
ATKARACALAR KAyMAKAMLIGI IlnZA vn rrilpni v6NBncnsi

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amag
MADDE l- Bu ydnergenin amacl; Atkaracalar Kaymakamhfrnda rmzaya yetkili

gorevlileri belirlemek, kamusal grirevlerin hukuka ve mevzuata uygun olarak, yetki ve

sorumluluk ilkesine gore yaprlmasrnr sa[lamak suretiyle gdrev ve hizmetlerin sUratli, verimli
ve di.izenli olarak yiiriitiilmesini temin etmek, kamu hizmetlerinin ytiri.ittilmesinde
koordinasyonu, ig birligini ve biittinlti[tinii safilayarak zaman, iggticii ve kaynak israfint
cinlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Ydnerge; 5442 sayrh il idaresi Kanunu ve ilgili mevzuat uyannca

Kaymakamlrk ve bafih kurumlara ait ig boliimfi ile bu kuruluglann yapacaklan yazrqmalarda
ve ytrtitecekleri iglemlerde Kaymakamhk adrna imza yetkisi kullanma ilke, gekil ve qartlarrnr
igerir.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonerge 5442 sayrh it idaresi Kanunu, 3152 sayrlr igigleri

Bakanhfir Tegkilat ve Grirevleri Hakkrnda Kanun, 3046 sayrh Bakanhklarrn Kurulug ve Gorev
Esaslan Hakkrnda Kanun, Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Tegkilat, Gorev ve Qahgma
Ydnetmelifli, Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Yonetmelik
ve Qankrrr Valili$ Imza Yetkileri Ydnergesi htiktimlerine dayanrlarak hazrrlanmrqtrr.

Tanrmlar
MADDE 4- Bu Ycinergede yer alan deyimlerden;
Kaymakamhk: Atkaracalar Kaymakamh[mr,
Kaymakam : Atkaracalar Kaymakamlnl,
Yazr igleri Miidtirliifiti: Atkaracalar Kaymakamhfr Yazr Igleri Mtidiirliigtinti,
Yazr igleri Miidiirii: Atkaracalar Kaymakamhfir ilge Yazr igleri Mtidtirtini.i,
Birim: Cumhurbagkanhfirn, Bakanhklann, Genel Mtidiirltiklerin ve Mahalli Idarelerin

ve Devlet Teqkilatrnda yer alan difier kamu kurum ve kuruluqlarrnrn ilge
dtzeyindeki tegkilatlarrnr,

Birim Amiri :Birimlerin en flst yoneticilerini,
Yiinerge :AtkaracalarKaymakamhfirlmzaYetkileri Ydnergesi'ni
ifade eder.

Yetkililer
MADDE 4.1-Bu yonergede adr gegenyetkililer; Kaymakam, YazrlgleriMiidiirti,

Birim Amirleridir.

ilketer ve Usuller
MADDE 5- Bu Ydnergenin uygulanmasrnda aga[rdaki ilke ve yontemler gegerlidir.
a) Yetki ve sorumluluklarrn dengeli, zamanrnda ve dofiru kullanrlmasr esastrr, bu

amagla; Yazr Igleri Mtidtirti'ni.in gerek Kaymakamh[a ba[h birimlerden ve gerekse di[er



daire ve kuruluglardan hizmet geregi vaki olacak talep ve istekleri, Birim Amirlerince
"Kaymakam" iste[i gibi aynen ve derhal yerine getirilecektir.

b) Bu ydnerge ile verilen yetkilerin kullanrlmasrndan y<inergeye gore hareket edilip,
edilmedi[ini kontroliinden ilgili birim amirleri, kendilerine teslim edilen belgelerin ve
yaz:Jrarn muhafazasrndan Kaymakamhk Yazr igleri Miidilrii, Kaymakamhk Yazt igleri
Miidiirlti$ince gdrevlendiri len personeli sorumludur.

c) Her kademe, sorumlulu[u derecesinde bilmek durumunda oldufu konular iizerinde
aydrnlatrlrr. "Bilme Hakkr" yetki derecesinde kullanrlacaktrr, bu amagla;

1) Her makam sahibi imzaladr[r yaziarda tist makamlarrn bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamanrnda b i I gi vermekl e yiikiiml iidtr.

