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KOVANCILAR KAYMAKAMLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1: Bu yonergenin amaci; Alt kademelere yetki devri yapilarak sorumluluk duygusunu
gelistirmek, Yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini  giiglendirerek, islerine
sarilmalarini saglamak, Verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, hizmet akigin1 hizlandirmak,

) verimi ve etkinligi artirmak, Kurtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette siirat, verimlilik ve
etkinligi artirmak, Kamu iist yoneticilerine zaman kazandirmak, onlari islerin ayrintisina inmekten
kurtarmak, ilce yOnetiminin daha iyi organizasyonu, planlamasi, esgiidiimiin saglanmasi ve
denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢6ziimiinde daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,
Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, biirokratik is ve islemleri kisaltarak hizh, etkin ve verimli
kilmak, yonetime giiven duygusunu giiglendirmek, geligtirmek ve yayginlastirmaktir. Kamu
gorevlilerinin “Kamu Gorevlileri Etik Davranig flkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslant Hakkinda

Yonetmelikin 1. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak.
KAPSAM

Madde 2: 5442 sayih il idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve bagh
kurumlara ait is bolimii ile Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslarin yapacaklar yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisini

kullanma sekil ve gartlarin1 kapsam igine alir.

HUKUKI DAYANAK

Madde 3: Bu yonerge;

2.5442 sayil 11 Idaresi Kanunu,
b.3152 sayili Igisleri Bakanhiginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
¢.3046 sayili Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun,

¢.Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulug, Gorev ve Caligma Y6netmeligi,
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d.02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

e.3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,
f.4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

g.5302 say1li Il Ozel Idaresi Kanunu,

§.5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

h.31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda

) Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik esaslarina gore hazirlanmistir, 1. Kamu Gorevlileri Etik

Davrans Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmeligi
TANIMLAR

Madde 4: Bu yonergede yer alan tanimlar;

Yinerge : Kovancilar Kaymakamlig: Imza Yetkileri Yonergesini,

Valilik : Elaz1g Valiligini

Kaymakamhk : Kovancilar Kaymakamligini

Kaymakam : Kovancilar Kaymakamini

Birim : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilgedeki teskilatini

Birim Amiri : Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin ilgedeki teskilatinin baginda

bulunan birinci derecedeki yetkiliyi ( Komutan, Bagmiidiir, Miidiir, Bagmiihendis, Sef) ifade eder.

ILKELER VE YONTEMLER
Madde 5: Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir:

a. Yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her kademe,

sorumlulugu derecesinde ilgili konular ilizerinde aydmlatilir. Yetki derecesinde “bilme hakkini”
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kullanir. Kaymakam ilge teskilatinin tiimiiyle, Ilge Yaz Isleri Miidiirli ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “bilme hakkin” kullamr. Bu amagla her makam sahibi imzaladig yazilarda

{ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.

b. imza yetkisinin kullamlmasinda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve

oneminin goz oniinde tutulmasi temel ilkedir.

¢. Birim amirleri, biriminden ¢ikan biitiin yazilardan ve memurlarnin is ve islemlerinden

sorumludur.

¢. Koruyucu Giivenlik Hizmetleri ile ilgili mevzuat /(1) 5188 karar sayili “Ozel Giivenlik
. Hizmetlerine Dair Kanun” ve Uygulama Yonetmeligi; (2) 711 sayili “Nébet¢i Memurlugu Kurulmasi
| ve Olagamiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamim Saglayan Kanun” ve Uygulama
Yonetmeligi; (3) 88/13543 karar sayih “Sabotajlara Karsi Koruma Yinetmeligi”; (4) 2007/12937
karar sayili “Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda Yonetmelik”; (5) 2000/284 karar sayil
“Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi”; (6) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik; (7) 7/7551 karar sayili “Parlayici, Patlayici, Tehlikeli ve Zararli Maddelerle Calisan
Isyerlerinde ve Islerde Alinacak Tedbirler Hakkinda Tiiziik”; (8) 13/05/1964 tarihli, 6/3048 sayili
“Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslar’] hiikiimleri hassasiyetle tatbik

olunacak:; personel, bina ve belge giivenligi saglanacaktir.

d. Yazilar tiim kademedeki memur ve amirlerin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa ekleri ile
birlikte imzaya sunulur. Birim amirinin paraf ya da imza tarihinden itibaren, yazilar en geg ertesi is

giinii Kaymakamlik Makamina imzaya sunulacaktir.

e. Bu yonerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif nitelii igermeyen

yazismalar1 dogrudan yapabilirler. Bu yazigmalarda hitap karsilikl1 “arz ederim™ seklinde olur.

f. Birim amirinin izinli oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra, yapilan 6nemli

is ve islemler hakkinda birim amirine bilgi verilir.

g. Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onay1r olmadik¢a bir baskasina
devredemez, ilave yetki devri ve ¢ikarma talepleri Kaymakamlik Makaminin onaymna miiteakip

yapilabilir.

g. Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmas: esastir. Ancak; acele
hallerde Ilge Yazi Isleri Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi gerekirse bilgi i¢in ilgili birime

gonderilir.



h. Yénetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar, sikdyet ve icra’ i nitelikteki
dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin diginda kalan stirekli hizmetlere iliskin

dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.

1. Kaymakamin emri ve/veya onay ile yapilan veya Kaymakamin bizzat bagkan1 oldugu, ancak
sekretarya isleri ilge Yazi Isleri Miidiirliigtince yapilmayan her tirlii denetim, toplanti ve
uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar, bilgi amaciyla Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu

tiir yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir, Iige Yazi Isleri Miudtirligtince dosyalanr.

i. Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢dziimini kendi yetkisi diginda

goriirse, dilekge Kaymakama sunulacak ve direktiflerine gore gere gi yapilacaktir.
j. Tapu ile ilgili [lmithaber Tapu Miidiirii tarafindan imzalanacak.

k. Birim Amirleri iist makamlar tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik aracilig ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve

alacaklan talimat dogrultusunda hareket ederler.
I. Resmi yazilarin ekinde gosterilen liste ve formlarin tasdik islemi birim amirligince yapilacaktir.

m. Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler, herhangi bir emir beklemeksizin ilgili birim amirince
dogrudan ya da Makamin direktifi iizerine dikkatlice incelendikten sonra, degerlendirmeyi de igeren
sonucu en kisa zamanda birim amiri imzasi ile Kaymakamlik Makamina bildirilecektir. Konu ile ilgili

basina cevap verip vermeme hususundaki takdir Kaymakama aittir.

n. Tim yazismalarda; 02.02.2015 tarih ve 29255 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik™ hiikiimlerine mutlaka uyulacak,
bu esaslara uymayan yazilar kendilerine yetki devredilen kisilerce imzalanmayarak birimine iade

edilecektir.

o. fle igindeki genel idare kuruluglari; yerel yonetimler, il ve bolge kuruluslar ile ilgili yazigmalar

Kaymakamlik kanali ile yapilacaktir.

