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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 — (1)Bu Yoénerge ile Uludere Kaymakamligina 5442 sayili i1 idaresi
Kanunu ve diger kanunlarla verilen gorevlerin; Kaymakam adina belirli bir is b6liimii halinde
yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin
saglanmasi, biirokratik iglemlerin en aza indirilmesi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt

kademelerle paylagilarak gii¢lendirilmesi ve daha saglikli kararlar alinarak yiiriitiilmesi

amaciyla;

a) "Kaymakam Adina" imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,

b) Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

c) Hizmeti ve is akisin1 hizlandirmak,

d) Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi
artirmak,

e) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirarak, onlari islemlerin ayrintilarina

inmekten kurtarmak, ¢aligmalarimi hizmetlerin organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi
ve denetlenmesine yoneltmek, sorunlarin ¢éziimiinde etkinliklerini arttirmak,

f) Kendilerine yetki devredilenlerin, sorumluluk ve &zgiiven duygularin
giiclendirerek, islerine daha sik1 ve istekli sarilmalarim 6zendirmek,

2) Amir ve memurlarin 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan Kamu Gérevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin 1’inci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak,

h) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak ve yonetime karsi sayginhigi ve
giiven duygusunu giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1)Bu Yoénerge, 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde Kaymakamlik ve bagli birimlere ait is boliimii ile Kaymakamhga

bagh olarak hizmet yiirlitmekte olan tiim daire, miidiirlik, kurum ve kuruluslarin,
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ylriitecekleri is ve islemlerde ve yapacaklari resmi yazigmalarda Kaymakam adina imza

yetkisinin kullanilmasinin usul ve esaslarimi kapsar.

Yasal Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yodnerge, asagidaki kanun ve yOnetmeliklere dayanilarak
cikarlmigtir;
a) 5442 sayih 11 Idaresi Kanunu,
b) 3152 sayili igisleri Bakanhgnin Teskilat ve Gorevleri hakkinda Kanun,
c) 3046 sayihi Bakanhklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,
d) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullamlmasi1 Hakkinda Kanun,
€) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,
) 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,

g) 31.07.2010 tarihli ve 27305 sayih Resmi Gazetede yayinlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik,

h) 08.06.2011 tarth ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Kurulug, Gorev ve Calisma Y6netmeligi,

i) 9 Eyliil 2012 tarihli Sirnak Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi

Tanmmlar
MADDE 4 — (1)Bu Yonergede yer alan;
a) Yonerge: Uludere Kaymakamlig: Imza Yetkileri Yo6nergesini,
b) Kaymakamlik: Uludere Kaymakamligini,
c) Kaymakam: Uludere Kaymakamim
d) Ilige idare Sube Baskani / Birim Amiri: Bakanliklarin, genel miidiirliiklerin ve
bagkanliklarin ilge yonetimi iginde yer alan iist gorevlilerini (Ilge Miidiirlerini),
e) Birim: Bakanhklarin kurulus kanunlarina goére ilge teskilatinda yer alan
kuruluglar ve alt hizmet birimlerini,
f) Birim Amiri: Bakanliklann ilge teskilatinda gérev yapan ve ilge idare Sube

Bagkani olarak gérev yapan yoneticileri,
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IKINCI BOLUM
ikeler, Usuller, Sorumluluklarve Uygulama Esaslar
Ilkeler ve Usuller
MADDE 5 —(1) imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasi esastir.

(2) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Kaymakam onay: olmadik¢a baskasina
devredemez.

(3) Kaymakamlik Makamindan alinacak onay ile imza yetkisinin devrinde, ilave ve
cikarmalar yapilabilir.

(4) Kaymakam adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilar yalmzca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir.

(5) Imza yetkisi devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhidur.

(6) Resmi yazigmalarda ekler de iist yazida imzasi ve parafi bulunanlar tarafindan parafe
edilir.

(7) llge Idare Sube Baskanlari, imzaladiklari yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

(8) Imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Yonerge hikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Kaymakam tarafindan gerektiginde dairelerde denetim yapilir.

(9) Imzaya yetkili kiginin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde
vekili imza yetkisini kullamir ve bilahare imzaya yetkili kigiye yapilan is ve iglemlerle ilgili
bilgi verir.

(10) Kaymakamin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gorevde bulunmadigi hallerde
goreve donlsiinde Snem arz eden hususlar ve iist makamlar tarafindan yazilms takibi gereken
yazilar i¢in Kaymakama bilgi verilir.

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen siral1 birim amirlerinin tamaminin parafi bulunur.

(12) Kaymakam tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler Kaymakam Onayi
olmadan Ilge Idare Sube Bagkanlarinca daha alt kadrolara devredilemez. Tiim yetki devirleri
bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri talepleri aymi usulle yénerge degisikligi
seklinde yapilir.

(13) Biitiin yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir.

(14) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar ile agiklanr.
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(15) Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve o birimce yayimlanmas: esastir. Ancak;
acele hallerde Yazi isleri Miidiirligiinde hazirlanan yazilarin bir Ornegi gerekirse bilgi igin ilgili
birime génderilir.

(16) Ilge idare sube baskanlan, izinleri ile vekalet ve gorevlendirme onaylarini,
aciklamalar gereken yazi ve onaylar1 Kaymakam imzasina bizzat sunarlar.

