ATKARACALAR KAYMAKAMLIGI iMZA YETKILERI YONERGESI

BiRiNCI BOLUM
Genel Esaslar

Amag

MADDE 1-Bu yonergenin amaci; Atkaracalar Kaymakamliginda imzaya yetkili
gorevlileri belirlemek, kamusal gorevlerin hukuka ve mevzuata uygun olarak, yetki ve
sorumluluk ilkesine gore yapilmasim saglamak suretiyle gorev ve hizmetlerin siiratli, verimli
ve diizenli olarak yiiriitiilmesini temin etmek, kamu hizmetlerinin yiiriitiilmesinde
koordinasyonu, is birligini ve biitiinliigiinii saglayarak zaman, iggiicli ve kaynak israfini
onlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Yonerge; 5442 sayili 1l Idaresi Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve bagh kurumlara ait is boliimii ile bu kuruluslarin yapacaklarn yazismalarda
ve yiiriitecekleri islemlerde Kaymakamlik adina imza yetkisi kullanma ilke, sekil ve sartlarini
igerir.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge 5442 sayilh 11 Idaresi Kanunu, 3152 sayili Igisleri
Bakanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev
Esaslar1 Hakkinda Kanun, Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Calisma
Yonetmeligi, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
ve Cankiri Valiligi Imza Yetkileri Y6nergesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yoénergede yer alan deyimlerden;

Kaymakamhk: Atkaracalar Kaymakamligini,

Kaymakam: Atkaracalar Kaymakamini,

Yazi Isleri Miidiirliigii: Atkaracalar Kaymakamhgi Yazi Isleri Midiirligiini,

Yazi Isleri Miidiirii: Atkaracalar Kaymakamhg: il¢e Yazi Isleri Miidiriinii,

Birim: Cumhurbagkanligin , Bakanliklarin, Genel Miidiirliiklerin ve Mahalli Idarelerin
ve Devlet Teskilatinda yer alan diger kamu kurum ve kuruluslarimin ilge
diizeyindeki teskilatlarim,

Birim Amiri :Birimlerin en (st yoneticilerini,

Yonerge :Atkaracalar Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi ni

ifade eder.

Yetkililer

MADDE 4.1- Bu yonergede adi gegen yetkililer; Kaymakam, Yazi Isleri Miidiirii,
Birim Amirleridir.

Ilkeler ve Usuller

MADDE 5- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir.

a) Yetki ve sorumluluklarin dengeli, zamaninda ve dogru kullanilmas: esastir, bu
amagla; Yazi Igleri Miidiirii’ niin gerek Kaymakamliga bagli birimlerden ve gerekse diger
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daire ve kuruluslardan hizmet geregi vaki olacak talep ve istekleri, Birim Amirlerince
“Kaymakam” istegi gibi aynen ve derhal yerine getirilecektir.

b) Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanmilmasindan yonergeye gore hareket edilip,
edilmedigini kontroliinden ilgili birim amirleri, kendilerine teslim edilen belgelerin ve
yazilarin muhafazasindan Kaymakamhk Yazi Isleri Miidiirli, Kaymakamhk Yazi Isleri
Miidiirligiince gorevlendirilen personeli sorumludur.

¢) Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde
aydinlatilir. “Bilme Hakk1” yetki derecesinde kullanilacaktir, bu amagla;

1) Her makam sahibi imzaladif1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

2) Kaymakam llge yonetiminin tamaminda, Daire ve Birim Amirleri kendi birimleri
ile ilgili olarak “Bilme Hakkini kullanir.

3) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadan ile agiklanir.

¢) Imza yetkisinin devrinde Kaymakam’m her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

d) Kaymakamlik ile diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda imza yetkisinin
kullanilmasinda, muhatap makamin seviyesiyle birlikte konunun kapsam ve 6neminin goz
Oniinde tutulmasi temel ilkedir.

e) Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinmadan kesinlikle makama imzaya
sunulmaz.

f) Bu y6nerge kapsaminda birim amirleri kendi aralarinda emir ve direktif niteligi
icermeyen yazismalar1 dogrudan yapabilirler.

g) Yetkilinin izinli veya raporlu oldugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir,
bilahare asil yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

g) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadik¢a bir
baskasina devredemez.

h) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriislerin alinmasint gerektiren yazilarin paraf
blogunda koordinasyon birimi olarak birim amirlerinin 6n parafi bulunur.

1) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan sorumludur.

1) Yazilarin ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi ve dagitiminin yapilmasi
esastir.

J) Yazilar varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

k) Birim  amirleri, kendi konular1 ile ilgili olarak Kaymakamliktan
gonderilen basvurular incelemeye, kaydini yaptirarak aldiklar dilekgelere yazil olarak cevap
vermeye yetkili ve bu islemden sorumludurlar.

) Dogrudan Kaymakamlik Makamina verilen 6zellik arz eden dilekgelerin cevap
yazilar1 Kaymakam tarafindan imzalanacaktir.

m) Basinda ¢ikan yaz, sikayet ,ihbar ve Valilikten gonderilen dilekgeler, (Kaymakam,
Belediye Baskani ve ilgili olanlar hari¢) ilgili daire amirleri tarafindan dikkatle incelenerek,
sonu¢ Kaymakama bildirilecek ve cevap sekli Kaymakam tarafindan takdir edilecektir.

n) Normal Evrak Havalesi: Evrak masasina posta, kurye, evrak dagiticisi ve faksla
gelen evraklar acildiktan sonra incelenecek ve Makamin gormesi gerekenler Yazi Isleri
Miidiri tarafindan dosya gomlegi veya imza kartonuile Makama arz edilecektir. Diger
evraklar Yazi Isleri Miidiiriince imzalanarak ilgili kurumlara ivedi olarak intikal ettirilecektir.

0) Gizli Evrak Havalesi: Ozellik tasiyan gizli, ¢ok gizli ve isme yazili
evraklar agilmadan  makama  sunulacak ve  makamin talimati  dogrultusunda
islem yapilacaktir.

6) Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim
Amiri, ilgili personel sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve Ivedi
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yazilar belirtilen glinde, normal yazilar ise islemi gerektirenler hari¢ en ge¢ ii¢ giin icinde
geregi yapilarak cevaplandirilir,

p) Her tirlii dilekgenin en geg¢ bir ay i¢inde cevabi verilir. Eger islemleri devam
ediyorsa hangi sathada olduguna dair yine en ge¢ birer ayhk zaman araliklariyla ilgili
makam ve kisilere cevabi yazilir. Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4892 Sayili Bilgi
Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler igin bu kanunda belirtilen siirelere uyulur.

r) Biitiin yazismalar 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik” hitkiimlerine uygun
olarak yapilir ve standarda 6zen gosterilir.

Yazilarin imzaya Sunulmasinda Yéntem

MADDE 6- Yazilarin imza igin Kaymakamlik makammna sunulmasinda asagidaki
hususlar g6z 6niinde bulundurulur;

a) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri
tarafindan Kaymakam’in takdir ve onayina sunulur.

b) Kaymakam’in imzasina sunulacak diger yazilar Kaymakamlik evrak hizmetlerini
yuriiten gorevli personele teslim edilir.

¢) Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza i¢in beklenilmeyip,
teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinr.

¢) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur
tarafindan takip edilir. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlar tarafindan
Kaymakamlik Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

d) Atama, yer degistirme, a¢iga alinma, isten el ¢ektirme, géreve iade, acma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari, tiiketici haklar ile
ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat birim amirleri tarafindan énceden bilgi
verilerek imzaya sunulur.

e) Ilge disina ¢ikildiginda harice yazilan yazilar, olur ve onay yazilar ile 6nemli diger
yazilar bekletilecek, diger zamanlarda yazigmalarin bir diizen olusturmasi bakimindan
0gleden dnce saat 10.30da dgleden sonra ise 15.30°da makama sunulacaktir.

