grencilerin
sportif amacla gorevlendirilecekleri kafile onaylarinin imzalanmasi,

p- 657 Sayili Kanunun 36/A maddesinin ilgili fikralari geregi unvanlara ve mezuniyet durumlarina
gore saglanan terfii ve islemlerine iliskin onaylar,

r- Bilgilerini artirmak (zere yurt disina gonderilen memurlarin eslerine ve siirekli gorevle baska bir
yere atanan memurlarin eslerine verilecek ayliksiz izin onaylari,

s- ilge icerisinde kadrolu 6gretmenlerin bos gecen dersler ve komisyonlar igin 15 giine kadar gegici
gorevlendirme onaylari,

s- Vekil 6gretmen ve (cret karsiligl ders okutmak lizere 6gretmen gérevlendirme onaylari,

t- Usta Ogretici gorevlendirme ve kurs acilis onaylari,

u- Okul muddrlerinin yillik izne ayrilma ve vekalet onaylari,

i- 2886 ve 4734 sayili Kanunlarda dngorilen ita amiri onaylari,

v- Kamu gorevlilerinin ilge disina araglh ve aragsiz gérevlendirme onaylari,

y- 3091 Sayili yasa geregi tahkikat ve infaz memuru gérevlendirmesi onaylari,

z- 5651 Sayili Kanun geregi verilen internet Kafe izin Belgesi Onaylari,

aa- 6136 Sayili Atesli Silahlar ve Bigaklar ile Diger Aletler Hakkinda Kanun ve Kanunun uygulanmasini
gosteren 91/1779 sayili Yoénetmeligin 7 nci maddesi disinda tanzim edilen silah tasima ve bulundurma
ruhsat onaylari,

ab- Kabahatler Kanununun 32 nci maddesi geregince emre aykiri davranis hikmi kapsaminda
Valilik emirlerine aykirilik nedeniyle verilecek idari cezalarin (Vali adina) verilmesi,

ac- 3573 sayih Zeytinciligin Islahi ve Yabanilerinin Asilattirilmasi Hakkinda Kanunun 20 ve 21 inci
maddesine gore uygulanacak idari para cezalarina iliskin onaylar,

Kanun, tiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmasini istedigi diger hususlar,

B- Biitiin ilge idare Sube Baskanlari kendi konulari ile ilgili olan teknik ve hesap hususlarina iliskin
basvurulari Kaymakam adina dogrudan kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun aciklanmasi ise bunu dilek¢e sahiplerine yazili
olarak bildirmeye yetkilidirler.

Bunlar digsindaki sonuglara ya da sikdayet ve sorusturma islemlerine iliskin cevaplar Kaymakam
tarafindan imzalanacaktir.

C- Kendisine basvurulan ilge idare sube baskani konunun incelenmesini ve ¢6zimiinii kendi yetkisi
disinda gorurse dilekgeyi bizzat Kaymakama sunarak onun direktiflerine gore geregini yapacaktir.

EVRAK HAVALESI-GELEN YAZILAR;

A- Gizli, kisiye 6zel yazilar mutlak surette Kaymakam tarafindan agilacak ve havalesi yapilacaktir.

B- Kaymakamlik Makami'na gelen diger evraklardan Kaymakam tarafindan agilmasina gerek
gorilmeyenler Yazi isleri Midiiriince acgilacak, Yazi isleri Miidir(i tarafindan gidecegi yer yazilip kaydi
yaptirilacak; Kaymakam tarafindan imzalanarak ilgili dairelere havale edilecektir.

Kaymakam Adina Yazi isleri Miidiiriince imzalanacak Yazilar;

1-Kaymakamin takdirini gerektirmeyip yeni bir hak ve yikimlalik dogurmayan ve bir direktif niteligi
tasimayan mutat yazilar,

2-Bir islemin sonuclandiriimasi amaciyla ilgedeki idari birimlerden bilgi ve belge istenmesine iliskin
yazilar,

3-Kaymakam tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

4-Basvuru dilekcelerinin arastirilmasi, incelenmesi veya bilgi istemesi icin sahis veya kuruluslara
yazilan yazilar,

5-Yazi isleri Mudiirii ve Yazi isleri Sefi tarafindan Apostille tasdik serhi konulmasi,

6-Kaymakamin herhangi bir nedenle ilcede bulunmadigi sirada ¢ok acil yazilarin gelmesi halinde,
gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum ilce Yazi isleri Miidiirii taralindan ilgili birime intikal ettirilir,
gereginin yapilmasi gecikmeksizin saglanir ve en kisa yoldan Kaymakama sunulur.



ilce idare Sube Baskanlari ve Birim Amirlerinin imzalayacag Yazilar;

1- Bu Yonerge de belirtiimemis olup, Kanun, Tizik ve ydnetmeliklerin Kaymakamin imzasini
emretmedigi yazilar,

2-Hesabata ve teknik hususlar ile ayrintiya iliskin istatistiki bilgi derlenmesine iliskin olarak es
makamlara, ast makamlara yazilan yazilar,

3-Ust makamlar ayri tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan, Kaymakam takdirini
gerektirmeyen ve direktif tasimayan kurumlar arasi mutat yazilarla es ve ast makamlara yazilan yazilarin
teklifi,

4-Gorev alanlari ile sinirli olarak bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuclandirilmasi icin
gerekli bilgi ve belgenin istenmesine iligskin yazilar,

5-Kaymakam tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

6-Personel nakil, istihdam ve terfisi ile ilgili Kaymakamlik Makamina yazilacak yazilar,

7-Tahakkuk memurlugu sifatiyla 6deme emirleri,

8- Onay Teklifi yazilari,

9- Hava fisek gosterisine iliskin izin onaylari,

11- Kaymakam tarafindan verilen gorevin niteligine gére hazirlanan bitin yazilar, raporlar ve
fezlekeler,

12- Personelin yillik izin onaylari ile izne ayrilis ve baslayis yazilari,

11- Bitiin ilce idare Sube Baskani ve Birim Amirleri kendi konulariyla ilgili basvurulari Kaymakam
adina dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye, istenen husus mevcut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklanmasi ise, konu dilekce sahibine yazili olarak bildirilecektir,

13- Daire Midiirlerine, tliziik ve yonetmelikler dahilinde verilen gorevler ile ilgili yazismalar.

ilce Emniyet Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- Av Tifegi satin alma belgelerinin imzalanmasi.