6. Vali tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin organlarina
herhangi bir sekilde bilgi ve demeg verilemez. Basina intikal ettirilecek konular Kaymakamlik Ilge

Yaz Isleri Miidirliigii tarafindan bildirilecektir.

p. Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.

Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.
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YAZILARIN iIMZAYA SUNULMASINDA YONTEM

Madde 6: Yazilarin imza i¢in Kaymakamlik makamma sunulmasinda asagidaki hususlar géz

oniinde bulundurulur:

a. Bilgi vermeyi ve agiklamay: gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan Kaymakamin
imzasina sunulur. Kaymakamin imzasina sunulacak diger yazilar, Sekreterlige teslim edilir. (16.00

saatlerinde imzaya sunulacaktir.)

b. Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza i¢in beklenilmeyip, teslim edilen

ilgiliden, bilahare geri alinr.

¢. Kaymakamliga imza icin sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere, kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlar: tarafindan Kaymakamlik fice Yaz Isleri

Miidiirliigtine bildirilir.

¢. Atama, yer degistirme, agiga alinma, isten el ¢ektirme, goreve iade, agma, kapatma, memurlara
veya gercek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklar, tiiketici haklan ile ilgili yazilar gibi

Snem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan 6nceden bilgi verilerek imzaya sunulur.

d. Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhiga yapilir, Kaymakam tarafindan havale edilirler.
Bu tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilar1 Kaymakama y6nlendirir ve
Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar. Acil durumlarda kendileri geregini yaparlar ve

derhal Kaymakama bilgi verirler.
BASVURULAR
Madde 7: Basvurular kabul edilirken asagidaki hususlar g6z oniinde bulundurulur:

a. Biitiin birim amirleri kendi konular ile ilgili olarak dogrudan yapilan bagvurulan kabul etmeye,
kaydini yaparak konuyu incelemeye ve istenen husus, mevcut bir durumun beyan1 veya kanuni bir
durumun agiklanmas: ise, bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmekle sorumludur. Bunlar
diginda tasarrufa miiteallik konular ya da sikayet ve sorusturma istemlerine iligkin cevaplar

Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

b. Kendisine basvurulan birim amiri, 6ncelikle olaymn tist makama arzinin gerekip gerekmedigini
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degerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakamin talimatina gore geregi yapilacaktir.
¢. Bagvurularla ilgili tereddiitlii hususlar Kaymakam tarafindan ¢oziilecektir.
EVRAK HAVALESI
Madde 8: Evrak havalesinde asagidaki yontem izlenir.

a. Kisiye ozel yazlarla sifreler Kaymakam tarafindan havale edilecek ve ilge Yazi Igleri

Miidiirliigiinde tutulacaktir.

b. Kisiye 6zel olanlar diginda diger yazilar fie Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilecek,

ancak Kaymakamin gormesi gerekenler makama sunulacaktir.

c. Belgegeger ile gelen yazilar da evrak biirosunda kaydedilip, ivedi olarak ilge Yazi Isleri

Miidiiriine sunulacaktir.

¢. Vali ve iisti makamlardan gelen evrakla, icerigi ve Onemi itibari ile Kaymakamin bilmesi

gereken evrak Kaymakamin havalesine sunulacaktir.

d. Evrak havalesi ile yazilari imza ve onaya yetki verilmis tiim amirler, bilgisayar {izerinden imza

ve havaleye iligkin (e-devlet) islemlerini yapacaklardir.

. ilce Yaz Isleri Miidiirii tarafindan Kaymakamin gormesi gereken Snemli dilekge veya evrakin
havale kisminin {ist sol kosesine “Takdim™ anlamma gelen (T) harfi konulacaktir. Bu yazilar

Kaymakamin talimat: alindiktan sonra ilgili dairelere havale edilecektir.
TOPLANTILAR

Madde 9: Toplantilara birim amirlerinin hazirlikli ve dnceden giindem hakkinda bilgi sahibi
olarak katilimlar1 esastir. Zaman kayb1 ve verimsizlik nedeni olan toplant1 anlayist terk edilerek; kisa,
hazirlikli ve sonuca ulagmay1 saglayic yontemler gelistirilecektir. Sunular bilgisayar ortaminda ve

gorsel verilerle zenginlestirilerek yapilacaktir.
iKiNCi BOLUM
iMZA VE ONAY YETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR



Madde 10: Kaymakamliga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gorev bdliimiine gdre ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Hizmete Ozel” ve “..isme...”

yazilarla sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.

Madde 11: Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

a. Vali ve {istii makamlarin imzasiyla gelen biitiin yazilar,

b. Her tiirlii sikdyet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalan igeren dilekgeler.

