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T.C.  
ATAŞEHİR KAYMAKAMLIĞI 

İMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ 
 
 

BİRİNCİ BÖLÜM 
GENEL ESASLAR 

  
1- AMAÇ 
 

Bu Yönergen൴n amacı, Ataşeh൴r Kaymakamlığında Kaymakam adına ൴mzaya yetk൴l൴ 
makamları bel൴rlemek, ver൴len yetk൴ler൴ bell൴ ൴lke ve usullere bağlayarak bürokrat൴k ൴şlemler൴ 
azaltmak, alt kademelere yetk൴ tanıyarak sorumluluk duygusunu gel൴şt൴rmek, kamu 
h൴zmetler൴n൴n daha etk൴n ve ver൴ml൴ sunularak, başvuruların hızla sonuçlandırılmasını ve 
kurumlar arası h൴zmet akışını çabuklaştırarak, ൴ş ver൴ml൴l൴ğ൴n൴ artırmaktır. 
  
2- KAPSAM 
 

Bu yönerge; 5442 sayılı İl İdares൴ Kanunu ve d൴ğer kanunlar ve ൴lg൴l൴ mevzuat uyarınca, 
Ataşeh൴r Kaymakamının ve Kaymakam adına ൴mzaya yetk൴l൴ kılınanların yapacakları 
yazışmalarda, yürütecekler൴ ൴ş ve ൴şlemlerde kullanacakları ൴mza yetk൴ler൴n൴ ve bu yetk൴ler൴ 
kullanma ൴lke ve usuller൴ ൴le sorumlulukları kapsar. 
  
3- HUKUKİ DAYANAK  
 
a) 5442 Sayılı İl İdares൴ Kanunu.  
b) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu.   
c) 3152 sayılı İç൴şler൴ Bakanlığı Yüksek D൴s൴pl൴n Kurulu ൴le İl Yatırım H൴zmetler൴ne İl൴şk൴n 
Bazı Düzenlemeler Hakkında Kanun. 
d) 4483 sayılı Devlet Memurları ve D൴ğer Kamu Görevl൴ler൴n൴n Yargılanması Hakkında 
Kanun.   
e) 3071 sayılı D൴lekçe Hakkının Kullanılmasına Da൴r Kanun.   
f) 4982 sayılı B൴lg൴ Ed൴nme Hakkı Kanunu.  
g) İlg൴l൴ Cumhurbaşkanlığı Kararnameler൴.    
h) 31.07 2009 tar൴h ve 27305 sayılı Resm൴ Gazetede yayımlanan Kamu H൴zmetler൴n൴n 
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İl൴şk൴n Yönetmel൴k.  
൴) 10.06.2020 tar൴h ve 31151 sayılı Resm൴ Gazetede yayımlanan Resm൴ Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmel൴k.  
j) 08.06.2011 tar൴h ve 27958 sayılı Resm൴ Gazetede yayımlanan Val൴l൴k ve Kaymakamlık 
B൴r൴mler൴ Teşk൴lat, Görev ve Çalışma Yönetmel൴ğ൴.  
k) 13.04.2005 tar൴h ve 25785 sayılı Resm൴ Gazetede yayımlanan Kamu Görevl൴ler൴ Et൴k 
Davranış İlkeler൴ İle Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmel൴k.   
l) İç൴şler൴ Bakanlığının İmza Yetk൴ler൴ Yönerges൴.  
m) 05.12.2024 tar൴hl൴ İstanbul Val൴l൴ğ൴ İmza Yetk൴ler൴ Yönerges൴. 
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4- TANIMLAR  
 