(17) Iige idare sube baskanlar1 ve birim miidiirleri personel, bina ve belge giivenligi
saglamakla ilgili gereken tedbirleri alirlar.

(18) Biitiin birim amirleri, kendi konulan ile ilgili olan dilekgeleri dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyan1 veya yasal durumun agiklanmasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye
yetkilidirler.

(19) Kendisine basvurulan birim amirleri konunun incelenmesini ve ¢Oziimiinii kendi
yetkisi diginda goriirse, dilekge Kaymakamhik Makamina sunulacak ve direktiflerine gore
geregi yapilacaktir.

(20) Kaymakama imzalanmak tizere sunulan yazilar, imza makamimnca diizeltme
yapilmas halinde, diizeltmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

(21) Tim yazigmalarin ilgili birimlerce hazirlanmas: esastir. Yazida parafi ve imzasi
bulunanlar yazinin mevzuata ve Tiirkge dilbilgisi yazim kurallarina uygunlugunu dikkatlice
incelemek durumundadiriar.

(22) Dilekgelere yasal siiresi i¢inde cevap verilir.

(23) Basinda (yazili veya gorsel) yer alan ihbar, gikayet ve dilekgeler ilgili Birim
Amirleri tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudah dogruya dikkatle incelenip
degerlendirilerek, sonug en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina bildirilecektir.

Sorumluluklar

MADDE 6 - (1)Bu Yénerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan kendilerine bagh
birimlerin yazismalarindan ve Yonerge hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden
birim amirleri sorumludur.

(2) Kendisine Kaymakamlik¢a yetki devredilen personelin Kaymakamlik Makaminin
itibarin1 koruma ve artirma ile halkla iligkiler konusunda azami hassasiyet géstermesi esastir.

(3) Birim amirleri, birimlerinde islem goren ve gikan yazilar ile ne suretle olursa olsun
islemsiz  evrak brrakilmamasindan, gériise  sunulmas: gerekenlerin  bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludurlar.

(3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler,

attiklari paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilin sorumludur.
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(4) Tekit yazilan yonetimde sagliksiz igleyisin bir gostergesi oldugundan, tekide
meydan verilen birimlerde, birim amirj ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

(5) Birim amirleri ilge i¢i gorevden ayrilmalan halinde Kaymakamlik Sekretaryasina
bildirimde bulunacaklardir. Mesaj saatleri iginde ilge digina ¢ikis, gorev ve geziler
Kaymakamin bilgisi dahilinde yapilacaktir.

(6) Kaymakamdan alinan emir ve talimatlarin gereginin gidisat1 veya sonucu hakkinda
Kaymakam sormadan onu bilgilendirmek esastir.

(7) Kaymakamca verilen talimati bagkasina iletmek veya devretmek suretiyle talimatin
gereginin yerine getirilmesinde ihmale yol agmamak icin talimatin bizzat talimati alan
tarafindan yerine getirilmesi esastir.

(8) Yetki devrinin hizhi ve verimli bir bigimde hayata gegirilmesini saglamak icin tiim
iletisim araglarindan azami sekilde yararlanmak esastir.

Uygulama Esaslar

MADDE 7 - (1)Vatandaslarimiz, Anayasanin 74’iincii maddesi, Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve Bilgi Edinme Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaslarimuizin tiim dilek, istek ve sikayetlerine Kaymakamlik Makam tim birimleriyle
(WEB ortami dahil) agiktir.

(2) Demokratik ve seffaf ybnetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakking kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen
4982 sayih Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige gore yapilacak bagvurular, ilgili kamu kurum ve kuruluglan ile kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslarinca kabul edilir ve cevaplar Kaymakamin imzas: ile verilir,

(3) Kaymakamhpimiza bagvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akis1 ve
vatandaslarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde bekletilmemesi esastir. .

(4) Yazlarin, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ve Tiirkge dilbilgisi kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin acik bir ifade
ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(5) Medyada yer alan sikdyet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Kaymakama sunulacak ve alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

(6) Basma bilgi verme Kaymakam tarafindan yapilacaktir. Birim amirleri basin

a¢iklamasi yapmak i¢in Kaymakamlik Makamdan sozlii veya yazili izin alacaklardir.
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Hiikiimet icraatlarimi ve genel uygulama politikalarim igeren agiklamalar ise 657 sayili

Kanunun 15’inci maddesi geregince yazili izin alinarak yapilacaktir,

UCUNCU BOLUM
Yazigmalara iliskin Usul ve Esaslar

Yazismalara iligkin ilkeler

MADDE 8 - (1)Bu Yonerge ile Yonerge kapsamindaki kuruluglarin Valilik ve
Valilige bagl il dahilindeki kuruluglarla yapacag her tiirlii yazismanin Kaymakam imzas; ile
yapilmas: esastir.

(2) Yazilar yazic1 gorevliden baslayarak, imza asamasina kadar, sirali yéneticilerce
paraf edilir, imzaya varsa ekleri ve evveliyat: ile birlikte sunulur. Eklerin siral1 bir sekilde
parafe edilmesi esastir.