¢. Her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve gorevlendirme yazilari,

‘ ¢. Asayis ve giivenlik ile ilgili dnemli yazilar,

d. Yarg: organlarindan gelen yazilar.
KAYMAKAM TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR
Madde 12: Kaymakam tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;

a. Valilik ve kaymakamliklar, yerel yonetimler, genel miidirlikler ile bolge kuruluglarina,

bakanhklarin bagh kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan bakanliklara hitaben yazilan biitiin

yazilar,
‘ b. Prensip, yetki, uygulama, yontem ve sorumluluklari degistiren yazlar,
¢. Birimlere gonderilecek emirler, tamimler ve genelgeler,
¢. Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

d. 3091 sayili Kanun ile ilgili miiracaatlarda muhakkik tayin yazilari ve yine aym kanuna gore

verilen karar ve yazilari,

e. Yarg: kuruluglarina gonderilecek bilgilendirme inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her
tiirlii yazilar (llge Niifus Miidiirligii ve Tapu Miidiirligiiniin davalarla ilgili yazilart, Ilge Jandarma
Komutanhginin ve lice Emniyet Miidiirliigiinin adli gorevlerinden dogan yazilart ve icra takip

yazilar1 harig),

Yarg: mercilerince ilgili kurumuna direkt gonderilen yazilarin cevaplandirilmasinda ilgili birim

amirleri tarafindan imzalanarak cevap verilecektir.
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f. Askeri kuruluslarla yapilan her tiirlii yazigmalar,

g. Basvuru sahiplerinin yazili veya sozli dilek ve sikéyetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve

planlamalar igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

. Denetim sonuglarmmn bilgi ve/veya yasal islem yapilmasimin saglanmasi amaciyla

gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazigmalar,
h. Kaymakamin imzalamas: gereken verile ve ddeme emirleri,
1. Atamast Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe terfileri ile onaylari,

c i. Tiim kamu kurum ve kuruluglarimiz yasalardan kaynaklanan uygulamalarda tereddit hasil olan
konularda goriig, muvafakat ve teklif bildirim yazilarinin Igisleri Bakanlhigi 2006/75 nolu
Genelgesinde belirtilen kriterler dogrultusunda hazirlanacak yazilar,

j. Yatirimlar, plan ve programlarla ilgili yazismalar,

k. Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilari,

1. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

m. Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

n. Her tiirlii inceleme ve sorusturma agilmasi ve bunlarin isleme konulmamasi ile ilgili yazilar,
0. Komisyon kararlar,

6. Giivenlik sorusturmalaryla ilgili yazilar,

p. Afet ve Acil Yardim ile ilgili yazilar,

r. Bir birime ait iken baska bir birimin faydalanmas i¢in verilecek veya devredilecek her tiirlii

demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

s. Ozel 6gretim kurumlari ve dershanelerde, her diizeyde yonetici konumundaki personelin atama

ve gérevden ayrilma, gorevlendirme onaylari ile ilgili yazilar,

s. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun 6, 7 ve 8. maddeleri dogrultusunda is

yerlerinde goriilen eksikliklerin ilgili idareye bildirilmesi,
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t. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi yazilar,
u. Kaymakamin uygun gorecegi diger yazilar.
KAYMAKAM TARAFINDAN IMZALANACAK ONAYLAR
Madde 13: Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir;
a. Aday memurlarin asaleten atama onaylari,
b. Birim amirlerinin denetleme ve hizmet i¢i egitim programi onaylari,
c. ligelerde gorevli aday memurlarin yetistirilmesi siirecindeki egitim ve komisyon onaylari,

¢. llcede norm kadrosu bos olan okullarda dgretmen ihtiyacimin dncelikle norm kadro fazlasi
dgretmenlerden karsilanmasi, ihtiyacin giderilememesi durumunda icretli gretmen gorevlendirmesi

onaylari,
Sozlesmeli, vekil, ticretli ve ek ders karsilig1 6gretmen gorevlendirme onaylar,
d. Yillik izini yurt disinda gegirme onaylari,

e. 2521 sayili Avda ve Sporda Kullanilan Tiifekler, Nigan Tabancalar1 ve Av Bigaklarinin Yapimu,
Alimi, Satim1 Tasinmast ve Bulundurulmasina Dair Kanununun Uygulanmasina Iliskin Yénetmeligin
10. maddesi uyarinca diizenlenecek saticilik(bayilik) ruhsati, yivsiz tiifek ruhsatnamesi ile yivsiz

tiifek satin alma belgeleri,

f. 87/12028 sayili Tekel Digi Birakilan Patlayict Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin
Uretimi, Ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi, Satigt, Kullanilmasi, Yok Edilmesi,
Denetlenmesi Usul ve Esaslarina iligkin Tiiziigiin 117. maddesi geregince havai figek gosterisi ile

ilgili onaylar,
g. Gorevden uzaklagtirma, géreve iade, gekilme ve gekilmis sayillma kararlari,
g. Memur ve isgi istifa ve emeklilik onaylari,
h. Yabanci uyruklu sahislarin sinir dig1 edilmelerine iliskin olurlar

1. Birinci ve ikinci tekit yazilan ve verilen cevaplarla ilgili yazilar,



i. 3091 sayih kanunun uygulanmasina iligkin is ve islemlerin yiiriitiilmesine dair onaylar,
j. 4483 sayili kanuna gore verilecek 6n inceleme onaylari ve kararlari,

k. Kamu kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen programlarda ve benzeri durumlarda kolluk

kuvvetlerinden giivenlik gorevlisi veya giivenlik tedbiri alinmasi ile ilgili talep yazilar,

1. Memurlarin derece yiikselme onaylari,

m. Mevzuatinda Miilki idare Amiri veya Kaymakam tarafindan onaylanacag: belirtilen idari para

cezalari,
c n. Resmi miihiirlerin yaptirilmasi veya yenilenmesi onaylari,
0. Polis/Jandarma merkezleri sorumluluk bélgeleri tespit onaylari,
6. Kumar oynatan igletmelerin kapatma onaylari,
p. Birim amirlerinin her tiirlii izin istek ve onaylari,
r. Her tiirlii vekalet onaylari,

s. Kira sozlesmeleri ve ihale sozlesmelerinin lizum miizekkereleri ile satin alma komisyon

kararlarinin onaylar1,

‘, s. 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

geregince Kaymakamun ihale yetkilisi ve harcama yetkilisi oldugu islemlere dair onaylar.
t. Kanun, tiizik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi onaylar.

u. Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiince agilacak kurslarin agilis ve kapanig onaylari.

BiRiM AMIRLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 14: Birim Amirleri, sadece kendi konulan ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen
kurallar cercevesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda), adli ve idari kurumlarca ilgili
dogrudan yazilan yazilar1 dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve

eger istenen husus; meveut bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge
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sahiplerine ve ilgili adli ve idari kuruma yazil olarak bildirmeye yetkilidirler.

Danistay, Bélge Idare Mahkemesi, idare Mahkemelerinin kararlarinin kanuni siresi iginde

uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim amirine aittir.