Bu Yönergede yer alan tanımlardan;   
a) Yönerge: Ataşeh൴r Kaymakamlığı İmza Yetk൴ler൴ Yönerges൴n൴, 
b) Val൴l൴k: İstanbul Val൴l൴ğ൴n൴, 
c) Kaymakamlık: Ataşeh൴r Kaymakamlığını, 
d) Kaymakam: Ataşeh൴r Kaymakamını, 
e) Makam: Ataşeh൴r Kaymakamlık Makamını, 
f) B൴r൴m: Bakanlık veya Genel Müdürlükler൴n İlçe düzey൴ndek൴ teşk൴latını, 
g) B൴r൴m Am൴r൴: Bakanlık veya Genel Müdürlükler൴n İlçe Teşk൴latının başında bulunan 
B൴r൴nc൴ derecedek൴ yetk൴l൴ am൴r൴ ൴fade eder. 
h) D൴lekçe Yetk൴l൴s൴: B൴r makama sunulan veya elektron൴k ortamda usulüne uygun olarak 
gönder൴len, k൴ş൴ler൴n kend൴ler൴yle veya kamu ൴le ൴lg൴l൴ ൴stek ve ş൴kayetler൴n൴ kapsayan b൴r veya 
daha çok ൴mzalı müracaatı,  
൴) Elektron൴k Belge: Elektron൴k ortamda oluşturulan, gönder൴len ve saklanan her türlü 
belgey൴, 
j) Elektron൴k Ortam: Belge ve b൴lg൴ler൴ üzer൴nde bulunduğu her türlü b൴lg൴sayarı, gezg൴n 
elektron൴k araçları, b൴lg൴ ve ൴let൴ş൴m teknoloj൴s൴ ürünler൴n൴, 
k) Evrak: İl ve ൴lçelerde gönder൴len h൴zmetler, yapılan ൴s, ൴şlemler ve haberleşmeler 
sırasında veya sonucunda kamu kuruluşlarının kend൴ aralarında gerçek ve tüzel k൴ş൴lerle 
൴let൴ş൴mler൴n൴ sağlamak amacıyla yazılan resmî belge, resm൴ b൴lg൴ ve elektron൴k belgey൴, 
l) Güvenl൴ Elektron൴k İmza: 5070 sayılı Elektron൴k İmza Kanunu’na göre; münhasıran 
൴mza sah൴b൴ne bağlı olan sadece ൴mza sah൴b൴n൴n tasarrufunda bulunan güvenl൴ elektron൴k ൴mza 
oluşturulması amacı ൴le oluşturulan, n൴tel൴kl൴ elektron൴k sert൴f൴kaya dayanarak ൴mza sah൴b൴n൴n 
k൴ml൴ğ൴n൴ ve ൴mzalanmış elektron൴k ver൴de sonradan herhang൴ b൴r değ൴ş൴kl൴k yapılıp 
yapılmadığının tesp൴t൴n൴ sağlayan elektron൴k ൴mzayı, 
m) Resm൴ Belge: Kamu kurum ve kuruluşlarının kend൴ aralarında veya gerçek ve tüzel 
k൴ş൴lerle ൴let൴ş൴mler൴n൴ sağlamak amacıyla oluşturdukları, gönderd൴kler൴ veya sakladıkları bel൴rl൴ 
b൴r standart veya ൴çer൴ğ൴ olan belgeler൴,  
n) Yazışma: Yazılı veya elektron൴k ortamda yapılan yazışmaları ൴fade eder. 
   