(3)Bizzat Kaymakamin katilmas: gereken kurul ve komisyonlarda alinan kararlarin,
Kaymakamin onay; ile yiirlirliige girmesi esastr.

(4)Yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ytinetmélige
uygun olarak yapilacaktir.

(5)Kaymakam tarafindan imzalanan yazilarda unvan olarak “Uludere Kaymakami”

degil, sadece “Kaymakam” ifadesi kullanilacaktir.

Ornek:
M.Fatih YAKINOGLU
Kaymakam

(6) Yazi vekaleten imzalandiginda imzalayanin ad ve soyad1 birinci satira, vekalet

birakanin makam “Kaymakam V.”, “Miidiir V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir.

Ornek:

Murat SENER
Beytiissebap Kaymakami
Uludere Kaymakam V.

(7) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her
tirli onay ve yazismalar "Kaymakam a." ibaresi kullamlarak yetki devredilenin adi ve

unvam ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.
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Ornek:

Mehmet OSLU
Kaymakam a.

Iige Yazi Isleri Miidiirti

(8) Valilige yazilacak yazilar "Vilayet Makamina " veya " Il Makamina" seklinde degil,
her yazida" SIRNAK VALILIGINE" seklinde yazilacaktr.

(9) Onay gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR” gibi degisik ifadelerin yerine
"OLUR" deyimi kullamlacak, imza yeri igin yeterli aralik(2 satir arahg) birakilacak, altina

da oluru imzalayacak kiginin adi, soyad1 ve unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek:
OLUR
..... /.....12015

( imza Boslugu)

Ad1 ve Soyadi

Unvan

(11)Yazilann imzalanmasinda, metnin bitiminden itibaren iki-dért aralik bosluk
birakilarak yaziy1 imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi1 ve unvam yaz alaninin en
sagina yazilacaktir. Imza ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilacaktir.

(12)Sonug ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim", "Bilgilerinize arz ederim", "Bilgi ve
geregini rica ederim", veya "Geregini bilgilerinize arz ederim" seklinde yazilacaktir.
Yazigmalarda; “Bilgilerinize arz olunur”, “Rica olunur” gibi ifadeler kullanilmayacaktir.

(13) Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimli olarak yazilan yazilarda
ise duruma gore; "Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim", "Geregini arz ve rica ederim",
"Bilgilerinize arz ve rica ederim" seklinde yazilacaktir.

(14) Kurumlar arasi yazigmalar "arz ederim", kurum i¢i yazigmalar "rica ederim"

ifadeleri ile yazilacaktir.
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(15) Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade
ile ve amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik, Tiirkge Yazim Kilavuzu ve
Tiirkge Sozlitk bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden bu alanda yaralanacaktr.

(16)Yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelikte belirtildigi sekilde yazilacaktir. Biitiin yazismalar “Times New Roman” 12
punto karakterleri kullanilarak yazilacaktir.

(17)Yazigmalarda ilgi tutulmasi veya deginilmesi gereken Kanun,Genelge ve
Yonetmelilerin ilgili maddelerinde degisiklik meydana gelmis ise, e-mevzuat bilgi sistemi

kullanilarak ilgili maddesinin son giincel hali yazilacaktir,

Gelen Yazilar — Evrak Havalesi

MADDE 9 - (1)'COK GIZLI", "KISIYE OZEL" yazlar ve sifreler Yaz1 Isleri
Miidiirii tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek havaleyi takiben
Yazi Isleri Miidiirliizii Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

(2) Kaymakamhk Makamina gelen "GIZLI" yazilar Yazi isleri Miidiiri tarafindan,
diger biitin yazilar Yaz Isleri Midiirligi Evrak Biirosunda agilacaktir. Ilgili memur
tarafindan yazilar havale edilecegi birimden sorumlu Yazi Isleri Miidiirliigiine sunulacak,
yazilarin havaleden sonra kayda alinmasinin ardindan ilgili birime ulagtirilmas1 saglanacaktir.

(3) Dilekgeler; Kaymakam veya Ilge Yazi Isleri Miidiirii tarafindan (Kaymakam Y.)
seklinde ilgili kuruluslara havale edilecektir. Kaymakam disinda yapilan havalelerde evrak
tizerine derkenar diigiilmeyecektir.

(4) Kaymakamhiga gelen yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan goriildiikten sonra
Kaymakamin gormesi gerekenler bizzat Kaymakama takdim edilir. Alinan talimata gore
hareket edilerek, evrak havalesinden sonra ilgili birime goénderilir ve izlenerek sonucundan
bilgi verilir.

Giden Yazilar

MADDE 10 - (1) Yazlar evraki yazandan baglayarak en iist amire kadar parafe
edilecektir. Parafe eden gorevli, yazimn sekil ve igerigini de kontrol edecektir. Kaymakamin
imzalayacagi yazilar, birim amirinin parafindan sonra makama sunulacaktir.

(2) Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda teklifte bulunan ilgili birim amirinin

imzasindan sonra olurlar Kaymakamin isim ve unvani yazilarak imzaya ¢ikarlacaktir.

R e e
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(3) Yazilar; ekleri, ilgide kayith yazilar ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte
imzaya sunulacaktir.
DORDUNCU BOLUM
Imza ve Onay Yetkileri

Kaymakam Tarafindan imzalanacak Yazlar:

MADDE 11 - (1)5442 sayil1 Kanuna gére biitiin yazigmalar Ilge Kaymakam imzas: ile
dogrudan il Makamina yazilir.