Bunlar digindaki sonuglara ya da sikdyet, sorusturma, tayin, atama, yer-gorev degisikligi
taleplerine dair dilekge ve yazilant miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu
tiir yazilari Kaymakamhk Makamina yonlendirmenin miimkiin olmadig1 ve/veya gecikmesinde sorun
¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve

cevaplarim Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 15: Birim amirleri, asagida belirtilen konulan igeren yazilann “Kaymakam Adina”

imzalarlar;

a. Yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, Kaymakamligin takdirini gerektirmeyen ve bir

direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iligkin yazilar,

b. Kaymakamhk tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelltigti, ilani, ilgili kigi kurum ve

makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

¢. Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliginde olan

yazilarin imzalanmasi,

¢. Yetkili mercilerden alinacak karar ve onaylarin olusmasi amaciyla veya hizmet geregi diger

kurumlardan bilgi ve belge toplanmasina iliskin yazilar,

d. Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluglarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda icerik
olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve bagvurularin kabul

edilmesi, incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,
e. Birim amirleri harig personelin il dig1 tagit ve hizmet gorevlendirmeleri,

f. Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi'nin 9. maddesine gore hazirlanan dagitim

listeleri,
g. Hizmet ici egitim ve kurslarla ilgili yazilar, gesitli kurslardan mezun olanlara ait belgeler,

g. Askerlik islemlerine iliskin yazigmalar,
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h. Emeklilik islemlerine, hizmet cetveli ve belgelerine iligkin yazigmalar,
1. Odeneklerin alt birimlere bildirilmesi yazilari,
i. Tasinir Mal Yonetmeligi’nin uygulanmasina iliskin yazilar,

j. Bilgi Edinme Kanununa gore belediyeler harig olmak iizere yapilacak miiracaatlarin Valilik
Bilgi Edinme Biirosu aracihigiyla ilgili kuruma iletilmesi {izerine ilgili kurum tarafindan diizenlenen
ve kurum amirinin bagvuru sahibine ve Valilik Bilgi Edinme Biirosuna konuyla ilgili sunacaklar

bilgilendirme yazilar.

k. 3091 Sayili kanun ile disiplin ve 6n inceleme sorusturmalari siirecinde rutin yazilmas: gereken

ve bilgi amagli yazilar.

. Umuma agik istirahat ve eglence yerleri ruhsat islemlerine esas olmak iizere belediyelere

verilecek goriisler,

m. Memurlarin her tiirlii izin istek ve onaylar, (Takdir yetkisine bagl mazeret izni 3 giine kadar

birim Amiri, 3 giin sonrast Kaymakamin imzasina sunulacaktir.)

n. Disiplin amiri oldugu memur ve diger kamu gorevlisi (is¢i, 4/c, s6zlesmeli vb. konumda
bulunan) hakkinda ceza vb. gibi uygulamalarda disiplin sorusturmasi agmak, sorusturmay1 ylriitmek

icin gereken yazilar ile taltif ve disiplin cezas1 vermek igin makama teklifte bulunma yazilar
iLCE YAZI iSLERi MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 16: ilge Yaz1 Isleri Miidiirii, bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacag Yazilar ve
Onaylar” konu baslig1 altindaki 14 ve 15’inci maddelerinde belirtilen onaylara ek olarak, “Kaymakam

Adima” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

a. “Ivedi”, “Cok ivedi”, “Ginlii” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefaks gibi) degerli
evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda Ilge Yaz
Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama bilgi

verilir.

b. Dogrudan Kaymakamliga yapilan basvurular bir dzellik arz etmedigi, Kaymakam tarafindan
goriilmesinde bir gereklilik olmadig1, bir ihbar ya da gikayeti kapsamadig takdirde, Ilge Yazi Isleri
Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Ilge Yazi Igleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu
sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir.
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c. Askerlik Subesi’nden gelen yoklama kagag, firar, bakayalarin yakalanmasina ve diistimlerine

iliskin yazilarin ilgili kolluga havalesi,
¢. Askerlik kararlar ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,
d. Fen elemanu talepleri,

e. Yukarida yazilanlarin diginda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmas: icap eden ve Kaymakamin imzasim

gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmasi,
f. Apostil serhlerinin imzalanmasi,

g. K6y ve Mahalle Muhtar ile Azalarina ait gérev belgesi onay1 ve imza tasdiki (tapu ile ilgili

ilmiihaberler harig) ile belediye enciimen ve bagkanlar1 imzalarmin tasdiki.

5. Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadigi acil durumlarda yazisma hakkinda
derhal bilgi verilmesi sart: ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi

nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
h. Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

1. flce kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gérev yapanlar tarafindan talep edilen sevk
kagitlart; dgrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin

dilekgeler, flge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale ve imza edilecektir.
i. Giivenlik Korucularinin gorev belgeleri, maas ve operasyon bordrolarinin imzalanmasi.

jMuhtarlarin ve azalarin tatbiki imza ve mihiirlerinin tasdik islemleri. (Tapu ile ilgili

ilmiihaberler haric)
k. Adli Sicil Kayitlarinin imzalanmasi.

1. Kaymakam ve ilge Yazi Isleri Miidiirtiniin aym anda Ilge Merkezi disinda olmalari halinde bu
gorevleri Kaymakamlik Sefi yerine getirir.

iLCE JANDARMA KOMUTANI VE iLCE EMNIiYET MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 17: ilge Jandarma Komutam ve Ilge Emniyet Midiirii, bu y6nergenin “Birim
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Amirlerinin imzalayacagi Yazlar ve Onaylar” konu baghg altindaki 14 ve 15’inci maddelerinde

belirtilen onaylara ek olarak, “Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini

yapar:

a. 29.09.1987 Tarihli 19589 Sayili Resmi gazetede yayimlanan ‘Tekel Dig1 Birakilan Patlayict
Maddelerle Av Malzemesi ve Benzerlerinin Uretimi, ithali, Tasinmasi, Saklanmasi, Depolanmasi,
Satist, Kullanilmasi, Yok Edilmesi, Denetlenmesi Usul ve Esaslarina Iliskin Tiiziigtin’® 117 nci
maddesi geregi, oyun ve eglence araci olan patlayict maddeler disinda, senlik ve isaret figeklerinin
kullanilmas, bu isi bilen bir sorumlu gosterilerek Miilki Amirden alinmasi gereken izin onay1 ile

mezkar Tiiziik hiikiimlerine gore yiiriitiilecek is ve islemler.

c b. 2918 Sayili Karayollar1 Trafik Kanunu kapsaminda verilen idari para cezalarinin onay1 ve ilgili

kurumlarla yapilan yazilar.