2) Kaymakam Ilge ycinetiminin tamamrnda, Daire ve Birim Amirleri kendi birimleri
ile ilgili olarak "Bilme Hakkrnr" kullanrr.

3) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektifi kadarr ile agrklanrr,
g) Imza yetkisinin devrinde Kaymakam'rn her konuda havale, imza ve onay yetkisi

sakhdrr. Kaymakam gerek gordiifiiinde, devrettifi yetkileri her zaman kullanabilir.
d) Kaymakamhk ile diger makamlar arasrnda yaprlacak yazrgmalardarmza yetkisinin

kullanrlmasrnda, muhatap makamrn seviyesiyle birlikte konunun kapsam ve cineminin goz
Ontinde tutulmasr temel ilkedir.

e) Yanlar btiti.in ara kademe amirlerinin parafi ahnmadan kesinlikle makama imzaya
sunulmaz.

0 Bu ydnerge kapsamrnda birim amirleri kendi aralarrnda emir ve direktif niteli[i
igermeyen yazrgmalarr dofirudan yapabilirler.

g) Yetkilinin izinli veya raporlu oldu[u hallerde vekili imza yetkisini kullanrr,
bilahare asrl yetkiliye yaprlan ig ve iglemlerle ilgili bilgi verilir.

g) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamln onayr olmadrkga bir
bagkasrna devredemez.

h) Birden fazla birimi ilgilendiren veya gdriiglerin alrnmasrnr gerektiren yaz:1arn paraf
blogunda koordinasyon birimi olarak birim amirlerinin 6n parafi bulunur.

r) Birim amirleri, birimlerinden grkan bi.ittin yaziardan sorumludur.
t) Yanlarrn ilgili oldufiu birim tarafrndan hazrlanrnasr ve da[rttmrnrn yaprlmasr

esastlr.
j) Yanlar varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulur.
k) Birim amirleri, kendi konulan ile ilgili olarak Kaymakamhktan

gonderilen bagvurulan incelemeye, kaydrnr yaptrrarak aldrklarr dilekgelere yazir olarak cevap
vermeye yetkili ve bu iglemden sorumludurlar.

l) Do[rudan Kaymakamhk Makamrna verilen ozellik arz eden dilekgelerin cevap
y azian Kaymakam tarafindan imzalanacaktrr.

m) Basrnda grkan yazr, gikayet ,ihbar ve Valilikten gonderilen dilekgeler, (Kaymakam,
Belediye Bagkanr ve ilgili olanlar harig) ilgili daire amirleri tarafindan dikkatle incelenerek,
sonug Kaymakama bildirilecek ve cevap gekli Kaymakam tarafindan takdir edilecektir.

n) Normal Evrak Havalesi: Evrak masaslna posta, kurye, evrak daltttcrsr ve faksla
gelen evraklar agrldrktan sonra incelenecek ve Makamrn g<irmesi gerekenler Yazr Igleri
Miidtirii tarafindan dosya gcimlegi veya imza kartonu ile Makama arz edilecektir. Diger
evraklar Yazr igleri Mtidiirtince imzalanarak ilgili kurumlara ivedi olarak intikal ettirilecektir.

o) Gizli Evrak Havalesi: Ozellik ta$ryan gizli, gok gizli ve isme yazir
evraklar agrlmadan makama sunulacak ve makamrn talimatr dofirultusunda
iglem yaprlacaktrr.

o) Yazrlann zamanlnda gerefinin yaprlmasrndan ve cevaplandrnlmasrndan Birim
Amiri, ilgili personel sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Gtinlti ve ivedi



yaziar belirtilen gtinde, normal yaziar ise iglemi gerektirenler harig en geg tig gtin iqinde
gere[i yaprlarak cevaplandrnlrr.