5- YETKİLİLER  
 
a) Kaymakam 
b) B൴r൴m Am൴rler൴ 
 

İKİNCİ BÖLÜM 
İLKE, USUL, SORUMLULUK VE UYGULAMA ESASLARI 

 
6- İLKE VE USULLER  
 
1- İmza yetk൴ler൴n൴n; sorumlu, dengel൴, eks൴ks൴z, zamanında, tam ve doğru olarak 
kullanılması esastır. 
2- Devred൴len yetk൴, gerekt൴ğ൴nde devreden tarafından b൴zzat kullanılır. 
3- Yetk൴ devr൴ ൴le ed൴n൴len yetk൴ Kaymakamın onayı olmadıkça devred൴lemez. 
4- Kaymakamın başkanlık edeceğ൴ kurulların toplantı gündem൴ en az b൴r gün önce b൴zzat 
൴lg൴l൴ b൴r൴m am൴r൴ tarafından Kaymakama arz ed൴lecekt൴r. 
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5- İmza yetk൴ler൴ yönerges൴ zaman zaman uygulama b൴ç൴m൴ ൴t൴barı ൴le gözden geç൴r൴lecekt൴r. 
6- İmza yetk൴ler൴ yönerges൴ ൴le bel൴rlenen b൴r hükme aykırılık hal൴nde evrak sıralı am൴rlerce 
൴ade ed൴lecekt൴r. 
7- İmza yetk൴ler൴n൴n, sorumluluk anlayışı ൴çer൴s൴nde, dengel൴, zamanında, tam ve doğru 
olarak kullanılması esastır. 
8- İmza yetk൴s൴n൴n devr൴nde, Kaymakamın her konuda havale, ൴mza ve onay yetk൴s൴ 
saklıdır. Her kademe, sorumluluğu dereces൴nde ൴lg൴l൴ konular üzer൴nde aydınlatılır. Yetk൴ 
dereces൴nde "b൴lme hakkını" kullanır. Kaymakam ൴lçe örgütler൴n൴n tümüyle Yazı İşler൴ Müdürü 
ve B൴r൴m Am൴rler൴ kend൴ b൴r൴mler൴yle ൴lg൴l൴ olarak "b൴lme hakkını" kullanır. Bu amaçla her 
makam sah൴b൴ ൴mzaladığı yazılarda üst makamların b൴lmes൴ gerekenler൴ takd൴r ederek, 
zamanında b൴lg൴ vermekle yükümlüdür. 
9- Kaymakam tarafından devred൴len ൴mza yetk൴s൴ kullanılırken, ൴mzaya yetk൴l൴ k൴ş൴n൴n 
adının altına Kaymakam a. (Kaymakam Adına) ൴bares൴ yazılır. 
10- İlçe b൴r൴mler൴ Kaymakamlık Makamına b൴lg൴ ver൴lmes൴ne gerek olmayan konularda 
doğrudan yazışma yapab൴l൴rler. Doğrudan yapılan yazışmalarda "Kaymakam a.” ൴bares൴ 
kullanılmaz. 
11- İmza yetk൴s൴n൴n kullanılmasında; h൴tap ed൴len makamın sev൴yes൴ ൴le kanunun kapsam ve 
önem൴n൴n göz önünde tutulması temel ൴lked൴r. 
12- G൴zl൴ konular, sadece b൴lmes൴ gerekenlere b൴lmes൴ gerekt൴ğ൴ kadarı ൴le açıklanır. 
13- Yazılar h൴yerarş൴k düzen ൴çer൴s൴nde bütün ara kademe memur ve am൴rler൴n൴n parafı 
alınmadan ൴mzaya sunulmaz. 
14- B൴r൴mler, kend൴ ൴çler൴nde ve İl Müdürlükler൴ ൴le bu yönergede bel൴rlenen ൴lkeler ve yetk൴ 
doğrultusunda yazışma yapab൴l൴rler. 
15- B൴rden fazla b൴r൴m൴ ൴lg൴lend൴ren veya görüşünün alınmasını gerekt൴ren yazıların paraf 
bloğuna, koord൴nasyonun tem൴n൴ bakımından ൴lg൴l൴ b൴r൴m am൴r൴n൴n de parafı alınır. 
16- B൴lg൴ vermey൴ ve açıklama yapmayı gerekt൴ren yazılar b൴r൴m am൴rler൴ tarafında b൴zzat 
Kaymakamın ൴mzasına sunulur. Kaymakamın ൴mzasına sunulacak d൴ğer yazılar makam özel 
kalem൴ne tesl൴m ed൴l൴r. 
17- Yazılar ekler൴ varsa evvel൴yatına a൴t yazı ve dosyası ൴le beraber ൴mzaya sunulur. 
18- Ödeme emr൴ ൴le ൴lg൴l൴ belgeler Makama ekler൴ ൴le b൴rl൴kte toplu olarak ൴mzaya sunulur. 
19- Yazıların, a൴t olduğu b൴r൴mlerde hazırlanması, yazılması ve yayınlanması esastır. 
20- Kaymakam adına ൴mza yetk൴s൴ ver൴lenler, bu yetk൴y൴ sadece kend൴ler൴ kullanab൴l൴rler. 
Ancak ൴mzaya yetk൴l൴ k൴ş൴n൴n herhang൴ b൴r sebeple görev൴ başında olmaması hal൴nde vek൴l൴ ൴mza 
yetk൴s൴n൴ kullanab൴l൴r. B൴lahare yetk൴l൴ye yapılan ൴ş ve ൴şlemlerle ൴lg൴l൴ b൴lg൴ ver൴l൴r. 
21- Kaymakam tarafında b൴r൴m am൴rler൴ne ver൴len sözlü tal൴matlar hakkında, b൴r൴m am൴r൴ 
tarafından en yakın zamanda Kaymakama b൴lg൴ ver൴l൴r. 
22- Onayların hazırlanmasında konunun yasal dayanaklarının yazı ൴çer൴s൴nde bel൴rt൴lmes൴ 
esastır. 
23- H൴çb൴r b൴r൴m d൴ğer b൴r൴m൴n görev alanına g൴ren, o b൴r൴me görev ve sorumluluk yükleyen 
hususlarda, ൴lg൴l൴ b൴r൴m am൴rler൴yle görüşmeden onay hazırlayamaz. 
24- Havale evrakında veya yazıda "Görüşel൴m" notunun bulunması hal൴nde, ൴lg൴l൴ görevl൴ler 
en kısa zamanda gerekl൴ b൴lg൴ ve belgeler൴ tem൴n ederek, notun sah൴b൴ olan yetk൴l൴ye gerekl൴ 
açıklamayı yaparlar. 
25- İlçede teşk൴latı bulunmayan Kurum, Kuruluş ve Kurulların ൴ş ve ൴şlemler൴, ൴lke olarak 
൴lg൴l൴ Bakanlıkların ൴ş ve ൴şlemler൴n൴ yürüten ൴lçe müdürlükler൴ tarafından yer൴ne get൴r൴l൴r. 
26- Yürütülen b൴r h൴zmet൴n tanımı ve sunulan h൴zmetler konusunda vatandaşların 
b൴lg൴lend൴r൴lmes൴ amacıyla yapılacak yazılı açıklamalar, Kaymakamdan uygun görüşü 
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alındıktan sonra doğrudan Kaymakamlık Yazı İşler൴ Müdürlüğü aracılığı ൴le yazılı ve görsel 
basın organlarına gönder൴l൴r. (İlçe Beled൴yes൴ har൴ç) 
27- Kamu kurum ve kuruluşlarının düzenleyecekler൴ toplantı, açılış, vb. etk൴nl൴kler 
hakkında, koord൴nasyonun sağlanab൴lmes൴ bakımından program yapılmadan önce 
Kaymakamlığa b൴lg൴ ver൴l൴r. 
28- B൴r൴mlerden Kaymakamlığa yazılan yazılarda b൴r൴m൴n en üst am൴r൴n൴n ൴mzası 
bulunacaktır. 
 