IKINCi BOLUM
Devredilen ve Devredilmeyen Yetkiler

Kaymakam’in imzalayacagl Yazilar

MADDE 7- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir;

a) Valilik Makamindan gelen yazilara verilecek cevaplar ile Valilik Makamina arz
edilecek yazilar.

b) Yetki devrinde agikga belirtilenlerin disinda olan ve kanun, tizik ve
yénetmeliklerde bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasi veya onaylanmas gerektigi
bildirilen biitlin is ve iglemler, ayrica 6zellik arz eden konular; Kaymakamlik goriisiiniin
belirtildigi yazilar, sikayet veya giivenlik talebi ile ilgili dilekgeler; taltif, tenkit veya tecziye
yazilari; “gizli” ve “gok gizli” damgal yazilar

¢) Prensip, yetki ve uygulamada meydana gelen usulleri ve sorumluluklar degistiren
yazilar.

¢) Sifreli, gizli ve kisiye 6zel Kaymakam adina gelen yazilara verilecek cevaplar.

d) Devletin hiikiim ve tasarrufunda ya da hazinenin o6zel miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin dzellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili bulunan yazilar.

e) Emniyet ve asayis ile ilgili Snemli ve icrai nitelikteki yazilar.

f) Teftis raporu ve layihalarin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar.



g) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun
uyarinca verilecek, onaylar ve kararlar.

g) 3091 sayili Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda
Kanuna gore verilecek kararlar.

h) Kanun, tiizilk ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi yazilar ve onaylar, .

1) Adayliga kabul edilme, adayligin kaldirilmasi ve asli memurluga atanma, karsilikli
olarak yer degistirme, ikinci goérev verilmesi, gegici gorevlendirmeler ile disiplin
sorusturmalarimin baglatilmasi ve géreve iade ile ilgili onaylar.

1) Teskilati ve gorevli memuru bulunmayan islerin yakin ilgisi bulunan herhangi bir
Iige idare Sube Baskanindan vyiiriitiilmesi ve goriilmesi istemine iligkin onaylar,

J) Daire ve miiesseselerde ¢alisan memur ve miistahdemlerden asli vazifesine halel
gelmemek sarti ile genel ve mahalli hizmetlere miiteallik islerin goriilmesinin istenmesine
iliskin onaylar.

k) Umuma agik yerlerin agma ve kapama onaylan ile derneklerin faaliyetten alikonma
ve faaliyetlerine izin verme onaylari.

1) Memurlarin 6diillendirme, cezalandirma sicil verme ve terfilerine iliskin onaylar.

m) Afet aninda faaliyete gegecek komisyonlarin tesekkiiliine ve galismalan ile ilgili
programlarin yapilmasina iligskin onaylar.

n) Afetin meydana gelmesinden sonra 18-65 yas arasinda biitiin erkeklere gorev
vermek ve resmi-Ozel her tiirlii tagit araglarina el koyma ve acil satim almalar ile ilgili
onaylar.

0) llge digina ¢ikacak tasitlarin (Ambulans veya saglik araci gérevlendirmesi Saglik
Grup Baskanliginca) gorevlendirme onaylar.

o) Ilge Idare Sube Baskanlarinin ilge digina aragli veya aragsiz gérevlendirilmelerine
dair onaylar.

p) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu geregince Kaymakam onay1 gerektiren islemler.

r) Mahalli her tiirlii kurul ve komisyonlar bizzat Kaymakamin baskanliginda yapilacak
ancak duruma gore gerektiginde bazi kurul ve komisyon bagkanliklan igin ilge Idare Sube
Bagkanliklarindan géreviendirme yapilacaktir.

s) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar

Yazi Isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 8- Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar
sunlardir;

a) Kaymakamliga gelen “gizli”, “cok gizli®, “kisiye 6zel”, “hizmete &zel” yazilar ve
sifreler, dogrudan Vali tarafindan imza edilen normal evrak disindaki biitiin yazilar Yaz Isleri
Miidiirti tarafindan agilir, evrak tizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapihr.

b) “Ivedi”, “Giinli” ibareli yazilar Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Makama bilgi verilir.

¢) Dogrudan Kaymakamlik Makamma yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi,
Kaymakam  tarafindan  gériilmesinde  bir  gereklilik olmadigi, bir ihbar vya
da sikayeti kapsamadig1 takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye
yine Yazi Isleri Mudiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme
konulur.