p) Her ttirlti dilekgenin en geg bir ay iginde cevabr verilir. E[er iglemleri devam
ediyorsa hangi safhada oldu[una dair yine en geg birer ayhk zaman arahklanyla ilgili
makam ve kigilere cevabt yanln. Bu durumda aynca sonug bildirilir. 4892 Sayrh Bilgi
Edinme Kanunu kapsamrnda olan dilekgeler igin bu kanunda belirtilen stirelere uyulur.

r) Bi.itiin yazrgmalar 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayrlr Resmi Gazete'de yayrmlanan
"Resmi Yaztgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Ydnetmelik" hijkiimlerine uygun
olarak yaprlrr ve standarda dzen gosterilir.

Yazrlann imzay a Sunulmasrnda yiintem
MADDE 6-Yaziarrn imza igin Kaymakamhk makamma sunulmasrnda aga[rdaki

hususlar g<iz ontnde bulundurulur;
a) Bilgi vermeyi ve agrklama yapmayl gerektiren yazrlar, bizzar birim amirleri

tarafindan Kaymakam'rn takdir ve onaylna sunulur.
b) Kaymakam'ln imzastna sunulacak diler yanlar Kaymakamhk evrak hizmetlerini

ytirtiten g<irevli personele teslim edilir.
c) Qok acil ve gecikmesinde sakrnca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip,

teslim edilen ilgiliden bilahare geri ahnrr.

9) Kaymakamhfa imza igin sunulacak yazilar bt igle gorevlendirilmig memur
tarafrndan takip edilir. Evrak teslim almaya yetkili personel kurumlan tarafindan
Kaymakam hk Y azt i 9 leri Mtidtirl ilglne b i I diri I ir.

d) Atama, yer degigtirme, agr[a ahnma, igten el gektirme, goreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gergek veya tiizel kiqilere ceza yazrlmasr, insan haklarr, ttiketici haklarr ile
rlglli yanlar gibi 6nem arz eden yaziar bizzat birim amirleri tarafindan cinceden bilgi
verilerek imzay a sunulur.

e) Ilge drgrna grkrldrfirnda harice yazianyazrlar, olur ve onay yazrlan ile 6nemli difier
yaziat bekletilecek, diler zamanlarda yazrgmalann bir diizen olugturmasr bakrmrndan
ofileden once saat 10.30'da dfileden sonra ise 15.30'da makama sunulacaktrr.

ixiNci nortiu
Devredilen ve Devredilmeyen Yetkiler

Kaymakam'rn imzalayacafl y azrlar
MADDE 7- Kaymakam tarafrnd an imza edilecek y aziar qunlardrr;
a) Valilik Makamrndan gelen yaziara verilecek cevaplar ile Valilik Makamrna arz

edilecek yazlar.
b) Yetki devrinde agrkga belirtilenlerin drgrnda olan ve kanun, ttiziik ve

y<inetmeliklerde bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasr veya onaylanmasr gerektigi
bildirilen biittin ig ve iglemler, aynca iizellik arz eden konular; Kaymakamtrt< g&tigtintin
belirtildifii yazrlar, gikayet veya gi.ivenlik talebi ile ilgili dilekgeler; taltif, tenkit veya tecziye
yazlan; "gizli" ve "gok gizh" damgah yaziar

c) Prensip, yetki ve uygulamada meydana gelen usulleri ve sorumluluklan de[igtiren
yaziar.