¢. Yoklama kagagi, bakaya ve firari durumlarda olup. aranan ve yakalananlar hakkinda ilgili

kurumlara yazilan yazilar.

¢. Silah tagima ve bulundurma ruhsatlarina ve av tezkerelerine iligkin onaya hazirlik islemleri.

d. Sug islenmesini caydirmak ve 8nlemek, sug islenmesi halinde failleri ve sorumlular ile ilgili
olarak yapilacak her tiirlii is ve iglemlerle ilgili yazilar, tutanaklar, ilgili adli ve miilki makama sunus
yazilari.

e. Giivenlik Korucular1 her tiirlii izin iglemleri
(.  f.Digin, asker eglencesi, kutlama, vb. izin dilekgelerinin havalesi.
iLCE MILLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 18: ilge Milli Egitim Midiirii bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacag1 Yazilar
ve Onaylar” konu bashign altindaki 14 ve 15%inci maddelerinde belirtilen onaylara ek olarak,

“Kaymakam Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:
a. Ilge Milli Egitim Mudiirliigiine bagli okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait yazismalar,

b. flcemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢aligmalar ile ilgili

yazigmalar,
¢. Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

¢. Kendi esdeger gorevdekilere ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz 6grenciler
14



vb. dgrenci isleriyle ilgili yazigmalar,

d. Milli Egitim Miidiirliigiine bagli resmi/6zel, 6rgiin ve yaygin egitim kurumlarinin sosyal etkinlik
galismalar kapsaminda yapilacak il igi ve il dis1 gezi ve yurtdigina yapilacak bilim sanat, tiyatro, spor,
miizik halkoyunlari, yarigma, sosyal etkinlik ve bunlarin hazirlik ¢aligmalar1 onaylan ile bu gezilere

katilacak yonetici, 6gretmen ve 8grencilerinin gorevli izinli sayillmalarina iligkin onaylar,

e. Norm kadrosunda midir kadrosu bulunmayan okullara midir yetkili Ogretmen

gorevlendirilmesi,
f. Her derecedeki okul ydneticisi ve 6gretmenlerin ders ticretlerine iliskin onaylar,
c g. Ozel 6grenci yurtlarina belletici ve personel atamas,

g. Destek Odas agilmasi,

h. Ozliik dosyalarinin ilgili yerlere gonderilmesi,

1. Motorlu Tasut Siiriicii kurslarinda kullamlacak araglarin izin onaylari,
MALMUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 19: Ilce Malmiidiirii bu yonergenin “Birim Amirlerinin Imzalayacags Yazilar ve
Onaylar” konu baghg: altindaki 14 ve 15’inci maddelerinde belirtilen onaylara ek olarak, “Kaymakam

Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:
a. Malvarhig aragtirmasi yazilar,
b. Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar.
¢. 6183 Sayili Kanun geregince diizenlenecek olan haciz varakalarinin onaylanmasi.
MiLLi EMLAK SEFi VEYA SEF GOREVLISININ iMZALAYACAGI YAZILAR

Milli Emlak Sefligince hazirlanan “tasinmaz mal mahalli tespit programinin” onaylanmasi
b.  Tapu ferag islemlerinin 6n hazirlik islemleri ve paraf edilmesi,
c. Ecrimisil ile ilgili olarak Mal Miidiirliiiine veya Vergi Dairesi Miidiirliiiine yazilan

yazilar,
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¢.  Tereke aragtirmasi yapilmasiyla ilgili yazilar,

d. Hazinenin 6zel milkiyetinde veya Devletin hitkiim ve tasarrufu altindaki taginmazlarin
ecrimisil, satis, trampa, kiraya verme ve benzeri iglemleri ile ilgili olarak gergek veya tiizel Kisiler

ile diger kamu kurum ve kuruluslarma yazilan bilgi ve belge isteme yazilari,
e. Ecrimisil ihbarnamelerinin imzalanmasi,

f. 6292 sayill Orman Koyliilerinin Kalkinmalarmin Desteklenmesi ve Hazine Admna Orman
Sinirlart Digina Cikarilan Yerlerin Degerlendirilmesi ile Hazineye ait Tarim Arazilerinin Satigi
Hakkinda Kanun kapsaminda tarim arazilerinin satis1 ve 2/B hak sahiplerine tebligat yazilarinin ve

hak sahipligi belgelerinin
imzalanmasi,
g. Teminat yatirilmasi ve teminat ¢oziim ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN
iMZALANACAK YAZILAR

Madde 20: flce SYDV Miidiirii bu yonergenin “Birim Amirlerinin imzalayacag: Yazlar ve
Onaylar” konu baglig: altindaki 14 ve 15%inci maddelerinde belirtilen onaylara ek olarak, “Kaymakam

Adina” asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar:
a. Vakif bagvuru dilekge ve formlarinin havalesi,
b. Sartli Nakit Transferi (SNT) takipleri ile ilgili ilge disina yazilan yazilar,
¢. 2022 sayili Kanuna gore yapilacak bagvuru ve yazigmalar,

¢. Genel Saglik Sigortasi Gelir Tespiti bagvuru ve yazigmalari.

16



UCUNCU BOLUM

YAZISMALAR VE SON HUKUMLER

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 21: Birimler, yazigmalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazigma yapacaklardir;

a. Yazismalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanlik Makaminca gikartilan ve 02.02.2015 tarih ve

29255 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda Yénetmelik™ e uygun olarak yapilacaktir.

