T.C.
KARAMANLI KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERiI YONERGESI

AMAC

Bu yonergenin amaci Karamanli Kaymakamhgi ve bagli birimlerde imzaya yetkili
gorevlileri belirlemek, gorevlerin mevzuata uygun olarak yetki ve sorumluluk ilkesine gore
yapilmasini saglamak suretiyle, hizmetlerin siiratli, verimli ve diizenli olarak yiiriitiilmesini
temin etmek, kamu hizmetlerinin yiiriitilmesinde koordinasyonu, isbirligini saglayarak,
zaman, i$ giicli ve kaynak israfin1 6nlemektir.

KAPSAM

5442 sayili 11 Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca, Kaymakamlk ile
Kaymakamliga bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin; Valilik,
Yarg: Mercileri, Bagimsiz Genel Miidiirliikkler, Askeri Makamlar, Kaymakamliklar, Belediye
Baskanliklari, Bolge Miidiirliikleri, Mesleki Kuruluslar ve Ozel Kuruluslar arasinda yapilacak
yazismalar ve yliriitiilecek islemlerde Kaymakam adina imza yetkisinin kullanilmasinin sekil
ve sartlarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK

Bu yonerge 5442 sayili Il Idaresi Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu igisleri
Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve
Calisma Yonetmeligi, ve 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete ‘de
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR

Yonergede yer alan;

Valilik : Burdur Valiligini,

Vali : Burdur Valisini,
Kaymakamlik : Karamanli Kaymakamligini,
Kaymakam : Karamanli Kaymakamini,

Yazi Isleri Miidiirii : Karamanli Kaymakamhig [lge Yazi Isleri Miidiirtini,
Birim/Bagli Birimi : Bakanliklarin ilge diizeyindeki Kamu Kuruluslarini, (SYDV dahil)

Birim Amiri : Birim ve bagli birimlerin en {ist yoneticilerini,

[lgili Kurulus : Genel Idare disinda, ancak kamu hizmeti veren kuruluslar,

Yonerge : Karamanli Kaymakamhigi Imza Yetkileri Y&nergesini,

Yonetmelik : Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligi
ifade eder.
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YETKILILER

1.Kaymakam
2.1lce Yazi Isleri Miidiirii
3.1lge Idare Sube Baskani
4.Birim Amiri

ILKELER

1. Imza yetkilerinin, sorumluluk bilinci ile dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

2. Kaymakam, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

3. Imzaya yetkili kisinin, izin, hastalik, gegici gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde
vekili, imza yetkisini aynen kullanabilecektir. Onemli konularda asli gorevliye sonradan bilgi
verilecektir.

4. imza yetkisine sahip makamlar, imzaya yetkili olsalar dahi, ¢ok Gnemli konu ve isler ile
prensip karar1 niteligi tasiyan, Kaymakamligi baglayabilecek hususlarda, imzadan once
ve/veya islem safhasinda Kaymakamlik Makamma bilgi sunmak, Makamin goriis ve
tercihlerine gore hareket etmek durumundadirlar.

5. Gizli yazaismalar sadece ilgili kisinin bilmesi gerektigi kadari ile agiklamir. Bu amagla her
makam sahibi, imzaladig1 yazi ve belgelerde iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

6. Imza yetkisinin kullanilmasinda, muhatap makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
oneminin goz oniinde tutulmasi temel ilke sayilacaktir.

7. Kaymakam tarafindan verilen yetkilerinin tam ve dogru kullanilmasindan yetkilendirilenler
sorumludur.

8. Yetki devredilen, bu yetkisini astlarina dogrudan devredemez. Ancak yetkilerinden bir
kisminin alt birimlere devrinin gerekli olmasi halinde, Yonerge degisikligi yapilmak lzere
Kaymakamliga teklifte bulunulacaktir.

9. Her kademe, sorumlulugu bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir. Yetki
derecesinde "Bilme Hakki"n1 kullanir.

10. Basinda yer alan yazilara cevap teskil edecek hususlar bilgi notu seklinde hazirlanarak
Kaymakama sunulur.

11. Memur ve gercek tiizel kisilere verilecek ceza onaylari, agma-kapama, insan haklar ile
ilgili yazilar ve 6nem arz eden iglemler, bizzat birim amirlerince Kaymakama sunulur.