¢) Tebligat islemleri,

d) Muhtarliklardan gelen bakim belgeleri ile muhtarliklarin miihiir ve imzalarinin
tasdikinden ibaret belgeler,



¢) Askerlik Subesi veya diger dairelerden Il¢e Idare Kurulunda gériigiilmesi i¢in gelen
evrakin cevabi yazisi,

f) Kaymakamin yoklugunda daireler arasi acil yazismalarin imzalanmasi,

g) 3091 Sayil kanuna gére tahkikat memurlarinin gorevlendirilmesi (onay makamdan
alinacaktir),

g) Yiiksekdgrenim 6grencilerinin kredi veya yurt bagvurularinda ailesinin ekonomik
ve sosyal durumunu belgeleyen evrakin tasdiki,

1) Yurtdis1 bakim belgelerinin onaylanmasi,

i) 4483 sayili Yasa geregince Kaymakam tarafindan verilen “Sorusturma Izni
Verilmesi” ve “Sorusturma izni Verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmesi disindaki) teblig ve tebelltig islemleri ile diger tebligat islemleri,

j) Ikamet ettigi mahallenin muhtari tarafindan tasdiklenmis olmak kaydi ile, Kredi
Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardimlasma ve Dayanismay: Tesvik Fonuna veya Universitelere
takdim edilmek amaciyla dgrenciler tarafindan istenen Ggrenci ailelerine yonelik “Meslek
Beyan Belgeleri”,

k) Askerlik Subesinden yoklama kagagi, firar, bakaya kalanlarn yakalanmasina ve
diisimlerine iliskin yazilarin ilgili zabitaya havalesi,

1) Yaz1 Isleri personelinin ve Kaymakamin ilgede veya makaminda bulunmadig: acil
durumlarda Birim Amirlerinin hasta sevk evraklar,

m) Kaymakamin ilgede bulunmadidi acil durumlarda yazigsma hakkinda derhal bilgi
verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

n) Yanlis gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine iligkin yazilar,

0) Ust makamlardan gelip Kaymakam’in havalesinden gegen yazilarin yerel
yonetimlere gonderme yazilari.

Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 9- Asagida belirtilen hususlar igeren yazilar [lge Sube Birim Amirleri
tarafindan “Kaymakam Adina” imza edilir;

a) Birim amirleri sadece kendi konular ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar ger¢evesinde (ihbar, sikayet , atama vb. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya
yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

b) Birim amirleri {ist makam tarafindan gdnderilen ve Kaymakamlik aracilifiyla
gonderilmesi gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilar1 inceleyerek derhal
Makama bilgi verirler ve alacaklar talimat dogrultusunda hareket ederler.

¢) Kaymakam tarafindan izin verilecekler (Birim Miidiirleri) disinda kalan personelin
yillik izinleri (Mazeret izinleri harig)

d) Maas O6deme belgelerinin eki niteliginde olan “Birlestirilmis banka listeleri
“ Mal miidiirliigii tarafindan “Kaymakam Adina “imza edilir.

¢) Kaymakamin onayindan islem, yazi ve kararlarin alt birimlere ve muhatabina
gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi.

f) Ilge Midirlikleri-Birim  Amirleri arasinda yeni bir hak ve ylikimlilik
dogurmayan, kaymakamin takdirini gerektirmeyen emir niteligi tagimayan rutin yazilar.

g) Dairelerin belli donemlerde gonderdikleri istatistiki ve teknik bilgilere ait yazi ve
cetveller.

h) Ozliik dosyalarinin génderilmesine, alinmasina veya maddi hatalarin diizeltilmesine
dair resmi yazilar,



1) Hizmet i¢i egitim ve kurslarla ilgili yazilar, cesitli kurslardan mezun olanlara ait
belgeler.

i) Kaymakamin katkisina ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan yazilarin imzalanmast,

J) Kaymakamlik genel emirlerinin alt birimlere duyurulmasina iliskin yazilar

k) Evrak noksanliginin tamamlanmasi igin alt birimlere yazilan yazilar,

Ilge Emniyet Amiri Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 10- Asagida belirtilen hususlari igeren yazilar Tige Emniyet Amiri tarafindan
imza edilir;

a) Yivsiz Av Tifegi ruhsat ve Tabanca Mermi satin alma belgeleri ile ilgili
yazismalar,

b) Iigeler ve iller arasi yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

c) Silah Yol Belgeleri,

¢) Polis adaylar ile ilgili her tiirlii yazismalar,

d) Polis esi olacak kisilere iligkin yazigma ve onaylar,

e) llge i¢i kurumlar aras bilgi isteme yazilari,

f) Glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasina iliskin yazilar,

g) Adres tespit yazismalar:.