17



ORNEK 1

BASLIK ORNEKLERI

Merkez Teskilati Ornegi:
T.C.
BASBAKANLIK
Kanunlar ve Kararlar Genel Miidiirliigi
Baglh idare Ornegi:
T:Cx
HAZINE MUSTESARLIGI
Kamu Finansmani Genel Midiirligi
T.C
BASBAKANLIK
Hazine Miistegarlig1
Kamu Finansmani Genel Mudiirligi
ilgili idare Ornegi:
T:C.
ETI MADEN ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU
insan Kaynaklari Yonetimi Dairesi Bagkanlig
T.C.
ENERJI VE TABIi KAYNAKLAR BAKANLIGI
Eti Maden Isletmeleri Genel Mudiirligii
insan Kaynaklar Yonetimi Dairesi Bagkanhg1
Tliskili idare Ornegi:
T,
REKABET KURUMU
Kararlar Dairesi Bagkanligi
Yerinden Yonetim daresi Ornegi:
T.C.
KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhig
Tasra Teskilat: il idaresi Ornegi:
T.C.
ERZURUM VALILIGI
il Gida Tarim ve Hayvancilik Midiirliga
Tasra Teskilat: Ile idaresi Ornegi:
T.C.
FATSA KAYMAKAMLIGI
fige Milli Egitim Midurligi
Bolge Teskilati idaresi Ornegi:
T.C.
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU
4, Bolge Mudirligi
Dogrudan Merkezi Teskilata Bagh Tasra Teskilati idaresi Ornegi:
TE:
GELIR IDARESI BASKANLIGI
Diyarbakir Vergi Dairesi Bagkanlig
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ORNEK 2
SAYI ORNEGI

T.CL
BASBAKANLIK
Personel ve Prensipler Genel Miidiirligii

I 2 satir bosluk

Say1 : 69471265-902-00536/3678 23.10.2014
Konu : Personel Alimi
Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi Standart Dosya Planm Kodu Belge Kayit Numarasi

DN

—— A ——
69471265 - 902 - 00536/3678

nel Evpak Bolimii

£\

Birim Evrak Béliimii Kayit Numarasi
Kayit Numarast
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ORNEK 3
MUHATAP ORNEKLERI

idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:

BASBAKANLIGA

ADALET BAKANLIGINA

BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Saym Ad1 SOYADI)

idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:

BASBAKANLIGA
(Dis iliskiler Baskanlign)

ICISLERI BAKAN LIGINA
(Mahalli idareler Genel Miidiirligii)

ANKARA VALILIGINE
(i1 Milli Egitim Mudirligi)
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ORNEK 4

MUHATAP ORNEKLERI
(Adres Bilgisine, Kisi Adina ve Unvanina Yer Verilmesi Durumu)

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
Oguzlar Mah. Mevlana Bulvari No: 145
06520 Balgat - Cankaya/ ANKARA

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGINE
Dumlupinar Bulvari No: 252
Eskigehir Yolu 9. km 06530 ANKARA

Muhatabin Gergek Kisi Olmasi Durumu:

Sayin Adi SOYADI
Tiirk Dil Kurumu Bagkani

Sayin Adi SOYADI
Erzurum Mah. 1324. Sokak No: 27/13
06555 Cebeci-Cankaya/ANKARA

5



ORNEK 5

MUHATAP ORNEKLERI

Bagl idare Ornegi:

DEVLET PERSONEL BASKANLIGINA

ilgili idare Ornegi:
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGINA

TURKIYE PETROLLERi ANONIM ORTAKLIGI GENEL MUDURLUGUNE

iligkili Idare Ornegi:

KAMU [HALE KURUMU BASKANLIGINA



Say1
Konu

Tlgt
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. . ORNEK 6
iLGi ORNEGI

TE.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kulturel Isler Bagkanhg

: 89243403-903.06.01-896 24.11.2014
: Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bosluk

: a) Ahmet DEMIR’in 12.08.2014 tarihli dilekgesi.

b) Idareyi Geligtirme Bagkanliginin 20.08.2014 tarihli ve 7213 1250-542-263 sayili yazisi.

c) Igisleri Bakanhg: (Personel Genel Miidiirligii) nin 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 sayih
yazisl,

¢) 04.09.2014 tarihli ve 89243403-903.06.01-391 sayih yazimiz.

d) Dis lligkiler Bagkanliginin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayili yazis1.

¢) Igigleri Bakanhg (Mahalli idareler Genel Miidiirliga)'nin 17 09.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
984 sayih yazist.

f) 30.09.2014 tarihli ve 89243403-542-554 sayih yazimiz.

2) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 sayih yazimz.

) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 sayili yazisi.

h) Kayseri Valiligi (i1 Milli Egitim Miidarligt) nin 06 1 1.2014 tarihli ve 94118464-903.06.01-995
sayili yazisi.

imza
Adi1 SOYADI
Bagkan
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ORNEK 7
METIN ORNEGI

{lgi Olmasi Metni ktasi:
T,
BASBAKANLIK
Bilgi {slem Bagkanlig
Say1 : 11666027-903.06.01-859 12.11.2014

Konu :Emeklilik (Vahit CAKMAK)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

flgi - a) Vahit CAKMAK " tarihsiz dilekgesi.
b) Vahit CAKMAK i 20.05.2014 tarihli dilekn;e:si,i

1 satir bogluk

ilgi Olmam mun in Basl 1
T.C.
MALIYE BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanligi
Sayl : 41340615-020-845 20.05.2014

Konu : Mali Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA
i 2 satir bogluk
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Say1
Konu

flgi

ORNEK 8
BiRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ORNEGI

TC.
ADALET BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhg
GUNLUDUR
: 21509278-903.06.01-848 20.05.2014

: Emeklilik (Ali INAL)

PERSONEL GENEL MUDURLUGUNE

: a) Ali INAL n tarihsiz dilekgesi.

b) Ali INAL"mn 29.04.2014 tarihli dilekgesi.

12
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Ek: Ilgi (b) Dilekge (2 sayfa)

2-4 satir bogluk

*

imza
Adi SOYADI
Baskan

Milli Miidafaa Cad. No:20 Kat:3-4 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
e-Posta: sgb@adalet.gov.tr Internet Adresi: www.adalet.gov.ir

2/2

726

Bilgi igin; Ad1 SOYADI
Unvan
Telefon No: (0 312) 123 45 70



ORNEK 9
iMZA ORNEKLERI

imza Yetkisi Devrinde imza Oregi:
imza
Adi1 SOYADI
Bakan a.
Miistesar

imza
Adi1 SOYADI
Vali a.
Vali Yardimcisi

imza
Adi1 SOYADI
Belediye Bagkani a.
Belediye Bagkan Yardimcisi

imza
Adi1 SOYADI
Rektor a.
Rektdr Yardimeisi
Vekélet Durumunda imza Ornegi:
imza
Adi SOYADI
Miistesar V.

imza
Adi SOYADI
Vali V.