12. Bu Yonerge dogrultusunda birimler, kendi aralarinda dogrudan yazisma yapabileceklerdir.
13. Yazlar, ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi alindiktan sonra
imzaya sunulur.

14. Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik olarak, sikdyet ve icrai
nitelik tasimayan dilekge ve miiracaatlarin dogrudan ilgili kuruma yapilmasi saglanacaktir.

15. Birimler, kendilerine dogrudan gelen, Kaymakam imza ve havalesini tasimayan evraklar
arasinda kendi takdirlerine gére, nemli olanlart Makama sunacak ve talimatini alacaklardir.
16. Birim amirleri, agiklamalar1 gereken yazi ve onaylari bizzat Kaymakam imzasina sunarlar.
Ozellik arz eden, takibi gereken ve acil yazilar miidiir veya en az miidiir yardimeist tarafindan
makama sunulur.

17. Kaymakama imzaya sunulacak iist yazi veya onaylarda, hukuki dayanak mutlaka
opsterilecektir. Ozel durumlarda birim amirince nceden makama bilgi verilecektir.
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18. Bilgi Edinme Kanunu, Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile
Cumhurbagskanlig Iletisim Merkezi (Gerekli Islemler Sistem iizerinden yapilir.) bagvurularina
verilen cevabi yazilarda, yasal siirece dikkat edilerek gecikmelere meydan verilmeyecektir.
19. Havale yolu ile kurumlara iletilen yazilarin geregi ne ise yapilarak ilgilisine bilgi
verilecektir. Ayrica Kaymakamliga bilgi verilmesine gerek yoktur.

20. Ust yaziya baglanarak birimlere gonderilen yazilarin Kaymakamlik¢a takip edildigi
diisiiniilerek, siiresi i¢inde gerekli islemler yapildiktan sonra sonucundan Kaymakamliga bilgi
verilmesi gerekmektedir.

21.Kaymakamin imzalayacag: diger yazilar imza kartonu iginde diizgiin ve sirali bir sekilde
makam gorevlilerine teslim edilecektir.

22. Kurumlar, Kaymakam imzasi ile gonderilecek yazilarini kendi kurumlarindan, il¢e disi
yazigsmalar Kaymakam imzasiyla yazilacaktir.

23.Birimlere intikal eden idari yarg: kararlar izerinde titizlikle durulacak, zamani igerisinde
biitiin hukuki yonler tiiketilene kadar takip edilecek. Siiresi igerisinde mahkemelere
gonderilmeyen savunma ve bilgi-belge isteme yazilarindan ilgili birim amiri sorumludur.

SORUMLULUK

1. Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda kullanilmasindan ve
Yonerge ile Yonetmelige gore hareket edilmesinin kontroliinden birim amirleri sorumludur.
2. Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin muhafazasindan, birim amirleri ile birlikte
bu isle gérevlendirilen personeli sorumludur.

3.Birim amirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki
memurlar ve amirler, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.
4.Tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde evrak akisi takip edilir. Tekitlerden ilgili
memur ve amirler miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

5. Guinli ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ ivedi
sekilde geregi yapilarak cevaplar1 yazilir.

6.Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siiresi
icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

7.Vatandaslar tarafindan Kaymakamlik Makamina sunulmasina gerek bulunmayan ve kurum
icerisinde islem yapilmasi gereken dilekcelerden;

1.Diigiin, nisan, eglence, ¢ay partisi,

2.Silah tasima, bulundurma talepleri, silah nakil belgesi ve mermi talepleri, mermi satis
bayii talepleri ve benzeri islemler,

3.Sosyal Yardimlagsma Vakfina yapilan tiim miiracaatlar,

4.Niifus kayit 6rnegi talepleri, Niifus kaydi talepleri, Siirticii Belgesi i¢in yapilan
basvurular, Pasaport vize islemleri,

5.Acilmasi izne bagh yerlerle ilgili talepler,

6.0kul diplomasini kaybedenlerin yeniden miiracaatlari,

7.Zirai ilag bayilik miiracaatlari,

8.Tohumluk ve fidan temini ile ilgili basvurular,

9.Meyve bahgesi ve sera tesisi basvurulari,

10. Hac mevsiminde hacca gidecek vatandaslarin bagvurulari ve saglik islemleri,
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Ilgili birim amirleri tarafindan havalesi yapilarak gerekli islemler yapilacaktir.