(2)lige goriis ve tekliflerinin bildirilmesi, goris istenmesini i¢eren yazilar,

(3)ilgenin emniyet ve asayisine iligkin yazilar,

(4)Adli ve askeri kuruluglarla yapilan yazismalar.

(5) Prensip, yetki ve uygulama ile ilgili usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar,

(6)Gegici gérev yazilar,

(7)Taltif, tenkit ve ceza maksadi ile yazilan yazilar,

(8)I1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve Kriz Masasi ile ilgili yazilar,

(9)Hazine Avukatlig1 yetkileri sakli kalmak tizere, Kaymakamlik adina yargi mercileri
(adli-idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen
cevaplan ihtiva eden yazilar, savunma yazilari,

(10)Odeme emirleri,

(11)Jandarma ve Emniyet teskilati araciig ile tebligat yapilmas: ile ilgili yazili
talimatlar,

(12)Kanun, tiiziik ve yonetmelikle Kaymakama birakilmig ve bu konuda yetki devri
yapilmamig yazilan,

(13)Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

(14) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin yazilar.

(15) Yazismalar1 5442 sayili yasaya gore Kaymakamlik aracihig: ile yapmayan Kamu
Kuruluslarina yazilacak yazilar.

(16) Ilge birimlerine gonderilecek dnemli direktif, emir ve genelgeler.

(17) 4483 Sayih Kanunla ilgili sorusturma emirleri,

Kaymakamin Onaymna Bagh Islemler Ve Kararlar:
MADDE 12 —(1) Birim amirlerinin her tiirlii izin onaylar (Yillik izin, mazeret izni,
hastalik izni vs.)

(2) Birim Amirlerine vekalet edeceklerin onaylari,
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(3) Her tiirlii, inceleme, aragtirma ve sorusturma onaylari,

(4) Kamu gérevlilerinin gorevden uzaklastirma ve jade onaylari,

(5) Kdylerin biitcelerinin onaylanmasz,

(6) Kanun, Tiiziik ve Yénetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini
emrettigi diger onaylar (islemler, kararlar, éneriler vb.),

(7) Personel ile ilgili her tiirlii gorevlendirme ve muvafakat islemleri,

(8) 3091 sayil yasaya gore sorusturmaci tayini ve karar verilmesi,

(9) 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ile ilgili kararlar,

(10) Kamu konutlarin yasa digt isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iligkin
onaylar,

(11) Idari para cezalan kararlar ile ilgili onaylar,

(12) lige ve 11 dis1 tagtt géreviendirmeleri ve personel gérevlendirme onaylari,

(13) Kaymakamin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii onaylar ile ruhsat onaylar

(14) Valilik Makaminca yetkilendirilen islere iliskin onaylar,

Birim Amirlerinin imzalayacag Yazilar

MADDE 13 - (1)Birim amirleri disindaki personele ait yillik izin ve diger mazeret
izin yazilan,

(2) Valilik Makamiyla iist makamlar ayrik tutulmak kaydiyla yeni bir hak ve
yikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve direktif niteligini
tagimayan kurumlar aras: es ve alt makamlara yazilan mutat yazilar,

(3) Kaymakamca birim amirlerine gonderilen emir ve talimatlarin kendi alt birimlerine
duyurulmasina ait yazilar,

(4) Odenek talepleri ile 6deneklerin alt birimlere bildirilmesine dair yazilar,

(5) Harcama yetkisini haiz birim amirlerince 6deme emirleri yazilar,

(6) Ilge dahilinde giiniibirlik tagit ve personel gorevlendirmesi yazilari,

(7) lige idari sube baskanliklar1 tarafindan yazilan bizzat Kaymakamhk Makamy
tarafindan imzalanan veya Kaymakam talimati ile istenen istatistiki bilgi iceren yazilara
verilecek cevabi yazilar,

(8) Standart formlarla bilgi alma veya verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriig
ve katkisini igermeyen yazilar,

(9) Yanlis gelen yazilarin iadesine iliskin yazilar,

(10) Bir dosyanin tamamlanmas; veya bir islemin sonuglandirilmas: i¢in belge yahut

bilgi istenmesi ile ilgili yazilar,
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(11) Birim amiri digindaki personelin her tiirlii izne aynlis ve izin doniisii géreve
baslayis yazilar,

(12) Kurum faaliyetlerine iliskin ilanlar,

(13) Ihale is ve islemleriyle ilgili ilanlar,

(14) Kaymakam onaymdan gegmis islem ve kararlann merciine gonderilmesi ve
muhatabina tebligine iliskin yazilar,

(15) Kaymakamm ilgede ve/veya makaminda bulunmadig: acil durumlarda yazigma hakkinda
onceden ve derhal bilgi verilmesi sart: ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(16) Mevzuat ve bu yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilarin imzalanmas.

(17) SGK’ya génderilecek giinlii bildirimler.