Imza
Adi SOYADI
Belediye Baskam V.

imza
Adi SOYADI
Rektor V.
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ORNEK 10

iKi YETKILININ BIRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

imza imza
Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miidiir Yardimcisi Genel Miidiir

iIKiDEN FAZLA YETKILININ BiRLIKTE iIMZALADIGI BELGE ORNEGI

imza Imza imza
Adi SOYADI Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Genel Miidiir Genel Miidiir Yardimcisi Daire Bagkani
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ORNEK 11

EK ORNEKLERI

Bir Adet Ek Olmasi Durumu:
imza
Adi1 SOYADI
Basbakan a.

Miistesar Yardimcisi

Ek: Kararname Sureti (3 sayfa)

Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:

imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcist

Ek:
1- Tiizitk Taslag: (2 sayfa)
2- CD (1 adet)

Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:

Imza
Ad1 SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcisi

Ek: Ek Listesi (1 sayfa)
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EK LISTESI ORNEGI

TE,
KALKINMA BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanhg1

EK LISTESI

1- lgi (a) Yaz1 Sureti (3 sayfa)

2- Iigi (b) Yaz1 Sureti (5 sayfa)

3- Ilgi (¢) Yaz1 Sureti (2 sayfa)

4- Kalkinma Bakanlig1 2011-2015 Stratejik Plani (1 adet)

5- Kalkinma Bakanligi 2014 Yili Performans Programi (1 adet)
6- Kalkinma Bakanligi 2013 Yih Faaliyet Raporu (1adet)

3N
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ORNEK 13

DAGITIM ORNEKLERI
ve Dagitim Bash@inin Birlikte 1 Durumu;
imza
Adi SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimeisi
Ek: ilgi (a) Yazi Sureti (1 sayfa)
Dagitim:
Adalet Bakanhgina
Maliye Bakanligina
Sadece Dagitim Bashginin Olmasi Durumu:
imza
Adi SOYADI
Basbakan a.

Milstesar Yardimcisi
Dagitim:
Disisleri Bakanligina
Maliye Bakanhigina

Milli Savunma Bakanligina
Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:
imza
Adi1 SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimeisi
Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Igisleri Bakanhigma Cumhurbaskanh@ Genel Sekreterligine
Maliye Bakanlifina
Baz: Dagitim Yerlerine Ek Imamasi Durumu:
Imza
Adi SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcis
Ek:

1- llgi (a) Yaz: Sureti (1 sayfa)
2- CD (1 adet)

Dagitim:

Disisleri Bakanhgina (Ek-1 konulmadi)
Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina (Ekler konulmad)
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DAGITIM LIiSTESiI ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanhg

Sayi 1 72131250-010.03-936
Konu : Yanetmelik Taslag

DAGITIM YERLERINE
flgi :a) 12.03.2014 tarihli ve 72131250-010.03-112 sayih yazimiz.

ORNEK 14

21.05.2014

b) Bagbakanlik (Strateji Geligtirme Baskanligi)'in 29.04.2014 tarihli ve 35826416-010.03-589 sayili yazisi.

Ek:
1- Dagitim Listesi (1 sayfa)
2- Yonetmelik Taslagi (12 sayfa)

14.05.2014 Bagbakanhk Uzmani : Adi1 SOYADI (Paraf)
15.05.2014 Bagkan . Ad1 SOYADI (Paraf)

Imza
Adi1 SOYADI
Basbakan a.
Miistesar Yardimcisi

Bagbakanlk Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
e-Posta: igh@basbakanlik.gov.tr internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr

Bilgi igin: Adi1 SOYADI
Unvan
Telefon No: (0 312) 1234570



TG
_ BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanhg:

DAGITIM LiSTESI

Adalet Bakanlhigina

Cahigma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgina
Disisleri Bakanhigina

Igisleri Bakanhgina

Maliye Bakanligina

Milli Savunma Bakanligina

Saglik Bakanlhigina

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligina
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumuna
Emniyet Genel Miidiirliigiine

Gelir idaresi Bagkanhgina

Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanlhigima
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigiine
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ORNEK 15
OLUR ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanlig

Say1 : 35826416-020-985 28.05.2014
Konu  :On Mali Kontrol Yetkisi

BASKANLIK MAKAMINA

fgi : 24,04.2014 tarihli ve 35826416-904.01-782 sayili Bagkanlik Oluru.

imza
Ad1SOYADI
Daire Bagkani
OLUR
(Tarih)
imza
Adi SOYADI
Bagkan
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68 Unvan
e-Posta: sgb@basbakanlik.gov.ir Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 1234570
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} ) ORNEK 16
ARA KADEMELERI iCEREN OLUR ORNEGI

TG
EKONOMI BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanligi

Say1 : 65410891-020-405 20.05.2014
Konu  : Mali Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA
imza
Adi1 SOYADI
Baskan

Ek: Rapor (32 Sayfa)

Uygun goriigle arz ederim.

(Tarih)
imza
Adi SOYADI
Miistesar Yardimcisi
c OLUR
(Tarih)
imza
Adi SOYADI
Milstesar

13.05.2014 Mali Hizmetler Uzmam : Adi SOYADI  (Paraf)

14.05.2014 Daire Bagkani : Ad1 SOYADI (Paraf)

Indnii Bulvan No:36 06510 Emek-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan
e-Posta: sgb@ekonomi.gov.tr Internet Adresi: www.ekonomi.gov.tr Telefon No: (0 312) 1234570
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Sayi : 48154937-612.01.03-945

Konu  :inceleme Raporu

BAKAN IMZALI OLUR ORNEGI

_ TE.
ICISLERI BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanlig

BAKANLIK MAKAMINA

ORNEK 17

21.05.2014

Ek: Inceleme Raporu (15 sayfa)