Yukarida sayilanlar ornek niteliginde olup, sikdyet, izin ve icrai nitelik tagimayan ve
mevzuat1 geregince Miilki Makama sunulmasi gerekmeyen hususlar i¢indir.

Dilek¢e icerigi ve safahati hakkinda tereddiide diisiilmesi halinde Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigii ile irtibat kurulmasi gerekmektedir.

UYGULAMA ESASLARI

A-YAZISMA

1. Yazilarin Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi, konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak dogrudan metne yansitilmasi ve gereksiz uzatmalara meydan verilmemesi
gerekmektedir.

2. Yazismalarda resmi yazisma Kurallarina uyulmasinin yani sira zaman ve isgiicii israfina
sebep olmamak adina Kaymakam imzasini gerektirmeyen yazilarin Makama gonderilmemesi
gerekmektedir.

3. Yonetmelik hiikiimleri geregince ongoriilen paraf sistemi eksiksiz uygulanir. Yazilarda
parafi olan gorevliler, miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

4. Gizli yazilarda sadece sef ve istlin parafi alinacaktir.

5. Birinci tekitte, ilk yaziy1 imzalayan, ikinci ve sonraki tekitlerde yazilar bir Gst amir
imzalayacaktir.

6. Kural olarak yazilar, ilgi ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

7. Kararlar, ekler, cetveller, bilgi notlar1 ve raporlar baslikli kdgida, tarih ve imzali olarak
onaylanmis sekilde imzaya sevk edilir.

B-TOPLANTILAR

1.Kaymakam baskanliginda yapilacak olan toplantilarda giindem ile ilgili gerekli agiklamalar
makul siire 6nce bildirilir.

2.Toplant1 yeri ve gerekli materyaller zamaninda hazirlanir.

3.Toplantilara katilanlarin hazirlikli ve giindem hakkinda bilgi sahibi olarak katilmalari
esastir.

4.Toplant1 yoneticisi gelmeden katilmeilar yerlerini alirlar ve toplanti belirtilen saatte
baslatilir.

5.Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis: terk edilerek kisa, hazirhkl ve
sonuca ulasmayi saglayici yontemler uygulanir.

6.Sunular, bilgisayar ortaminda ve gérsel verilerle zenginlestirilerek yapilacak, konularla ilgili
olarak iiye olmayan uzman kisiler de bilgi vermek amaci ile toplantilara katilabilecektir.

C-BASVURULAR

1. Birim Amirleri, kendi konular ile ilgili olarak Kaymakamliktan gonderilen bagvurulari
incelemeye, kaydim yaptirarak aldiklar: dilekgelere siiresi iginde yazili olarak cevap vermeye
yetkili ve bu iglemlerden sorumludurlar.
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2. Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim
amiri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dikkatle incelenerek, en kisa
zamanda Makama sunulacaktir. Alinan talimata gore islem yapilacaktir.

3.Kaymakamlik Makamina verilen dilekgelerin cevabi yazilar duruma gore Kaymakam veya
birim amirleri tarafindan imzalanacaktir.

4.Bagvurularla ilgili tereddiitlii hususlar Kaymakam tarafindan ¢oziilecektir.

D-EVRAK HAVALESI

1. Gizlilik dereceli yazilar ile sifreler, Kaymakam tarafindan havale edilecek ve ilgilisine gore
Yazi [sleri Midiiriiniin veya Birim Amirlerinin sorumlulugunda tutulacaktur.

2. Faks (Fakslar fotokopi g¢ekildikten sonra isleme tabi tutulacaktir) ve elektronik ortamda
gelen yazilar, Yaz Isleri Biirosunda kaydedilip, ivedi olarak ilgili birime gonderilecektir.