9) $ifreli, gizli ve kigiye ozel Kaymakam adrna gelen yanlara verilecek cevaplar.
d) Devletin htiktim ve tasarrufunda ya da hazinenin cizel mi.ilkiyetinde bulunan

tagrnmazlann cizellik arz eden bir amaca tahsisi ile ilgili bulunan yaziar.
e) Emniyet ve asayig ile ilgili onemli ve icrai nitelikteki yaziar.
f; Teftig raporu ve layihalann sonuglarr



d 4483 sayrh Memurlar ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargrlanmasl Hakkrnda Kanun
uyannca verilecek, onaylar ve kararlar.

g) 3091 sayrh TagtnmazMalZilyetlifiine Yaprlan Tecavtizlerin Onlenmesi Hakkrnda
Kanuna gcire verilecek kararlar.

h) Kanun, ti.izi.ik ve ycinetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasrnr
emrettigi yazilar ve onaylar,

r) Adayhfia kabul edilme, adayhfirn kaldrrrlmasr ve asli memurlufia atanma, kargrhkh
olarak yer defiiqtirme, ikinci gorev verilmesi, gegici gcirevlendirmeler ile disiplin
sorugturmalanrun baglatrlmasr ve gdreve iade ile ilgili onaylar.

i) Tegkilatr ve gdrevli memuru bulunmayan iglerin yakrn ilgisi bulunan herhangi bir
ilge idare $ube Bagkarundan ytiriittilmesi ve gdrtilmesi istemine iliqkin onaylar.

j) Daire ve mtiesseselerde gahgan memur ve mi.istahdemlerden asli vazifesine halel
gelmemek gartr ile genel ve mahalli hizmetlere mi.iteallik iglerin gciriilmesinin istenmesine
iligkin onaylar.

k) Umuma agrk yerlerin agma ve kapama onaylan ile derneklerin faaliyetten ahkonma
ve faaliyetlerine izin verme onaylarr.

l) Memurlarrn 6diillendirme, cezalandrma sicil verme ve terfilerine iligkin onaylar.
m) Afet antnda faaliyete gegecek komisyonlann tegekkiiliine ve gahgmalan ile ilgili

programlann yaprlmasrna iligkin onaylar.
n) Afetin meydana gelmesinden sonra 18-65 yai araslnda biittin erkeklere grirev

vermek ve resmi-tizel her ttirlti tagrt araglanna el koyma ve acil satrm almalar ile ilgili
onaylar.

o) ilge dtgrna grkacak tagrtlarrn (Ambulans veya safihk aracr giirevlendirmesi Saghk
Grup Bagkanh[rnca) gdrevlendirme onaylan.

o) ilge idare $ube Bagkanlarrnrn ilge drgrna aragh veya aragsrz gdrevlendirilmelerine
dair onaylar.

fi aT4 Sayrh Kamu ihale Kanunu ve 5018 Sayrh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu gere[ince Kaymakam onayr gerektiren iglemler.

r) Mahalli her ti.irlii kurul ve komisyonlar bizzat Kaymakamrn bagkanh[rnda yaprlacak
ancak duruma gore gerektiginde bazr kurul ve komisyon bagkanhklan igin ilge idare $ube
Bagkanhklarrndan gdrevlendirme yaprlacaktrr.

s) Kaymak amn bizzat imzalamayr uy gun g<irdiigti diper y aziar

YazI igleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak ve Onaylanac akYaziar
MADDES-Yazr igleri Mtidtiri.i tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yanlar

gunlardrr;

a) Kaymakamhla gelen "gizli", "gok gizli", "kigiye ozel", "hizmete ozel', yaziar ve
gifreler, do[rudan Vali tarafindan imza edilen normal evrak drgrndaki btittin yanlar Yazr igleri
Miidtirti tarafindan agrlrr, evrak [izerine gidecegi birim yaztlr, kaydr yaprlrr.

b) "lvedi", "Gtinlti" ibareli yanlar Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazr igleri Mi.idtirti tarafindan havalesi yaprlrr, sonucu takip edilir ve en krsa
zamanda Makama bilgi verilir.

c) Do[rudan Kaymakamhk Makamrna yaprlan bagvurular bir dzellik arz etmedifii,
Kaymakam tarafindan gdrtilmesinde bir gereklilik olmadr[r, bir ihbar ya
da gikayeti kapsamadr[r takdirde, ilge Yazr igleri MUdtirtince kaydr yaprlarak, ilgili daireye
yineYazr Igleri Mtidtir[ tarafrndan havale edilir. Bu gekilde ilgili kuruluga giden evrak igleme
konulur.