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)

imza
Adi SOYADI
Miistesar Yardimeis

Uygun goriigle arz ederim.
(Tarih)

imza
Ad1 SOYADI
Miistesar

OLUR
(Tarih)

imza
Adi SOYADI
Bakan

14.05.2014 Mali Hizmetler Uzmani : Adi SOYADI (Paraf)

16.05.2014 Daire Bagkam

: Adi SOYADI (Paraf)

imza
Adi1 SOYADI
Baskan

Igisleri Bakanhi Ek Bina Libya Cad. Becerikli Sok. No:16 06427 Ahmetler-ANKARA

Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
e-Posta: sgb@icisleri.gov.ir Internet Adresi: www.strateji.gov.ir

36

Bilgi igin; Adi SOYADI

Unvan

Telefon No: (0 312) 123 45 70



ORNEK 18

PARAF ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Baskanlig:

Say1 :35826416-612.01.03-405 15.01.2014
Konu : Stratejik Plan

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGINA

Imza
Adi SOYADI
Bagbakan

Ek: Stratejik Plan (5 adet)
02.01.2014 Mali Hizmetler Uzmani : Adi1 SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Daire Bagkani : Ad1 SOYADI (Paraf)
03.01.2014 Baskan : Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar Yardimcisi : Ad1 SOYADI (Paraf)
06.01.2014 Miistesar : Ad1 SOYADI (Paraf)
Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 12345 68 Unvan
e-Posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 1234570
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KOORDINASYON ORNEGI

T
) BASBAKANLIK
Idareyi Gelistirme Bagkanlig1

ORNEK 19

Sayr  :72131250-020-684 21.04.2014
Konu : Elektronik Resmi Yazisma
MUSTESARLIK MAKAMINA
Imza
Adi1 SOYADI
Baskan
Uygun goriigle arz ederim.
(Tarih)
Imza
Adi1 SOYADI
Milstesar Yardimeisi
OLUR
(Tarih)
imza
Adi1 SOYADI
Miistesar

18.04.2014 Basbakanlik Uzmani : Adi1 SOYADI (Paraf)

Koordinasyon:
18.04.2014 Bilgi islem Bagkani : Adi SOYADI (Paraf)
18.04.2014 Devlet Arsivleri Genel Miidiiri : Ad1 SOYADI (Paraf)

Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakan[iklar-ANKARA
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 12345 68

e-Posta: igh@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr

3R

Bilgi igin: Adi SOYADI
Unvan
Telefon No: (0 312) 1234570



ORNEK 20

ILETiSiM BILGiSi ORNEKLERI

iletisim Bilgisi Bsliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi:

Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 1234568 Unvan
e-Posta: gigm(@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 123 4570

iletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisive Yer Verilmesi:

Basbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 122 26 88 - 122 26 89 Faks No: (0 312) 122 26 99 Unvan Unvan
e-Posta: kkgm(@basbakanlik.gov.ir [nternet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 122 26 89 (0312) 1222690
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ORNEK 22

BELGENIN GONDERILMESINE iLiSKiN ZARF ORNEGI

ZARF

TC. ACELE
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanligi
Tarih
Say1

GUNEYDOGU ANADOLU PROJESI BOLGE KALKINMA iDARESI BASKANLIGI
Akbayir Mah, 104. Cad. No: 1155/2
63000 Karakoprit/SANLIURFA
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ORNEK 22

GENEL EVRAK KASE ORNEGI

T.C.
BASBAKANLIK
Genel Evrak Midurlugi

Kayit Sayisi
Belgenin | Kayit Tarihi
Kayit Saati

HAVALE EDILECEK YER
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ORNEK 23

TEKIT YAZISI ORNEGI

TE ACELE
BASBAKANLIK
Idareyi Geligtirme Bagkanh

Sayr  :72131250-805.99-682/1254 29.04.2014
Konu : Tekit Yazisi
.......... BAKANLIGINA
Tlgi : 18.03.2014 tarihli ve 72131250-805.99-584/1068 sayili yazimiz.
[lgi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.
Imza
Adi SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcisi
28.04.2014 Basbakanlik Uzmani : Ad1 SOYADI (Paraf)
28.04.2014 Bagkan : Ad1 SOYADI (Paraf)
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi igin: Adi SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0 312) 12345 68 Unvan
e-Posta: igh@basbakanlik.gov.ir Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 123 4570
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b. Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim”, “Bilgilerinize arz ederim”, “Bilgi ve geregini rica

ederim” veya “Geregini bilgilerinize arz ederim” seklinde yazilacaktir.

¢. Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimh olarak yazilan yazilarda ise duruma gére;
“Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim”, “Geregini arz ve rica ederim”, “Bilgilerinize arz ve rica

ederim” seklinde yazilacaktir.

¢. Kurumlar arasi yazigmalar “arz ederim”, kurum i¢i yazigsmalar “rica ederim” ifadeleri ile

yazilacaktir,

d. Yazlarin, Tirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiklemleri arasinda ses
uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkindaki Yénetmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik bulunduracak,

Tirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yararlanacaktir.
YONERGENIN UYGULANMASI VE YURURLUK

Madde 22: Bu yonerge, tiim memurlara imza karsihgi okutulacak ve Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir 6rnegi birim amirinin masasinin
lizerinde, her zaman bagvurulabilecek gekilde ve uygun bir dosya i¢cinde hazir bulundurulacaktir.

Birimlere bagh miidiirliik, seflik gibi alt kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktr.
SORUMLULUK

Madde 23: Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitin yazilardan ve yapilan islemlerden

Kaymakama kars1 sorumludur.

Madde 24: Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam dogru olarak kullanilmasindan ve

uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden, ilgili Birim Amirleri sorumludur.

Madde 25: Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki amirler

ve memurlar sorumludur.
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BIRIMLERDEKI DUZENLEME

Madde 26: Birim amirleri, bu y6nerge cercevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme

yapabilirler.
YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 27: Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Kaymakamin

emrine gore hareket edilecektir.
YURURLUKTEN KALDIRMA

Madde 28: 31/12/2019 tarihli Kovancilar Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ile daha

once alinmis tiim imza yetki onaylan yiiriirliikten kaldirilmastir.
YURUTME

Madde 29: Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyulmasinin saglanmasim ve aksamalara meydan

verilmemesini, yonergede gorev ve yetki verilenlerle, birim amirleri saglayacaktir.
YURURLUK

Madde 30: Bu yonerge 18/10/2022 tarihinde yiiriirliige girer.
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