3. Kaymakam tarafindan havale edilmeyen yazilar, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilecektir.

4. Havalesi dogrudan Kaymakam tarafindan yapilacak evrak, sefi tarafindan ayrilir. Tereddiit
halinde Yazi Isleri Miidiiriiniin goriisiine basvurulur.

YETKI SINIRLARI

1- KAYMAKAMIN HAVALE EDECEGI VE IMZALAYACAGI YAZILAR

1. Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi ve Yonetmeliklerle mutlaka Ust
Yonetici/Kaymakam tarafindan imzalanmasi, onaylanmasi gereken veya 0Ozel yetki devri
yapilmayan yazi ve onaylar.

2. Vali tarafindan imzalanan yazilara verilen cevabi yazilar.

3. Bakanliklara, Valilige goriis ve teklif bildiren yazilar.

4. Personel istenmesi, kadro talep ve teklif yazilari, disiplin ve personel ile ilgili 6nem ve
ozellik arz eden yazilar.

5. llke, yetki, uygulama, genel usuller ve esaslar ile sorumluluklar1 degistiren yazilar.

6. Kamu gorevlilerine ve kamu hizmetlerine iliskin sikayet ve ihbar dilekgelerinin havalesi ile
bunlara verilen cevabi yazilar.

7. Sorusturma ve Inceleme Onaylarinin sonucunda ilgililere verilen cevabi yazilar.

8. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma YoOnetmeliginin 9.
maddesinde yer alan biirolar ile dogrudan Valiye baglh dairelere yazilan yazilar.

9. Bizzat Vali, Bakan Yardimcisi, Bakan tarafindan imzalanan yazilara ve bu seviyede eki
bulunan evrakin havalesi ile cevabi yazilar.

10. Asayis ve milli glivenligi ilgilendiren konulara iligskin yazi ve raporlar.

11. Kamu ve ilgili kurum ve kuruluslara gonderilecek genelgeler.

12. Sifreli, gizlilik dereceli yazilar (Cok Gizli, Gizli, Kisiye Ozel) ile Kaymakam adina gelen
yazilara verilecek cevabi yazilar.

13. Askeri Makamlarla ile yapilan yazismalar.

14. Belediye Baskanligi ile ilgili yapilan sikayetlerde, Bagkan ve yardimcilarini ilgilendiren
yazilar.

15. Adli yazismalar disinda Cumhuriyet Bagsavciligi ve Mahkemelere yazilan yazilar.

16. Miistakil genel mudiirliikler ile bolge midiirliiklerine yazilan yazilar.
5
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17. Ustiin basar belgesi verilenleri 6diillendirme i¢in Il Makamina bildiren yazilar.

18. Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanun geregince
alinan kararlara iliskin yazilar.

19. Kaymakamin baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazilar. (davet, karar tebligi, takibi gibi)

20. Diger ilgelerden bizzat Kaymakam imzasi ile gelen ve 6zellik arz eden yazilara gonderilen
cevabi yazilar.

21. Birimler arasi ¢alismalarda idareyi baglamayan, ancak Kaymakamligin belli bir konudaki
goriisiinii kapsayan, birimler arasi koordinasyonu saglayacak Genelge ve benzeri yazilar.

22. Kaymakamlik ve bagli kurumlar biinyesinde staj yapmak isteyen stajyer 6grencilerin staj
onaylari.

23. 5442 sayih Il Idaresi Kanununun 31. maddesi geregince: ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriittiiriilmesi igin gorevli kisi veya birimi
belirleme onaylari.

24. Siyasi Partiler, tiizel kisilikleri adina yapilan talep yazilari,

25. Celenk koyma izin talepleri,

26. Kaymakamlik¢a yayimlanan Genel Emirler ve Talimatlar.

27. Lokal agma izin talepleri.

28. Kadina siddet miiracaatlari.

29.Belediyelerden ve diger dairelerden gelen yazinin 6nemine gore verilecek cevabi yazilar.
30. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununun 6,7 ve 8. maddeleri dogrultusunda is
yerlerinde goriilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi.