9) Tebligat iglemleri,
d) Muhtarhklardan gelen bakrm belgeleri ile muhtarhklarrn mtihi.ir ve imzalannrn

tasdikinden ibaret belgeler,



e) Askerlik $ubesi veya difier dairelerden ilge idare Kurulunda gdri.igtilmesi igin gelen

evrakrn cevabi yazrst,
f) Kaymakamrn yoklufunda daireler arasr acil yazrymalann imzalanmast,
g) 3091 Sayrh kanuna gore tahkikat memurlarrnrn gdrevlendirilmesi (onay makamdan

ahnacaktrr),

[) Yiiksekdflrenim ofirencilerinin kredi veya yurt baqvurulannda ailesinin ekonomik
ve sosyal durumunu belgeleyen evrakrn tasdiki,

r) Yurtdrgr bakrm belgelerinin onaylanmasr,
i) 4483 sayrh Yasa gerepince Kaymakam tarafindan verilen "Soruqturmalznr

Verilmesi" ve "sorugturma izni Verilmemesi" kararlannrn ilgili makam ve kigilere (tist
yaziarn imza edilmesi drgrndaki) teblig ve tebelliif iglemleri ile di[er tebligat iglemleri,

j) Ikamet etti[i mahallenin muhtan tarafindan tasdiklenmig olmak kaydr ile, Kredi
Yurtlar Kurumuna, Sosyal Yardrmlaqma ve Dayanl$mayl Tegvik Fonuna veya Universitelere
takdim edilmek amacryla ofirenciler tarafindan istenen cifirenci ailelerine ydnelik "Meslek
Beyan Belgeleri",

k) Askerlik $ubesinden yoklama kagafr, hrar, bakaya kalanlann yakalanmaslna ve

diiqiimlerine ili gkin y azrlarrn il gi li zabrtaya havalesi,
l)Yazr Iqleri personelinin ve Kaymakamrn ilgede veya makamtnda bulunmadr[r acil

durumlarda Birim Amirlerinin hasta sevk evraklan,
m) Kaymakamrn ilgede bulunmadrfr acil durumlarda ya ]ma hakkrnda derhal bilgi

verilmesi garlr ile Kaymakam tarafrndan imzalarrnasr gereken ancak dzellik ve ivedili[i
nedeniyle gecikmesinde sakmca bulunan y aztlar,

n) Yanhg gelen yazrlarrn ilgili makama grinderilmesine iligkinyazrlar,
o) Ust makamlardan gelip Kaymakam'rn havalesinden gegen yaz:lrann yerel

yonetimlere gonderme y azian.

Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak Yazrlar
MADDE 9- Agafrda belirtilen hususlan igeren yaziar Ilge $ube Birim Amirleri

tarafindan "Kaymakam Adrna" imza edilir;
a) Birim amirleri sadece kendi konularr ile ilgili bagvurulan bu yonergede belirtilen

kurallar gergevesinde (ihbar, gikayet , atama vb. istisnalar drqrnda) dofrudan dofruya kabul
etmeye, kaydrnr yaparak konuyu incelemeye ve efier istenen husus; bir durumun beyant veya
yasal bir durumun agrklamasr ise bunu dilekge sahiplerine yazir olarak bildirmeye
yetkilidirler.

b) Birinr amirleri tist makam tarafindan gonderilen ve Kaymakamhk aracrhlryla
gdnderilmesi gerekirken her nasrlsa dofrudan kendilerine gelen yaziarr inceleyerek derhal

Makama bilgi verirler ve alacaklan talimat dofirultusunda hareket ederler.

