HIZMETE OZEL

BOGAZLIYAN KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCI BOLUM

1. AMAC VE KAPSAM:

Bu yonergenin amaci Bogazliyan Kaymakamligina bagl olarak hizmet yiritmekte olan daire,
kurum, kurulus ve birimlerde;

1 Kaymakam adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,

2. Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3. Hizmet is ve islem akisim hizlandirmak,

4. Kirtasiyeciligi en az duzeye indirmek, hizmetlerin etkin ve verimliligini artirmak,

5. Ust dizey yoneticilere zaman kazandirmak, calismalarini ilge yonetiminin daha iyi
planlamasini ilgi 6rgitlenmesine koordine edilmesine ve denetlenmesine yonetmek,
temel konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6z glven duygularini giclendirmek,
islerine daha siki ve istekli sariimalarini 6zendirmek,

7. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginhgi ve giiven duygusunu
guclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

Bu yonerge; 5442 sayili 1l idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve

Kaymakamliga bagh olarak hizmet ylritmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin; Valilik, Yargi
mercileri, askeri makamlar, Kaymakamliklar, Ozel kuruluslar ile mesleki kuruluslarla yapacaklari
yazismalarda ve ydritecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak
kullaniimasina dair ilke ve usulleri kapsar.

2. TANIMLAR

Bu yonergede yer alan deyimlerden;

Valilik: Yozgat Valiligini

Vali: Yozgat Valisini

Kaymakamlik: Bogazliyan Kaymakamligini

Kaymakam: Bogazliyan Kaymakamini

Birim: Bakanliklarin Bogazliyan ilgesindeki kuruluslarini,

Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidurliklerin flce Miilki idare Bolimii
icindeki kuruluslarinin basinda bulunan, yazismalarini 5442 Sayili Kanun’a gore kaymakamlik
aracihig ile yapan genel idare teskilatlarinin baglarinda bulunan secilmis ve atanmis amirlerini,
e Yazi isleri Mudurlugu: Bogazliyan Kaymakamligi ilge Yazi isleri Mudurluging,

llce Yazi Isleri Mudurd: Bogazliyan Kaymakamhigi lige Yazi Isleri Madurund,

Sef: ilge Yazi isleri Mudirltga Sefini,
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3.YASAL DAYANAK

e lci

5442 Sayili il idaresi Kanunu,

3046 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun.
3152 Sayili Igisleri Bakanhiginin Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun.
Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Y 6netmeligi,
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

sleri Bakanligi Bilgi islem Dairesi Baskanhginin 17/06/2011 tarih ve 604 sayili Genelgesi

hikumlerine dayanilarak c¢ikariimistir.
« Valilik imza Yetkileri Ydnergesi.

IKINCi BOLUM
IMZA YETKILILERI

4. KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR
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5.KAYM
1-

Valinin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar.

Valilik Makamina gonderilecek 6nemli yazilar.

Gorus ve teklifbildiren yazilar.

Olaganustt Hal ile ilgili yazilar

Askeri ve yargisal kuruluslara yazilan yazilar.

Tum Valilik ve Kaymakamliklara yazilan yazilar.

Asayise iliskin yazisma ve raporlar.

Birim Baskanlarina gonderilecek 6nemli direktif ve genelgeler.

Yatinimlar, ihtiyaclar, kadro ve diger batun teklifler ile ilgili st makamlara yazilacak yazilar.
Kaymakamlikca alinmasi gereken yasa gereQi kararlar.
flce memurlarinin taltif, tenkit veya tecziyelerine iliskin yazilar.
Gorevden uzaklastirma veya goreve baslatma yazilari.
5442 Sayili Kanunun. 66. Maddesine gore ilan olunacak karar ve tedbir yazilan.
Kisiye Ozel, Gizli ve gizlilik dereceli yazilar.
Birimler arasi personel gorevlendirme yazilari ile Birim Bagkanlari (Kurum Madur, Mudir
Yardimcilari ile Sube Mudirluga) gorevinde bulunanlara ait yillik ve hastalik izinleri.
Afet ve Acil Durum (AFAD) ile ilgili yazilar.
3091 Sayili Kanun ile ilgili kararlar.
Kamu personeli hakkinda inceleme ve sorusturma agiimasina iliskin yazilar.
Verile emirleri, 6deme onaylan, kira sozlesmeleri, satin alma, komisyon kararlari.
i, Tle disi tasit ve personel gorevlendirmeleri onaylan,
idari para cezalari kararlari ile ilgili onaylar,