Ilge Yazi isleri Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar
MADDE 14 - (1)Yaz: Isleri Miidiiri, asagidaki kurallar ¢ergevesinde evrak havale
islemlerini yapar;

a) "KISIYE OZEL", "COK GIZLI" yazilar ve sifreler disindaki biitiin yazilar
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak tizerine gidecegi birim yazilir, kaydi yapilir ve
Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yaz Isleri
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

b) "IVEDI", "COK IVEDI", "GUNLU" ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks,
tele fakslar gibi)degerli evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir.
Ancak acil durumlarda Yaz Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve
en kisa zamanda Kaymakama bilgi verilir.

c) Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir &zellik arz etmedigi,
Kaymakam tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadig, bir ihbar1 ya da sikayeti
kapsamadi: takdirde, lige Yaz: Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Ilge
Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak igleme
konulur. Ancak cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanr.

d) Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kagagi, firar, bakayalarin yakalanmasina
ve diisiimlerine iligkin yazilarin ilgili kolluk kuvvetlerine havalesi,

€) Askerlik kararlar1 ile Askerlik Subelerinden gelen “Cezalandirma Teklifi”

konulu yazilarin Iige Idare Kuruluna havalesi,
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f) Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat
niteliginde olmayan, yasal olarak rutin sekilde gereginin yapilmas; icap eden ve Kaymakamin
imzasin gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale edilerek
imzalanmas;,

(2) Asagida belirtilen hususlan iceren yazilar Iice Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
“Kaymakam Adina" imza edilir;

a) 4077 sayih Tiiketicinin Korunmasi Hakkindaki Kanun ve Uygulama
Yonetmeligi dogrultusunda yapilacak yazismalar,

b) 4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen "sorugturma izni
verilmesi" ve" sorusturma izni verilmemes;j" kararlarinin ilgili makam ve kisilere (iist
yazilarin imza edilmes; disindaki) tebligi ve tebelliigii islemleri ile diger tebligat islemleri,

c) Ilge genel idare teskilat: birimlerinden yanlis gelen yazilarin ilgili makama
gonderilmesine iligkin yazilar (Ust makamlar ve adli makamlar harig),

d) Ust makamlardan gelip kaymakamin havalesinden gegen yazilarin yerel
yonetimlere génderme yazilari,

9] llge kurulusu bulunmayan kamu kurumlarinda gorev yapanlar tarafindan talep
edilen;dgrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve rutin taleplere iliskin

dilekgeler,

) PTT’den alinan postadan Kaymakamlik icraatini etkilemeyecek (Kaymakam
tarafindan goriilmesi gerekli olanlarla 6zellik tagityan evraklar hari¢) her tiirlii yazilarin
havalesi,

g) Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmayan, yasal olarak

rutin sekilde gereginin yapilmasi icap eden ve Kaymakamin imzasim gerektirmeyen her tiirlii

evrak ve dilekcelerin ilgili birimlere havale edilerek imzalanmas,

h) Yurtdisinda ¢alisan vatandaslarin bakim belgelerinin tasdiki,

1) Apostil belgelerinin tasdiki,

1) Muhtarlarin gorev belgesi ve kimlik kartlar,

k) Brifing ve istatistiki calismalarla ilgili yazilar,

1) Ust makamlardan gelip Kaymakamin havalesinden gecen derneklere ait

yazilarin dernek baskanliklarina génderme yazilar;.
m) Derneklerin, kooperatiflerin genel kurullarina ait miiracaatlarinin havalesi ve
Yazismalarin imzalanmas;.

n) Adli sicil kayitlarinin imzalanmas;,
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fice Emniyet Amiri Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 15-(1) lige Niifus Miidiirliigii ile yapilan adres tahkikati, 6liim tahkikati ile
ilgili yazismalar.

(2) Saglik kurumlarinin trafik kazalari ile ilgili talep ettikleri kaza tespit tutanaklar ile
ilgili tiim yazigmalar,

(3) Tiim ilge idari sube baskanlar ile ilgili yapilan adli konularla ilgili deger tespiti
veya konusu geregi bilgisine basvurulmasi amaciyla cumhuriyet savcisimin talimatlarinin
yerine getirilmesi amaciyla talep edilen gorevli ile ilgili yazismalar,

(4) llge Trafik Komisyonu toplanmasi amaciyla ve toplant1 sonucunda alinan
kararlarin dagitimi i¢in tiim birimlere ve kooperatif ile yapilan tiim yazismalar,

(5) Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirliigiine teslimi gerektiren araclarla ilgili
yazigmalar,

(6) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayili Karayollar1 Tagima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezasi Karar Tutanaklarnmn temini ve iadesi ile ilgili
Malmudiirltigii ile yapilan yazismalar,

(7) Yakalamali ve hacizli araglarin teslimi i¢in Malmiidiirliigii, Vergi Dairesi ve Icra
Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar,

(8) Ticari plaka alacak olan Kkisilerle ilgili adres tespiti igin flge Jandarma
Komutanligiyla yapilan yazismalar,

(9) Okul gegit gorevlilerinin segimi egitimi ve okullarda trafik dersleri verilmesi,
seminer verilmesi ile ilgili Milli Egitim Miidiirligiiyle yapilan yazismalar,

(10) Trafik para cezalarimin arag sahiplerinin adreslerine gonderilmesi icin PTT

kanaliyla gonderilen tiim yazigmalar.

Malmiidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar

Madde 16- (1)Malvarlig1 aragtirmas: yazilari,

(2) Emanet ve aylik bildirim igerikli yazilar,

(3) Haciz varakalar,

(4) Siiresi dolmus bulunan ve Malmiidiirltigiine teslimi gerektiren araclarla ilgili
yazigmalar,

(5) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu ve 4925 sayih Karayollar1 Tasima Kanunu
geregi yazilan Trafik Idari Para Cezas1 Karar Tutanaklarinin teminj ve iadesi ile ilgili Ilge

Emniyet Amirligi ile yapilan yazismalar,

-13-
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(6) Yakalamali ve hacizlj araglarin teslimi icin Ilce Emniyet Amirligi ile yapilan
yazigsmalar.

(7) Odeme emri ve icra ile ilgili kisi ve kurumlara yazilan yazilar.

fige Gida Tarim ve Hayvancihk Miidiirii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

MADDE 17 (1)-i disina acilen gonderilmes; gereken hayvansal marazj maddelerin iist
yazilari ile tagit ve sofor gorev belgeleri yazilarinin imzalanmas:,

(2)-11 Miidiirliigii ve diger kamu kurumlarina diizenli olarak génderilmes; gereken;

a-Tarimsal ve kimyevi ilaglarla ilgili yedi emin yazilari,

b-Dénem raporlari,

c-Icraat cetveller,

d-Suni tohumlama icmalleri,

e-Glibre cetvelleri,

f-Déner sermaye dekontlarinmn il Miidiirliigiine gonderilmesi ile ilgili yazilar,

(3)-Kanunlara muhalefetten dolay: kesilen idari para cezalarmnin ilgililere tebligi icin

yazilan yazilarin imzalanmasi,

Iige Niifus Miidiiri Tarafindan Imzalanacak Yazilar

MADDE 18 — (1) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununun 33’iincii maddesj geregince
meydana gelen 6liim olaylar ile 6liim tahkikatlarina ait aragtirma yazilarinin imzalanmasi,

(2) Adres degisikligi bildirim listesi F orm-D Belgesi ile adres tahkikatlarina iliskin
yazilarin imzalanmas:,

(3) Ilge Jandarma Komutanhg ile fige Emniyet Amirligine yazilan kayp niifus ciizdan;
ile ilgili tahkikat yazilarinin imzalanmas:,

Tige Milli Egitim Miidiiri Tarafindan Imzalanacak Yazilar

MADDE 19 - (1) Mudiirlige bagh okullardaki Ogrencilerle ilgili istatistiklere ajt
yazigsmalar,

(2) llgemizdeki egitim-6gretim  hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik
¢alismalan ile ilgili yazigmalar,

(3) Devlet parasiz yatihlik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazigmalar,

(4) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan ogrenci nakilleri, devamsiz Ogrenciler vb.
6grenci isleriyle ilgili yazigmalar,

(5) Halk Egitim Merkezi Miidiirligiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,
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(6) Halk Egitim Miidiirltgiiniin kurs acma ve kapatma onaylari,

(7) Her derecedeki okul yoneticisi ve dgretmenlerinin ders ticretlerine iliskin onaylari,

(8) Atamasi yapilan Ggretmenlerin gorevden ayrilma ve goreve baslamalarinin ilgili
kurumlara bildirimine dair yazilar,

Ile Yaz igleri, Iige Niifus Miidiiri ve Iige Ozel idare Miidiirij Tarafindan

Imzalanacak Yazilar

MADDE 20 - ( )e- imza uygulamasina geemeyen kurum ve kuruluslarla yapilan
yazismalar i¢in Igigleri Bakanlig Bilgi Islem Dairesi Bagkanliginin 18.01.2012 tarih ve 700-
111 sayili yazlarina istinaden Kaymakamca e-imzayla imzalanan evraklarin e-igisleri
sisteminden ¢iktisinin alinip ilgili kurumlara gbnderilmesi i¢in e-imzali evrakin kirmizi yada
mavi miihiirle mihiirlenip imzalanmas; icin Ilge Yazi Isleri Miidurliigiinde Yaz Isleri Miidiirii
Mehmet OSLU, Niifus Miidirliginde Niifus Miidiirii Kamuran CEVIZ, Ozel idare
Miidirliginde Ozel idare Miidiirii Veysi CIN, onlarin yoklugunda ise vekilleri yetkili
kihnmagtir.

I¢ Yénerge

MADDE 21 - [ige idare sube baskanlar astlarina devredecekleri yetkilerini Ic Yonerge
ile belirler. I¢ Yonerge Kaymakam tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Bir 6rnegi Valilik

11 Yazi Igleri Miidiirliigiine gonderilir.

BESINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Uygulamaya Iliskin Diger Hiikiimler

MADDE 22 — ( 1) Iicede kurulusu bulunmayan Bakanlik veya bagimsiz Genel
Miidiirliiklerin is ve islemleri Yazi fgleri Miidiirliigii veya Kaymakamca géreviendirilen ilge
birim miidiirliiklerince yuriitiiliir.

(2) Kiiltiir ve Turizm Bakanligina dair ig ve islemler Ilce Milli Egitim Miidtirliigiince
yurtitiliir.