c) Kaymakam tarafindanizin verilecekler (Birim Mtidtirleri) drgrnda kalan personelin
yrlhk izinleri (Mazeret izinleri harig)

d) Maag odeme belgelerinin eki nitelifiinde olan "Birlegtirilmig banka listeleri
" Mal mtidlirlii$i tarafindan "Kaymakam Adrna "imza edilir.

e) Kay,makamtn ona-vrndarr iglem, ya ye kararlaun alt birirnlere ve muhatabrna

gonde ri I mes i vc'ya teb I i $i ne i I i;k i n y az-tlann i mzal an mast .

f) IIge Mtidurliikleri-Bilim Arnirleri arasrncla y'eni bir hak ve 1'rikurnltihik
do[ulrnay'an. kzryrnakarnrn tzrkdirini -eerektirrneyen emir nitelifi taq;tmayan rutin ,v-aztlar.

g) Dairelerin belli dcjnernlerde gonderdikleri istatistiki ve teknik bilgilere ait yazr ve

cetveller.
h) Ozhik dos.v-alannrn gdnclerilmesine, alurmasura ve.va rnaddi hatalarrn diizeltilntesine

dair resr-ni f azrlar,



r) Hizmet igi e[itirn ve kurslarla ilgili yazrlar, geqitli kurslardan mezun olarnlara ait
belgeler.

i) Kaymakamrn katkrstna ihtiyag duyulmayan tip formlarla bilgi alma, bilgi verme
niteliginde olan y aziann imzalanmasr,

j) Kaymakamhk genel emirlelinin alt birimlere duyurulmasrna iligkin yazrlar
k) lJvrak noksanh[rntn tamamlanmasl igin alt birirnlere yazianyanlar.

itge Emniyet Amiri Tarafindan imzalanacak yazrlar
MADDE 10- Aga[rda belirtilen hususlan igeren yaziar ilge Emniyet Amiri tarafindan

imza edilir;
a) Yivsiz Av Ttifegi ruhsat ve Tabanca Mermi satrn alma belgeleri ile ilgili

yazrqmalar,

b) Ilgeler ve iller arasr yivsiz av tiife[i ve tabanca dosya talep yazian,
c) Silah Yol Belgeleri,
9) Polis adaylan ile ilgili her tiirlii yazrsmalar,
d) Polis egi olacak kigilere iligkin ya $mave onaylar,
e) ilge igi kurumlar arasr bilgi isteme yazrlan,
f) Gtivenlik sorugturmasr ve argiv ara$tmaslna iligkin yazrrar,
g) Adres tespit yazrgmalarr.

ilge Jandarma Komutanr Tarafindan imzalanacak yaziar
MADDE 1l- Agagrda belirtilen hususlan igeren yaziar ilge Jandarma

Komutanr tarafindan imza edilir;
a) Yivsiz Av Ttifegi ruhsat ve Tabanca Mermi satrn alma belgeleri ile ilgili

yazrqmalar,
b) Ilgeler ve iller arast yivsiz av ttife[i ve tabanca dosya talep yazrlal,
c) Silah Yol Belgeleri,
g) Ilge igi kurumlar arasr bilgi isteme yazian,
d) Grivenlik soru$turmasr ve argiv aragtrrmasrna iligkin yazrlar,
e) Adres tespit yazrqmalannrn imzalanmasl.
Ilge Milli Efiitim Miidtrii Tarafindan imzalanacak yazrlar
MADDE 12- Agafirda belirtilen hususlan igeren yaziar Ilge Milli E[itim

Miidtirti tarafindan imza edilir;
a) Ofretmenler Kurulu Toplantrlarr,
b) Okullarda yaprlacak sciylegi, konferans, temsil

dtizenleme olur' larr,
c) Sportif mi.isabaka, bilgi yarrgmasr izin ve olur' larr

eglence ve tiyatro

g) Srnav bagarr de[erlendirme, edebiyat, mi.izik vb. yangma ilgili komisyon onaylarr
d) Yarrgma inceleme, de[erlendirme, kutlama ve anma programlarrnda gcirevlendirilen

6[retmenlerin onaylarr,
e) Sporcu 6grencilerin izin onaylan,
f) Spor yarrgmalannda ve spor kollannda gorevlendirilen personelin gorevlendirme

onaylan.