AKAM ADINA YAZI iSLERI MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

Kaymakamin ilge merkezi disinda ve hemen dénmesi mumkin olmayan zamanlarda,

Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve ivedilik nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan ve imzalanmasi i¢in Kaymakamin talimat verdigi yazilari,

2- Inceleme ve arastirma emrini gerektirmeyen dilekgeler, Kaymakamlik genel is yiiriitimiini
etkilemeyecek veya kurum ve kisilere hak veya mukellefiyet yiklenmeyecek her turli dilekgelerin

havalesi,
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3- llge dahilinde yazismalarda, genel icraati etkilemeyecek ve Kaymakamin takdirini
gerektirmeyen ve direktif niteligini tasimayan her tlrl yazismalar,

4- PTT den alinan mazruftan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakamin gérmesi
gereken ozellik tastyan evraklar haric) her turli yazilar havalesi,

5- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuclandirilmasi icin belge ve bilgi istenilen
yazilar,

6- Rutinlesmis her turli yazilar,

7- 3091 Sayili Yasaya gore verilmis kararlarin infaz, teblig ve memur yollugu ile ilgili
yazismalar,

8- Kaymakamin ilcede olmadigi zamanlarda vatandaslarin dert ve dileklerini dinlemek, neticede
Kaymakama bilgi vermek,

9- Belediye Baskanlari ile kdy ve mahalle muhtarlarinin gérev belgelerinin imzalanmasi,

10- Tapu Midiirligu ilmihaberi (Muhtar ve ihtiyar Heyeti tiyelerinin imzalarinin kontrol ve
tasdik) imzalanmasi,

6.YAZI iISLERI MUDURLUGU SEFi’ NIN IMZALAYACAGI YAZILAR

Yazi isleri Mudirliigu Sefi, Yazi isleri Midiiriiniin gorevde olmadidi (izinli, gérevli vb.)
zamanlarda ikinci bolim 5.maddede belirtilen isleri yurttar.

7.BIRiM BASKANLARININ iMZALAYACAGI YAZILAR

Genel Idare dahil bitin daire kurulus midirlerinin resmi yazismalari kendi kurulusunun
ust ve diger dairelerinin Gst ve alt kuruluslarina Kaymakam imzasiyla yapilmasi esastir.

Ancak asagida yazil hususlarda bizzat yazisma yapilmasi mimkunduir.

1- Ust kurulus ve biriminden gelip Kaymakamin tetkikinden gecerek dairelere génderilen
genelgelerin alt kurulus ve birimlerine bildirilmesi,

2- Yeni bir hak ve ylukumlaluk dogurmayan, Kaymakamhgin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

3- Evrak noksanhginin tamamlanmasi igin alt birimlere yazilacak yazilar,

4- Bir islem tamamlanmasi igin luzumlu bilgilerin alt birimlerden istenmesine dair
yazilar. Daire tahakkuk, ita amirligi sifatiyla 6deme emirlerindeki ilgili stitunu imzalanmasi,

5- Kaymakamlik Makamindan alinmasi gerekli gorilen onaylara ait yazilar,

6- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun disiplin cezalari ile ilgili béliminde kendisine
verilen yetkiye dayanilarak personelin savunmasinin istenmesi veya ceza verilmesi ile ilgili yazilar,