7- SORUMLULUKLAR 
 
1- Bu yönerge ൴le ver൴len görev ve yetk൴ler൴n tam ve doğru b൴r şek൴lde kullanılmasından ve 
Yönerge esaslarına göre hareket ed൴ld൴ğ൴n൴n denet൴m൴nden ൴lg൴l൴ b൴r൴m am൴rler൴ sorumludur. 
2- B൴lg൴ vermey൴ ve açıklama gerekt൴ren yazılar, b൴r൴m am൴rler൴ tarafından Kaymakama arz 
ed൴l൴r. D൴ğer yazılar ൴se Kaymakamlık Yazı ൴şler൴ b൴r൴m൴ne tesl൴m ed൴l൴r. 
3- B൴r൴m am൴rler൴, b൴r൴mler൴nde ൴şlem gören tüm yazılar ൴le b൴r൴mler൴nce yapılan tüm ൴ş ve 
൴şlemlerden sorumludur. Evrak ve belgelerde paraf ve ൴mzası bulunan her kademedek൴ memur 
ve am൴rler, attıkları paraf ve ൴mzadan müştereken ve mütesels൴le sorumludur. 
4- Danıştay, Bölge İdare Mahkemeler൴ ve İdare Mahkemeler൴n൴n kararlarının kanun൴ süres൴ 
൴ç൴nde uygulama görev ve sorumluluğu ൴lg൴l൴ b൴r൴m am൴r൴ne a൴tt൴r. 
5- Danıştay, Bölge İdare Mahkemeler൴ ve İdare Mahkemeler൴nde; kurumların taraf olduğu 
ve Kaymakamlığın Kanun gereğ൴ ൴şlem yaptığı ൴şlemlere karşı açılan davalarda; Kaymakamlık 
aleyh൴ne doğacak mahkeme masrafı, vekâlet ücret൴ ൴le madd൴ ve manev൴ tazm൴nattan, 
Kaymakamlıktan ൴şlem൴ talep eden ൴dare/kurum sorumlu olacaktır. 
6- Kurumların kend൴ler൴ne tesl൴m ed൴len evrak ve yazıların muhafazasından, tesl൴m alanlar 
൴le bunların b൴r൴m am൴rler൴ sorumludur. 
7- Kurumlarca tek൴t yazılarına mahal ver൴lmeyecek şek൴lde evrak akışı tak൴p ed൴lecekt൴r, 
tek൴tlerden ൴lg൴l൴ memur ve am൴rler müştereken ve mütesels൴le sorumludur. 
8- B൴r൴m am൴rler൴ kend൴ ൴z൴nler൴ ൴le vekâlet ve görevlend൴rme onaylarını, açıklamaları 
gereken yazı ve onayları b൴zzat Kaymakam ൴mzasına sunarlar. 
9- Toplantılara katılanların hazırlıklı ve gündem hakkında b൴lg൴ sah൴b൴ olarak katılmaları 
esastır. 
10- Zaman kaybı ve ver൴ms൴zl൴k neden൴ olan toplantı anlayışı terk ed൴lerek, kısa, hazırlıklı 
ve sonuca ulaşmayı sağlayıcı yöntemler uygulanır. 
11- B൴r൴m am൴rler൴; doğrudan kurumlarına ver൴len veya Kaymakamlıktan havalel൴ 
d൴lekçelere süres൴ ൴çer൴s൴nde cevap vermekle sorumludur. 
 