- $ 6zel Egitim Kurumlart ve Ogrenci Yurtlarr Personelin gegici g<ireve baglama
onaylan,

!) Ozel Ogretim Kurumlan ve Ogrenci yurtlarr personelinin istifa onaylan,

ilqe Miiftii sti Tarafindan i mzalanacak y azrlar
MADDE 13- ilgede bulunan tarihi vasrftaki camilerin

onaylarr Ilge Mtifttisti tarafindan imzalanrr.
gezi, fotofiraf gekme vb. izin



UqUNcU sdrUrvr
Yazrgma Usulii, Sorumluluk ve Yiinergedeki Bogluklar

Yazrgma Usulii
MADDE 14- Birimler, ya gmalannda aga[rdaki hususlan dikkate alarak yazr$ma

yapacaklardrr;
a) Yazrgmalar gekil ve esas bakrmrndan 0210212015 tarihli ve 29255

saytlt Resmi Gazetede yayrmlanan "Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkrnda Ydnetmel ik" htikiimlerine uygun o larak yapr lacaktrr.

b) Onay yaziarrna, teklif eden Birim Amirinin ismi ile "Uygun gortge arz ederim"
ibaresinden sonra ilgili Daire Amirinin ismi agrlarak Kaymakam'rn onayrni sunulacaktrr.

c) Bilhassa Valilik Makamt'na yazian yanlarda silinti ve karalama yaprlmayacak,
suretlerde mutlaka i I gililerin parafl an bulunacaktrr.

q) Bu ycinerge ile devredilen yetkiler gergevesinde "Kaymakam adlna" yaprlacak her
ttirlti havale, onay ve yazlgmalar "Kaymakam a." ibaresi kullanrlarak yetki devredilenin adr ve
unvan I ortalanarak y azimak suretiyl e yapr lacaktrr.

d) Birimlerin kendi aralartnda yapacaklarr yazrgmalarda "Kaymakam a." ibaresi
kullanrlmaz.

Sorumluluk
MADDE 15- Ydnergenin uygulanmasl ve sorumlulugu ycintinden agagrda belirtilen

hususlara uyulacaktrr;
a) Bu ydnerge ile verilen yetkilerin tam ve dofiru olarak kullanrlmasrndan, yonergeye

uygunlufiun sa[lanmastndan birim amirleri, yazrgmalann emir ve usullere ,ygun
yaprlmastndan ve dosyalann korunmasrndan biriml erin yazr igleri gcirevlileri sorumludur.
Buna esas olmak tizere y<inerge tiim memurlara imza karqrhgrnda okutulacak ve yonergenin
bir 6rne[i d<iktimti ahnmrg veya bilgisayar ortamrnda gdrevlilerin her zaman bagvurusuna
hazu konumda bulundurulacak, uygulamasr sa[lanacaktrr.

b) Yazrlann zamantnda gereginin yaprlmasrndan ve cevaplandrrrlmasrndan birim amiri
ile ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir.

Yiinergedeki Bogluklar
MADDE 16- Bu ydnergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlar ile tereddtide

dtigtilen hususlarda Kaymakam emrine g6re hareket edilecektir.

oonoUNcU nolUvr
Son Hiikiimler

Yiirtrliik
MADDE 17- Bu Ydnerge 0910212021tarihinde ytrtirltifie girer.
Yiiriitme
MADDE 18- Bu ydnerge htiktimlerini Atkaracalar Kaymakamr yi.i

Kaymakam V.
Set{er'SOyLBR