(3) Genglik ve Spor Bakanhgna dair is ve islemler Ilce Milli Egitim Miidiirliigiince
yiiriitiliir,

4) Kaymakam ve ilge idare sube bagkanlarinin katilimi ile Makamda yapilan
toplantilarda daire amirleri tarafindan notlar alinacak, ayrica Kaymakamin inceleme,

denetleme gezilerine refakat eden ilge idare sube bagkanlar1 gezi ve inceleme esnasinda dile
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gelen sorunlan not alacak, verilecek talimatlara gore uygulamalan takip edip sonucundan
Makama bilgi sunacaklardir.,

giden tasitlarin bagli bulunduklar kurum tarafindan diger birimlerinde ihtiyaglarinin
karsilanmas; amaciyla géreve giden araglar birimler tarafindan Yazi Isleri Miidiirliigiine
bildirilecektir.

(6) Tasit ve personel gorevlendirmeleri en az iki giin 6ncesinden Kaymakam onayina
sunulacaktir,

(7) 5018 sayili Kamu Malj Yonetim ve Kontrolii Kanunu geregince her tiirlii kamu
kaynaginin kullamilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik ve hukuka
uygun olarak kullanilmasindan ve kotliye kullamilmamas; igin gerekli 6nlemlerin
alinmasindan sorumludur.

(8) Onaylar, hukuksal dayanikh olarak olusturulacak, hukuksal dayanag bulunmayan

higbir onay hazirlanmayacaktir. Her tiirlti yazinin dayanagi olan mevzuatin acikca belirtilmesi
esastir.(‘...Kanunun...... maddesi”,“....Kanununun...maddesinin. ..fikrasi

ve....Yonetmeliginin.... maddes;” vs.) Buna uygun olmayan yazlar ilgililerince
imzalanmayacaktr.

(11) Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” noty konulan yazilarin, ilgili
gorevlilerce en kisa zamanda ikaza mahal olmadan gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte
Kaymakam ile goriisiilerek geregi yapilacaktir.

(12)  Bakanliklardan veya st  kuruluglardan gereksiz  goriis  isteminde
bulunulmayacaktir. Daire ve kurumlarca tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin talimat;
alindiktan sonra Kaymakam imzasiyla gériig talep edilecektir.

(13) Kaymakamliktan gorts talebinde bulunulmas: zaruri goriilen konularda, her daire
amiri tereddiide yol acan konuyu 6nce kendisj ¢ok iyi aragtiracak, gorts talep zarureti hasil
oldugunda ise, goriis talebi mutlaka gerekgeli olarak yapilacaktr.

(14)  Kuruluglarin diizenleyecekleri toplant;, agilis, panel vs. etkinliklerde
koordinasyonun saglanmasi amaciyla en az bjr hafta &nceden mutlaka Kaymakamlik
bilgilendirilecektir.

(15) Imza yetkisi devri konusundaki yOnerge hiikiimlerine uyumu ve riayeti saglamak
amact ile gerektiginde islemler ve kararlar lizerinde Kaymakam tarafindan denetim
yapilacaktir.

(16) Bu yonerge siral tiim amir ve memurlara imza karsilig1 okutulacaktir.

-16-




* T.C Uludere Kaymakamligi Imza Yetkileri Yonergesi / 17.08.2017

Yonergedeki Bosluklar
MADDE 23 - (1)Bu yodnergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlara, acil
durumlarda emsaller dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emrine gore

hareket edilir, daha sonra eksikliklerle ilgili diizenleme yapilir.

Yiiriitme, Yiiriirliik ve Sorumluluklar

MADDE 24 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerin; Kaymakam viiriitiir,

(2) Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyularak herhangi bir aksaklik ve aykinliga
meydan verilmemesinden ve Yoénergenin ylirtitiilmesinden basta ilce idare sube bagkanlar ve
biitlin birim amirleri Kaymakama ve her derecedeki amir ve memurlar hiyerarsik olarak
ustlerine kars: sorumludurlar.,

(3) Bu yOnergenin ylirlirliige giris tarihinden itibaren; cesitli kurumlarca muhtelif
tarihlerde Kaymakamlik Makamindan almmig olan imza yetkilerinin devrine dair onay ile
Kaymakamlik¢a daha &nce ¢ikarilan  16.02.2015 tarihl; Imza Yetkileri Yonergesi
yiiriirliikten kaldiridmstir,

Kurumlarca; by yOnerge yeteri kadar ¢ogaltilmak suretiyle dagrtilacak ve personel bu
konuda egitilecektir, Yonergenin bir ornegi birim amirlerince el altinda bulundurulacak,

uygulamas: saglanacaktir. By yonerge 17.08.2017 tarihinden itibaren ytiriirliige girer.
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i - ORNEK 3
MUHATAP ORNEKLERI
Idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:
BASBAKANLIGA
ADALET BAKANLIGINA
BASBAKAN YARDIMCILIGINA
(Saymn Ad1 SOYADI)
Idare Biriminin Belirtilmesi Durumu:
BASBAKANLIGA

(Dss iligkiler Bagkanhgr)

ICISLERI BAKANLIGINA
{(Mahalli idareler Genel Miidiirliigii)

ANKARA VALILIGINE
(11 Milli Egitim Midiirliigi)