7- Birim personelinin izin donus yazilarinin imzalanmasi,

8- Birim Bagskani olarak biriminde c¢alisma dizeninin saglanmasi ile ilgili yazilar,
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9- Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekenlerin disinda kalan, makamca bilinr
gerekmeyen yazilar ile bir islemin sonuclandiriimasi icin bilgi belge istenilmesi ve bu yazilarin cevaplari
icin (ilce birimleri arasinda ve bu kapsamda) ildeki birimlerine gonderilen yazilar,

10- Birim Baskanlari (Mudir Yardimcilari ile Sube Mudurligi) gérevinde bulunanlar harig c
alt kademe personelin yillik ve hastalik izinleri,

11- Kamu Kurum ve Kuruluslarindaki personelin gorev dolayisiyla ilge sinirlari icerisinde a
veya aragsiz gunubirlik goérevlendirme onaylari,

12- a-)ilce Jandarma Komutanhgi ve ilgce Emniyet Mudirltgince digun, nisan vb. izinleri |
dilekgelerin dogrudan kabulli ve havalesi, (Okul Bahcesi vb. yerlerde yapilacak dugin, nisan vb.
etkinlikler icin ilgili kurumun ayrica muvafakati istenecektir.)

b-)2521 Sayili av ’da ve spor ’da kullanilan tifekler, nisan tabancalari ve av bigaklarinin
yapimi, alimi, satimi ve bulundurulmasina dair ilgili yonetmelikte belirtilen yivsiz tiifek ruhsatnamesi
alma, yenileme, devir yine yivsiz tlfek satin alma belgesi alma takipleri ile ilgili dilekgelerin havalesi ile
dizenlenecek Yivsiz Av 'Tifedi Ruhsatlarinin imzalanmasi,

13- Vergi Dairesi Muduru tarafindan 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulli Hakk
Kanunun 64. maddesine gore diizenlenen haciz varakalarinin mevzuat hikiimleri ve hikiimet politikalari
dogrultusunda imzalanmasi,

14- Vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda ic
olarak sikayet ve icrai nitelik tasimayan rutin hizmetlere iliskin dilekge ve basvurularin kabul edilmesi,
incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluslara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazilar,

15- Bunlar disindaki sikéyet, arastirma, sorusturma, tayin, atama, yer- gorev degisikligi
taleplerine dair dilekce ve yazilari mimkin oldugunca Kaymakamlik Makamina yonlendirirler. Bu
tlr yazilari Kaymakamlik Makamina yonlendirmenin mumkin olmadigi ve/veya gecikmesinde
sorun ¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve
cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar. Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili basvurular
bu yonergede belirtilen kurallar cercevesinde (ihbar, sikayet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus; mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun aciklamasi ise bunu dilekce sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler.

UCUNCU BOLUM
) YAZISMALAR
8.YAZISMALARDA YONTEM:

Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazisma yapacaklardir;
1 Yazismalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbaskanhgi 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi

Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” e
uygun olarak yapilacaktir.

2. Bu yonerge ile devredilen yetkiler gercevesinde Kaymakam adina yapilacak her tirli havale, onay ve
yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve unvani ortalanarak
yazilmak suretiyle yapilir.

3. Yazismalarda standartlasmaya 0zen gosterilecektir.
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Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina “ bir baska yazida “ 11 Makamina” degil her yazida
“YOZGAT VALILIGINE”, seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamin onayl gereken yazilarda, onay, uygundur, gibi degisik ifadelerin yerine
“OLUR” deyimi kullanilacak, imza yeri icin yeterli aralik birakilacak, “ OLUR?” tarih, (imza aralig),
ad-soyad ve unvan alt alta yazilacaktir.