2- KAYMAKAMIN ONAYLAYACAGI YAZILAR

Valilik Imza Yetkileri Yonergesi ve diger Valilik onaylari ile verilen imza yetkilerine
ilaveten,

1. Mevzuatin bizzat Kaymakam tarafindan yapilmasini hitkmettigi onaylar.

2. Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi: Hakkindaki Kanuna gore verilen, 6n
inceleme onaylari ile sonucuna gore verilecek kararlar.

3. Disiplin sorusturmasi, gérevden uzaklastirma ile géreve iadesine iliskin onaylar.

4. Bos kadrolara vekaleten ve tedviren gorevlendirmeye iliskin onaylar.

5.1l ici ve Il dis1 personel ve tasit gorevlendirmeye iliskin onaylar.

6. Gegici gorevlendirme, muvafakat, gorevden ¢ekilmis sayilma ve emeklilik onaylari.

7. Birim Amirleri ve yardimcilarina 657 sayili Kanunun 102, 104, 105, 108. Maddeleri
geregince verilecek izin onaylari.

8. Adayligin kaldirilmasi teklifleri ile asil memurluga atanma, yer degistirme, memurlarin bir
kurumda gorevlendirilmeleri ve gorevlilerinin degistirilmesi.

9. Internet kafe izin belgesi ile dernek lokal ruhsat onaylar.

10. 5442 sayili Il Idaresi Kanununun 31. maddesi geregince: ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gorevli birimi belirleyen onaylar.
11.K3y Biit¢elerinin tasdik edilmesi.

12. Resmi okullarda ticretli 6gretmen ve personel gorevlendirme onaylari.

13. Resmi okullarda usta 6gretici gorevlendirme ve gérevden ayrilis onaylari.

14. Pasaport Biiro Amirligi bulunan Ilgelerden alinmakta olan yeni tip e-pasaport miiracaat
formlarinin imzalanmasi.



3- BIRIM AMIRLERINCE IMZALANACAK VE ONAYLANACAK YAZILAR

1. Talep niteligi tasimayan Kaymakamin bilmesi gerekmeyen hesap ve teknik hususlara,
ayrintiya iligkin istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine,
belirlenmesine bilinmesine veya aksettirilmesine iliskin yazismalar.

2. Mevzuatin 6ngordiigii yazi, belge, tutanak, form ve kayit Orneklerini imzalamak ve
onaylamak.

3. Hizmetlerle ilgili olan, tasarrufa yonelik veya 6zellik arz etmeyen yazilar.

4. Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ya da ilgilisine
yazilan yazilar.

5. Teblig-tebelliig, teslim-teselliim belgelerinin ilgili birimlere ileten yazilar.

6. Birimde gorevli personele 657 sayili Kanunun 102. maddesi geregince verilecek izin
onaylari.

7. Kaymakamin havale edecegi ve imzalayacagi yazilar bashiginda yer alan 11.9 maddesinin
disinda kalan yazilar.

8. Evrak noksanliginin tamamlanmasi i¢in denk, ast ve ilgili birimlere yazilan yazilar.

9. Kaymakam onayindan ¢ikan evrakin alt ve ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar.
10. Personelin gorevden ayrilis ve baslayis onaylari.

11. Birimler aras1 bilgi, belge, aligverisine iligskin yazilar.

12. Ilge iginde tasarrufa yonelik olmayan emir niteliginde bulunmayan yazilar.

13. Ustlerin emri anlaminda olmayan, hiyerarsik denetimi veya bilgilerini gerektirmeyen rutin
ve teknik mahiyette birimler arasinda dogrudan yapilan yazigsmalar.

14. Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi ile yapilan yazigmalar.

15. Personelin askerlikle ilgili intibaklari, grenim nedeni ile 6n lisans ve lisans tamamlama
islemleri.

16. Kaymakamin onayina sunulacak tasarruflarin 6n islemlerinin yiiriitiilmesi ve gerekli
yazilarin imzalanmasi.

17. Adli mercilere yazilan bilgi belge talebine yonelik genel adli yazismalar.

18. il dis1 istinabe yoluyla ifade alinmas ile ilgili her tiirlii yazigsmalar.