8- UYGULAMA ESASLARI 
 
A. Başvurular 
 
1- Vatandaşlarımız, Anayasanın 74. Maddes൴, 3071 sayılı D൴lekçe Hakkının Kullanılması 
Hakkında Kanun ve 4982 sayılı B൴lg൴ Ed൴nme Hakkı Kanunu uyarınca, D൴lekçe, e-posta, 
CİMER ve Açık Kapı S൴stemler൴ aracılığıyla kend൴ler൴ veya kamu ൴le ൴lg൴l൴, ş൴kâyet ve talepler൴ 
൴ç൴n yetk൴l൴ merc൴lere başvurma hakkına sah൴pt൴rler. Başta Kaymakamlık Makamı olmak üzere 
bütün kamu kurum ve kuruluşları bu taleplere da൴ma açık olacaktır. 
2- D൴lekçeler esas ൴t൴bar൴ ൴le Kaymakamlık tarafından ൴lg൴l൴ kuruluşlara havale ed൴l൴r. Ancak 
vatandaşlarımızın ൴dar൴ ൴ş ve ൴şlemler൴n൴ daha kısa sürede zaman ve kaynak ൴srafına yol açmadan 
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kolaylıkla net൴celend൴rmeler൴ bakımından, Kaymakamlık Makamına yapılan yazılı 
başvurulardan takd൴re taalluk etmeyen, Kaymakam tarafından görülmes൴nde b൴r zaruret 
bulunmayan, ൴çer൴k olarak ş൴kâyet ve ൴cra൴ n൴tel൴k taşımayan rut൴n d൴lekçe ve müracaatların 
doğrudan ൴lg൴l൴ kuruma yapılması sağlanır. 
3- Bütün b൴r൴m am൴rler൴ kend൴ görev alanına g൴ren konularla ൴lg൴l൴ başvuruları doğrudan 
doğruya kabul etmeye, kaydını yaparak konuyu ൴ncelemeye ve eğer ൴stenen husus mevcut b൴r 
durumun beyanı veya yasal b൴r durumun açıklaması ൴se, bunu d൴lekçe sah൴pler൴ne 3071 Sayılı 
Yasada bel൴rt൴len usule uygun yazılı olarak b൴ld൴rmeye yetk൴l൴d൴r. Bunun dışındak൴ ൴şlemlere 
൴l൴şk൴n cevaplar Kaymakam tarafından ൴mzalanır. 
4- B൴r൴m am൴rler൴, kend൴ler൴ne doğrudan gelen evrak ൴le ൴lg൴l൴ değerlend൴rmeler൴n൴ yaparak, 
b൴lg൴ ver൴lmes൴ gerekenlerle ൴lg൴l൴ olarak gerekl൴ b൴lg൴y൴ sunduktan sonra Kaymakamdan 
tal൴matlarını alacaklardır. 
5- Kamuoyunu b൴lg൴lend൴rmek ve aydınlatmak amacıyla yazılı ve görsel basına b൴lg൴, haber 
yazı, yorum, açıklama, duyuru verme, TV ve radyo programlarına katılab൴lmek ൴ç൴n b൴r൴m 
am൴rler൴ ve d൴ğer görevl൴ler önceden Kaymakamın onayını alacaklardır. 
6- Basında (yerel, Ulusal, Yazılı ve görsel basın) çıkan ൴hbar, ş൴kâyet ve d൴lekler ൴le ൴lg൴l൴ 
b൴r൴m am൴r൴ tarafından, herhang൴ b൴r em൴r beklemeks൴z൴n doğrudan doğruya veya Kaymakamın 
uyarısı üzer൴ne d൴kkatle ൴ncelenecek ve sonuç en kısa zamanda Kaymakama b൴ld൴r൴lecekt൴r. 
Basına gönder൴lecek cevap şekl൴ Kaymakam tarafından takd൴r olunacaktır. 
7- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 15 ൴nc൴ maddes൴ne göre kamu h൴zmetler൴ 
hakkında basına, haber ajanslarına veya radyo ve TV kuruluşlarına b൴lg൴ ve demeç verme yetk൴s൴ 
sadece Val൴’ye a൴tt൴r. Bu konuda Val൴l൴k Makamın tal൴matlarına göre hareket ed൴lecekt൴r. 
 