Metnin son bolimu:

a-)Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoninden alt makamlara ... rica ederim”, (st
ve ayni duzeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b-)Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “... arz ve rica
ederimi” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c-)Muhatap kisminda ikinci satirda parantez icerisinde birim veya idare ismi belirtilen
yazismalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun
olant ile bitirilir.

d-)Muhatabi gercek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “iyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

4- Yazlarin. Turkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 0z, tekrardan uzak, acik ifade ile ve amaci
tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica cimlelerin yuklemleri arasinda ses uyumuna
dikkat edilecektir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

9.UYGULAMA VE SORUMLULUK

Yonergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoninden asagidaki belirtilen hususlara uyulacaktir:

1 Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye uygunlugun
saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin
korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur. Buna esas olmak Uzere yonerge tim
memurlara imza karsili§inda okutulacak ve yénergenin bir érnegi dokimi alinmis veya bilgisayar
ortaminda gorevlilerin her zaman basvurusuna hazir konumda bulundurulacak, Uygulamasi
saglanacaktir.

2. Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandiriimasindan birim amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Glnll ve ivedi yazilar belirtilen
guninde cevaplandirilacaktir.

3. Her turlu dilekcenin dilekge kanununda belirtilen sire icerisinde cevabi verilecektir. Eger
islemleri devam ediyorsa asamalari en gec birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere
yazili bildirimlerde bulunulacak, islem sonuclandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayili Bilgi
Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekceler icin bu kanunda belirtilen sirelere ve ydnteme
uyulacaktir.

4. Vatandaslarimizin kendileri yada kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda, yetkili makamlara
basvurma hakkina sahiptirler. Bu nedenle vatandaslarimizin tum dilek ve sikayetlerine
“Kaymakamlik Makami” daima agiktir.
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5. Cok gizli, kisiye 6zel yazilarla sifrelere ait zarflar agiimadan Kaymakama teslim edilecektir. Diger
tim yazilarin ilge Yazi isleri Miidurliigiince havalesi yapilip Kaymakamin imzasina sunulacak ve
havalesini yapip imzaladiktan sonra ilgili dairesine sevk edecektir.

6. Yazismalarda Bogazliyan Kaymakami ibaresi yerine “Kaymakam” ibaresi kullanilacaktir

10. IMZA ICIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Yazilarin fiziki ortamda imza i¢in Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar
g6z 6nunde bulundurulur.

+ Birimlerce imza icin Kaymakama sunulacak yazilar Ozel Kaleme (Sekreterlik) temiz, kurumun
ciddiyetine ve resmiyetine uygun kullanilabilir imza dosyasi icerisinde teslim edilir.

e Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, imza icin beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinir.

» Kaymakamliga imza igin sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip edilir.

» Kaymakam imzasina sunulacak yazilar hicbir sekilde ilgili olmayan kisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagcla olursa olsun takip icin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz.

e Atama, yer degistirme, gorevden uzaklastirma, isten el cektirme, géreve iade, agma, kapatma,
memurlara veya gercek tlzel kisilere ceza yazilmasi, insan haklari ile ilgili 6nem arz eden yazilar
bizzat daire amirleri tarafindan imzaya sunulur.

» Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi iceren dilekceler, asaleten veya vekéaleten her
thrlt gorevlendirme ve atama talepleri Kaymakamliga yapilir. Kaymakam tarafindan havale
edilirler. Bu tur talepler kuramlara gelmis olsa dahi kuram amirleri bu tur yazilari Kaymakama
yonlendirir ve Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

11. UYGULAMAYA iLiSKIN DIGER HUKUMLER

1- Iimza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
2- Kaymakam gerek gordugunde devrettigi yetkiyi her zaman geri alabilir ve devrettigi yetkileri
her zaman kullanabilir.

12. YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR

Bu yonergede hiukim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Bogazliyan Kaymakami
emrine gore hareket edilir.

13.YURURLUK TARIiHI
Bogazliyan Kaymakamhginin  19/09/2019 tarihli imza yetkileri YOnergesi ydrurlukten

kaldirilarak yeniden diizenlenen 31/01/2023 tarihli bu Ydnerge yayimi tarihinden itibaren yirirlige girer.
31/01/2023