19. Kaymakamlik Makamina yazilan her tiirlii teklif yazilari.

20. Mevcut bir durumun beyanina ya da ilgili mevzuatin agiklanmasina iliskin olarak
verilecek cevap yazilari (ihbar ve sikayetler harig)

21. Karamanh Ilge Milli Egitim Miidiiri, yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan,
Kaymakam takdirini gerektirmeyen o6zellek arz etmeyen. emir ve direktif mahiyetinde
olmayan, icra-i nitelik tasimayan, herhangi bir sikdyeti kapsamayan, “RUTIN ISLERI”
birimler arasinda bu Yonerge dogrultusunda yapilacak ve bu kapsamda Il Midiirliigiine
gidecek yazigmalarda, Karamanh Ilge Milli Egitim Miidiriiniin isim ve {invam
kullamlacaktir.( Ilce Milli Egitim Miidiiriiniin ad-soyadi, Kaymakam a. ve altinda tinvan
kullanilacaktir)

4- YAZI iISLERIi MUDURUNUN iIMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI YAZILAR

1. Kaymakamin gorevi geregi Makaminda bulunmadigi veya ulasilamadigi durumlarda,
Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken, ancak &zellik ve ivediligi nedeni ile
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar. (Kaymakama ayrica bilgi verilecektir.)

2. Kaymakamliga gelen "gizli "¢ok gizli" "kisiye 6zel" ve sifreler disindaki biitiin yazilar,
Yazi Isleri Miidiirii (veya gorevli personel) tarafindan agilir. Evrak iizerine gidecegi birim
yazilir, kaydi yapilir ve Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra kalanlar
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.
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3. "1v¢di". "cok ivedi", "glinlii" ibareli yazilar, acil durumlarda Kaymakama bilgi verilerek
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve bilahare Kaymakama
bildirilir.

4. Koy ve mahalle muhtarliklarinin imza tasdik, gorev belgesi ile ilgili yazismalar.

5. llge Idare Kurulunu ilgilendiren evraklarin havalesi.

YAZISMA KURALLARI

1. Yazismalar, "Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik"
dogrultusunda yapilacaktir.

2. Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Ornegin yazismalarda alt makama
yazilan yazilar "Rica ederim", {ist ve ayn1 diizeyde makamlara yazilan yazilar "Arz ederim",
iist, aym: diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigsmalarda ise “Arz ve
rica ederim” bi¢iminde bitirilir.

3. Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan dayanaklariyla birim amirinin teklifi ile
yetkili makam tarafindan onaylanir. Onay gerektiren yazilarda tasdik olunur, uygundur,
muvafiktir gibi ifadeler kullanilmayacaktir. Yazi1 onaya sunulurken imza béliimiinden sonra
uygun satir arali@i birakilarak yazi alaninin ortasina biiylik harflerle "OLUR" yazilir.
"OLUR" un altinda onay tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk
birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvan yazilir.

CESITLI VE SON HUKUMLER

1-UYGULAMA
Bu Yonerge ve Yonetmelik tiim memurlara imza karsihigi okutulacak ve Yonetmelik ile
birlikte 6rnegi biirolarda her zaman bagvurulabilecek sekilde hazir bulundurulacaktir.

2- YURUTME VE YAPTIRIM

Yonerge ve Yonetmelik hiikiimlerine titizlikle uyulmasi ve aksakliklara meydan verilmemesi
birim amirlerince saglanacaktir. Yonerge emir niteliginde olup, aykir1 davrananlar hakkinda
yasal islem uygulanacaktir.

3- YONERGEDEKI BOSLUKLAR
Yonergede hiikiim bulunmayan konularda emsal maddeler esas alinarak imza islemi
coziilecektir. Tereddiit edilen konularda Kaymakamligin goriisiine gore hareket edilecektir.

4- KALDIRILAN HUKUMLER
Birimlere daha once gonderilen varsa "Imza Yetkileri Yonergesi" ile bu anlamda
Kaymakamlik tarafindan verilen ek yetkiler yiiriirliikten kaldirilmstir.

5-YURURLUK
Bu Yo6nerge yayimi tarihinden itibaren yiirtirliige girer.
Bu Yonerge hiikiimlerini Karamanli Kaymakamu yiirtitiir.

Kaymakam V.