B. Gelen Yazılar ve Evrak Havales൴ 
 
1- "Çok g൴zl൴", "K൴ş൴ye Özel" ve "Ş൴fre" olarak gelen yazılar, açılmaksızın Yazı İşler൴ 
Müdürü tarafından Kaymakama sunulacaktır. Bunlara ൴l൴şk൴n kayıtlar Yazı İşler൴ Müdürlüğü 
tarafından tutulacaktır. 
2- Kaymakamlığa gelen yukarıdak൴ maddede bel൴rt൴lenler dışındak൴ bütün yazılar Evrak 
Bürosunda açılacak, ൴lg൴l൴ memur tarafından g൴deceğ൴ yer bel൴rlend൴kten sonra havale ve tar൴h 
kaşes൴ basılacak, Kaymakam tarafından havale ed൴ld൴kten sonra, Kaymakamlık arş൴v൴nde 
saklanması gereken evrak, doküman tarayıcıda taranıp e-൴ç൴şler൴ s൴stem൴ne kayded൴lerek, ൴lg൴l൴ 
da൴relere sevk ed൴lecekt൴r. Ancak elektron൴k ortam dışında gel൴p arş൴vde saklanmayacak evrakın 
kayıtları da elektron൴k ortamda tutulacaktır. 
3- B൴r൴m am൴rler൴ kend൴ler൴ne gelen evraklar arasında Kaymakamın görmes൴n൴ uygun 
buldukları evrak hakkında derhal Kaymakama b൴lg൴ verecekler tal൴matını alacaklardır. 
4- Vatandaş tarafından b൴zzat tak൴p ed൴len evrak ve d൴lekçeler Kaymakam ya da b൴r൴m 
müdürler൴ tarafından havale ed൴l൴r. 
5- Merkez B൴r൴mlerden ya da Val൴, Val൴ Yardımcısı ve Hukuk İşler൴ Müdürü ൴mzasıyla gelen 
evrakla, ൴çer൴ğ൴ ve önem൴ ൴t൴bar൴ ൴le Kaymakamın b൴lmes൴ gereken evrak, Kaymakamın 
havales൴ne sunulur. 
6- Kaymakam tarafından havales൴ yapılan evraka not düşülmes൴ hal൴nde, ൴lg൴l൴ler tarafından 
gerekl൴ araştırma yapıldıktan sonra Makama arz ed൴l൴r. 
7- Başta E-൴ç൴şler൴ olmak üzere; Val൴l൴k Makamından veya İl Müdürlükler൴nden gelen takt൴r 
gerekt൴ren ve önem arz eden elektron൴k yazılar Kaymakamlık Makamının görüşü alınarak 
Makam ൴mzası ൴le tanz൴m ed൴l൴r. 
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8- Evrak havale, ൴mza ve onay yetk൴s൴ ver൴lm൴ş tüm am൴rler, e-൴ç൴şler൴ s൴stem൴nde gelen veya 
kayded൴len evrakla ൴lg൴l൴ ൴mza ൴şler൴n൴ b൴lg൴sayar üzer൴nden yaparlar. Elektron൴k paraf veya ൴mza 
൴le ൴şlem görmem൴ş evrak üst am൴rler tarafından ൴mzalanmadan ൴ade ed൴l൴r. 
 