2- ilce igerisindeki gérevlendirme onaylarinin imzalanmasi

3- Silahlara ait mermi alim belgesi, havai fisek izin belgesi ve silah nakil izin belgesi onaylarinin
imzalanmasi

llge Jandarma Komutani tarafindan imzalanacak Yazilar

1- Av Tlfegi satin alma belgelerinin imzalanmasi.

2- ilge icerisindeki gdrevlendirme onaylarinin imzalanmasi

3- Silahlara ait mermi alim belgesi, havai fisek izin belgesi ve silah nakil izin belgesi onaylarinin
imzalanmasi

ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- Okullarda yapilan veli toplanti Olurlari,

2- Kurum i¢i biinyesinde diizenlenecek toplanti vs. konulari iceren onay ve yazilari,

3- Milli Egitim Bakanligina bagh okul ve kurumlara ait spor sahasi ve salonlarinin spor miisabakalari
icin tahsisi ve personel goérevlendirilmesine iliskin onaylar,

4- Okul bahcgelerinde diiglin vb. organizasyonlarin diizenlenmesine iliskin izin onaylari,

5- Ozel egitim kurum personeline iliskin géreve baslama, istifa, ayrilma yazilari,

iice Saghk Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

1- Saglik alaninda il icerisinde yapilan toplanti, egitim, seminer vb. etkinliklere yapilan personel
gorevlendirme onaylari,

2- Saghk alaninda mevzuat geregi kurulmasi gereken, ya da kurulmasina ihtiya¢ duyulan (sadece
bakanlik ve bagh kurulus personelinin) gérevlendirecegi komisyonlarin kurulmasina dair alinan onaylar,

GIDEN YAZILAR;

Genel idareye tabi kuruluslar, 5442 Sayili il idaresi Kanunu’nun 3 I/b. maddesi uyarinca Valilik ve
Bakanliklara olan yazismalarini Kaymakamlik kanali ile yapacaklardir.

Valilikler, kaymakamliklar ve bdlge muddurlikleri ile yapilacak yazismalar ( Tek Adimda Hizmet ve
Mubhtaglik arastirma yazilar haricinde) Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.



Yeni bir hak ve gorevi dogurmayan, bir direktifi veya icra talimatini kapsamayan, Kaymakam
tarafindan imzalanmasi gerekenlerin disinda ve 5442 sayili il idaresi Kanunu’nun 9. maddesinin (B)
fikrasinda belirtilen hesabata ve teknik hususlara ait yazilari, ilge mudirliklerine dogrudan yazilmis yazilara
verilecek cevaplari ilge idare sube baskanlari imzalamaya yetkilidir.

RESMIi YAZILARIN NiTELIGi;

1-Kaymakam veya yetki verdigi ilce idare Sube Baskani tarafindan imzalanip, gdnderilecek tiim
yazilarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikiimlerine aynen
uyulacaktir.

2-Onaylarda degisik ifadeler yerine “OLUR" deyimi kullanilacak, tarih ve isim satirlari arasina imza
yeri igin yeterli bir agiklik birakilacaktir.

3-Yazilarin Tirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin kisa ve 6z olarak
yansitiimasi zorunludur. Bu amagla yazisma yapan her gérevlinin eli altinda Tirkce imla Kilavuzu
bulundurulacaktir.

4-Yazilar parafe edilmeden imzaya sunulmaz. Yazilari parafe eden sirali amirler, yaziyi kontrolden ve
muhtevasindan bizzat sorumludur.

5-Yazismalarda Standart A4 kédgidi kullanilacaktir. Ancak, tasarruf agisindan Valilik disindaki
yazismalarda, yazinin icerigine gére A5 kadidi kullanilacak olup, kurum dosyasinda kalacak niishalar ise
daha 6nce kullanilmis kagitlardan faydalanilarak degerlendirilmesi saglanacaktir.

6-Resmi yazi, Yonetmelikte belirtilen sekil sartlarina uygun olacaktir. Bu amagla diizenlenen yazi
ornegi Ek olarak verilmis olup, yazisma yapan her gorevliye bir suret verilecek ve 6gretilecektir.

IMZAYA SUNMA;

1-Makama bilgi vermeyi ve agiklama yapmay gerektiren yazilar ile gérevlendirme, ruhsatlandirma,
idari Yaptirim, gériis bildirme gibi onay yazilari bizzat daire amirleri tarafindan Kaymakam imzasina
sunulacaktir.

2-Kaymakamin imzalayacagl diger yazilar, imza kartonu icerisinde Kaymakamlik Sekreteryasina
teslim edilir.

3-Yazilar, varsa evveliyati, ekleri, Karar veya islem dosyasi ile yasal dayanagi belirten ilgili mevzuat
hikmii ile birlikte imzaya sunulur.

YURURLUK;

19/09/2012 tarihinden itibaren yururlige konulan ve 15/07/2013 ile 14.12.2015 tarihlerinde
glincellenen Yénerge yururlikten kaldinlmis olup, yeniden diizenlenen bu Yénerge 06/04/2021 tarihinden
itibaren yirirlige konulmustur.

Hayrettin BASKIN
Kaymakam