6336

ORNEK 4

MUHATAP ORNEKLERI
(Adres Bilgisine, Kisi Adina ve Unvanmna 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 Bulvan No: 252
Eskigehir Yolu 9. km 06530 ANKARA

Muhatabin Gergek Kisi Olmas: Durumu:

Sayin Adi SOYADI
Tiirk Dil Kurumu Bagkam

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



Say1
Konu

igi
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o ORNEK 6
ILGI ORNEGI
T.C.
BASBAKANLIK
Ekonomik Sosyal ve Kiiltitrel fsler Bagkanhi
: 89243403-903.06.01-896 24.11.2014

: Emeklilik (Ahmet DEMIR)

PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

2 satir bogluk

: a) Ahmet DEMIRin 12.08.2014 tarihli dilekgesi.

b) Idareyi Gelistirme Bagkanhiginin 20.08.2014 tarihli ve 72131250-542-263 sayil yazisi.

¢) Igigleri Bakanlig (Personel Genel Maidiirliigii) 'mn 27.08.2014 tarihli ve 25308947-903.01-55 saylli
yazisi.

¢) 04.09.2014 tarihli ve 89243403-903.06.01-391 sayill yazimiz.
d) Dis Hligkiler Bagkanligimin 11.09.2014 tarihli ve 81342874-903.06.01-281 sayili yazis.

¢) I¢igleri Bakanligi (Mahalli Idareler Genel Miidirligi) nin 17.09.2014 tarihli ve 16946376-903.01-
984 sayilt yazisi.

f) 30.09.2014 tarihli ve 89243403-542-554 sayili yazimiz,
2) 09.10.2014 tarihli ve 69471265-494.01-397 sayilt yaziniz.
&) Konya Valiliginin 21.10.2014 tarihli ve 98499062-903.06.01-851 sayih yazist.

h) Kayseri Valiligi (Il Milli Egitim Miidiirliigii) nin 06.11.2014 tarihli ve 94118464-903.06.01-995
sayill yazisi.

imza
Adi SOYADI]
Bagkan
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L ORNEK 7

METIN ORNEGH

Iigi Olmasi Durumunda Metnin Baslangic Noktasi:
T.C.
BA§BAKANLIK
Bilgi Islem Bagkanhg
Say1 : 11666027-903.06.01-859 12.11.2014
Konu : Emeklilik (Vahit CAKMAK)
PERSONEL VE PRENSIPLER GENEL MUDURLUGUNE

Iigi : a) Vahit CAKMAK "1 tarihsiz dilekgesi.

b) Vahit CAKMAK 'm 20.05.2014 tarihli dilekgesi. t

1 satir bosluk

flgi Olmamasi Durumunda Metnin Baslangic Noktasi;

Sayt
Konu

T.C.
MALIYE BAKANLIGI
Strateji Geligtirme Bagkanh@

: 41340615-020-845 20.05.2014
: Mali Yonetim Bilgi Sistemi

MUSTESARLIK MAKAMINA
2 satir bosluk
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ORNEK 11
EK ORNEKLER{
Bir Adet Ek Olmas: Durumu:
2iradet Ex Olmasi Durumy;
Imza
Ad1 SOYADI
Bagbakan a.

Miistegar Yardimcis:

Ek: Kararname Sureti (3 sayfa)

-

Birden Fazla Ek Olmas; Durumu:
==cen tazla Bk Olmasi Durumy:
imza
Adi SOYADI
Bakan a.
Miistesar Yardimcisi
Ek:

1- Tiiziik Taslag (2 sayfa)
2- CD (1 adet)

-

Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:
===cse Larax Duzenlenmesi Durumu:

Imza
Ad1 SOYADI
Bagbakan a.
Miistesar Yardimcis

Ek: Ek Listesi (1 sayfa)




6349
ORNEK 15
OLUR ORNECH
T.C.
BASBAKANLIK
Strateji Gelistirme Bagkanlig
Say1 1 35826416-020-985 28.05.2014
Konu : On Mali Kontrol Yetkisi
BASKANLIK MAKAMINA
Igi :24.04.2014 tarihli ve 35826416-904.01-782 sayill Baskanlik Olury.
Imza
Ad1 SOYAD]
Daire Bagkam
OLUR
(Tarih)
Imza
Adi1 SOYADI
Bagkan
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanlhklar-ANKAR A Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0312) 12345 67 Faks No: (0 312) 123 45 68
e-Posta: sgb@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi:

Unvan
www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 1234570




6354
ORNEK 20
ILETISIM BiLGIiSi ORNEKLERI

Iletigim Bilgisi Béliimiinde Bir Kisive Yer Verilmesi:
Bagbakanlik Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 312) 123 45 67 Faks No: (0312) 12345 68 Unvan
e-Posta: gigm@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 123 45 70
Iletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi:
Bagbakanltk Merkez Bina 06573 Bakanliklar-ANKARA Bilgi i¢in: Adi SOYADI Adi SOYADI
Telefon No: (0 3 12) 122 26 88 - 122 26 89 Faks No: (0312) 1222699 Unvan Unvan

e-Posta: kkgm@basbakanlik.gov.tr Internet Adresi: www.basbakanlik.gov.tr Telefon No: (0 312) 122 26 89 (0312)12226 90