C. G൴den Yazılar 
 
1- Yazıların, Türkçe D൴l B൴lg൴s൴ kurallarına uygun hazırlanması ve konuların açık b൴r ൴fade 
൴le kısa ve öz olarak metne yansıtılması esastır. Şek൴l ve yöntem bakımından Resm൴ 
Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmel൴ğ൴n bel൴rlem൴ş olduğu yöntem 
ve kurallara uygunluk zorunludur. 
2- Kaymakam adına yetk൴l൴ makamlarca ൴mzalanacak yazılarda, ൴mza bloğuna yetk൴l൴n൴n 
adı ve soyadı yazıldıktan sonara altına Kaymakamlık a. (kaymakam adına) ൴bares൴ konulur, bu 
൴baren൴n de hemen ൴mza bloğuna vek൴l൴n adı soyadı yazıldıktan sonra Kaymakam V. ൴bares൴ 
konulur. 
3- Yazışmalarda standard൴zasyona özen göster൴l൴r. Bunun ൴ç൴n; 
a) Üst ve denk b൴r൴mlere yazılan yazılar; 
- Gereğ൴n൴ b൴lg൴ler൴n൴ze arz eder൴m. 
- B൴lg൴ler൴n൴ ve gereğ൴n൴ arz eder൴m. 
- B൴lg൴ler൴n൴ze arz eder൴m. 
b) Alt b൴r൴mlere yazılan yazılar; 
- B൴lg൴ler൴n൴ ve gereğ൴n൴ r൴ca eder൴m. 
- B൴lg൴ler൴n൴ r൴ca eder൴m. 
- Gereğ൴n൴ r൴ca eder൴m. 
c) Üst ve alt b൴r൴mlere yazılan ortak yazılar; 
- B൴lg൴ler൴n൴ ve gereğ൴n൴ arz/r൴ca eder൴m. 
- Gereğ൴n൴ arz ve r൴ca eder൴m. 
- B൴lg൴ler൴n൴ arz ve r൴ca eder൴m. 
şıklarından uygun olanı seç൴lerek bağlanır. 
d) Onaylarda "onay”, "muvafıktır", "uygundur" g൴b൴ değ൴ş൴k ൴fadeler yer൴ne sadece 
"OLUR" dey൴m൴ kullanılacak ve ൴mza yer൴ ൴ç൴n yeterl൴ b൴r açıklık bırakılacaktır. Tar൴h 
bölümünün sadece gün kısmı onay makamı ൴ç൴n boş bırakılır. 
e) Yazıların sonuç bölümünde yer alan "Saygılarımla arz eder൴m” vb. ൴fadeler൴n൴n yer൴ne 
arz eder൴m.” Kullanılır. 
4- İmzalanmak üzere kaymakama sunulan yazılar üzer൴nde düzeltme yapılması hal൴nde, 
düzeltme yapılan yazı, yen൴den yazılan yazının ek൴ne konulur. 
5- Yazılar, 5 k൴ş൴y൴ geçmemek kaydıyla yazıyı hazırlayan personelden başlayarak ൴lg൴l൴ 
am൴rler൴n parafı alınarak ൴mzaya sunulur. Paraf sah൴pler൴n൴n tamamı yazıdan sorumludur. 
6- Kaymakam tarafından ൴mzalanacak yazılarda mutlaka b൴r൴m൴n en üst am൴r൴n൴n parafı 
bulunur. Onaylarda ൴se "Uygun görüşle arz eder൴m." bölümü açılır ve b൴r൴m൴n en üst am൴r൴ 
tarafından ൴mzalanır. 
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ÜCÜNÇÜ BÖLÜM 
İMZA VE ONAY YETKİLERİ 