Iige Jandarma Komutani Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 11- Asagida  belirtilen  hususlari  igeren  yazilar  Il¢e Jandarma
Komutani tarafindan imza edilir;

a) Yivsiz Av Tiifegi ruhsat ve Tabanca Mermi satin alma belgeleri ile ilgili
yazismalar,

b) ligeler ve iller arasi yivsiz av tiifegi ve tabanca dosya talep yazilari,

¢) Silah Yol Belgeleri,

¢) Ilge i¢i kurumlar aras: bilgi isteme yazilari,

d) Glivenlik sorusturmas ve arsiv aragtirmasina iliskin yazilar,

€) Adres tespit yazismalarinin imzalanmast.

Ilge Milli Egitim Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 12- Asagida  belirtilen hususlar1  igeren yazilar Ilge Milli Egitim
Miidiirti tarafindan imza edilir;

a) Ogretmenler Kurulu Toplantilar,

b) Okullarda yapilacak sOylesi, konferans, temsil eglence ve tiyatro
diizenleme olur’ lari,

¢) Sportif miisabaka, bilgi yarismasi izin ve olur’ lar

¢) Sinav bagar1 degerlendirme, edebiyat, miizik vb. yarisma ilgili komisyon onaylari

d) Yarigma inceleme, degerlendirme, kutlama ve anma programlarinda gérevlendirilen
Ogretmenlerin onaylari,

e) Sporcu 6grencilerin izin onaylari,
f) Spor yarigmalarinda ve spor kollarinda gérevlendirilen personelin gorevlendirme
onaylari, '

g) Ozel Egitim Kurumlan ve Ogrenci Yurtlarn1 Personelin gecici goreve baslama
onaylari,

g) Ozel Ogretim Kurumlar1 ve Ogrenci yurtlan personelinin istifa onaylari,

Ilge Miiftiisii Tarafindan imzalanacak Yazlar
MADDE 13- ligede bulunan tarihi vasiftaki camilerin gezi, fotograf ¢ekme vb. izin

onaylari Ilge Miiftiisii tarafindan imzalanur. M



UCUNCU BOLUM
Yazisma Usulii, Sorumluluk ve Yionergedeki Bosluklar

Yazisma Usulii

MADDE 14- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma
yapacaklardir;

a) Yazigmalar ~ sekil ve esas bakimindan 02/02/2015 tarihli ve 29255
sayill Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.

b) Onay yazilarina, teklif eden Birim Amirinin ismi ile “Uygun goriise arz ederim”
ibaresinden sonra ilgili Daire Amirinin ismi agilarak Kaymakam’in onayina sunulacaktir.

¢) Bilhassa Valilik Makami’na yazilan yazilarda silinti ve karalama yapilmayacak,
suretlerde mutlaka ilgililerin paraflar1 bulunacaktir.

¢) Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde “Kaymakam adina” yapilacak her
tirld havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilacaktir.

d) Birimlerin kendi aralarinda yapacaklari yazigmalarda "Kaymakam a." ibaresi
kullanilmaz.

Sorumluluk

MADDE 15- Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagida belirtilen
hususlara uyulacaktr;

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlufun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yaz: isleri gérevlileri sorumludur.
Buna esas olmak lizere yonerge tiim memurlara imza karsiliginda okutulacak ve yOnergenin
bir 6rnedi dokiimi alinmis veya bilgisayar ortaminda gorevlilerin her zaman basvurusuna
hazir konumda bulundurulacak, uygulamas: saglanacaktir.

b) Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri
ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir.

Yonergedeki Bosluklar
MADDE 16- Bu yénergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddiide
diigtilen hususlarda Kaymakam emrine gére hareket edilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik
MADDE 17- Bu Yénerge 09/02/2021 tarihinde yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 18- Bu yénerge hiikiimlerini Atkaracalar Kaymakami yiirijtii

Seer SOYLER
Kaymakam V.,