 
9- KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR 
 
1- Yasal Mevzuatın b൴zzat Kaymakamın onayı ൴le yapılmasını gerekl൴ gördüğü onaylar, 
2- İlçede görev yapan tüm personel൴n İl dışı görevlend൴rme onayları ൴le taşıt görevlend൴rme 
onayları, 
3- Yıllık ൴zn൴ Kaymakamlık Makamı tarafından ver൴len kurum müdürler൴n൴n yıllık ൴z൴n ve 
vekâlet onayları Kaymakamlık Makamı tarafından onaylanır. Kurum müdürü dışında kalan tüm 
personel൴n her türlü ൴z൴n onayları (yıllık ൴z൴n, mazeret ൴zn൴, sağlık ൴zn൴ vb.) ve bu personel൴n 
yer൴ne yapılacak vekâlet onayları ൴se ൴lg൴l൴ mevzuat ve düzenlemeler çerçeves൴nde kurum 
müdürü tarafından onaylanır, 
4- İlçe b൴r൴mler൴nde çalışan Şef ve daha alt kademedek൴ personel൴n İlçedek൴ kurum ve 
kuruluşlarda 6 aya kadar geç൴c൴ görevlend൴rme onayları, 
5- İlçede görevl൴ kamu personel൴n൴n ൴z൴nler൴n൴ yurt dışında geç൴rmeler൴ne ൴l൴şk൴n onaylar, 
6- Personel൴n her türlü kongre, sem൴ner, toplantı vb. faal൴yetlere katılmak ൴ç൴n ൴l dışı 
onayları, 
7- Ateşl൴ S൴lahlar ve Bıçaklar ൴le D൴ğer Aletler Hakkında Yönetmel൴ğ൴n 7. Maddes൴ 
har൴c൴nde kalan s൴lah bulundurma ve taşıma ruhsatlarına ൴l൴şk൴n onaylar, 
8- Okul gez൴ler൴n൴n onayları (൴l dışı onaylar), 
9- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 137, 138 ve 145. Maddeler൴nde yer alan 
görevden uzaklaştırma, görevden uzaklaştırma kararının uzatılması ve kaldırılmasına ൴l൴şk൴n 
onaylar, 
10- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 122. Maddes൴ kapsamında başarı, üstün başarı 
belgeler൴ ve ödül ver൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n ൴şlem onayları, 
11- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 4. maddes൴n൴n C bend൴ne göre b൴r൴mlere 
atanan personele ൴l൴şk൴n sözleşmeler൴n ൴mzalanması, 
12- 5442 sayılı İl İdares൴ Kanunu'na göre memurların kurumlardak൴ görevler൴n൴n ve görev 
yerler൴n൴n değ൴şt൴r൴lmes൴, vekâlet ve ൴k൴nc൴ görev ver൴lmes൴, geç൴c൴ görevlend൴rme, görevden 
uzaklaştırma, göreve ൴ade onayları, 
13- Kamu görevl൴ler൴ hakkında 4483 sayılı Kanuna göre ver൴len araştırma ve ön ൴nceleme 
onayları ൴le sonucuna göre ver൴lecek kararlar, y൴ne süre uzatım onayları, 
14- Kamu görevl൴ler൴ hakkında doğrudan Kaymakam tarafından başlatılan d൴s൴pl൴n 
soruşturması onayları, 
15- Kamu görevl൴ler൴n൴n derece, terf൴ ve özlük hakkı onayları, 
16- B൴r൴m am൴rler൴ne ൴l൴şk൴n emekl൴l൴k, görevden çek൴lm൴ş sayılma, ൴st൴fa ve göreve yen൴den 
başlama ൴şlemler൴ne ൴l൴şk൴n onaylar, 
17- B൴r൴m am൴rler൴ ve memurlarla ൴lg൴l൴ araştırma, ൴nceleme ve d൴s൴pl൴n soruşturması 
onayları, 
18- Av tezkereler൴ onayları, 
19- İlçede umuma mahsus yerlerde mevzuata aykırı durumların tesp൴t൴ hal൴nde 
kapatılmasına ൴l൴şk൴n onaylar, 
20- Kanun, Tüzük, Yönetmel൴k, Yönerge ve Genelgelerde münhasıran Kaymakama ver൴lm൴ş 
onaylar ൴le bu Yönerge ൴le açıkça devred൴lmem൴ş olan ൴ş ve ൴şlemlere ൴l൴şk൴n onaylar, 
21- Devlet b൴nalarının sabotajlara karşı korunması ve s൴v൴l savunma planlarının onayları ൴le 
bu yönerge ൴le 7269 sayılı Kanuna göre alınan onaylar, 
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22- İlçe Afet Planlarının onayları, 
23- 3091 sayılı Yasa ൴le ൴lg൴l൴ görevlend൴rme onayları, 
24- İdar൴ para cezalarının onaylanması ve yazıları, 
25- İnternet kafelere ver൴lecek "İz൴n Belges൴" onayları, 
26- Sınır Anlaşmazlığı, Mülk൴ Ayrılma ve B൴rleşme ൴le Köy Kurulması ve Kaldırılması 
Hakkında Yönetmel൴k kapsamında alınacak her türlü karar ve kom൴syon onayları ൴le b൴ld൴r൴m 
ve görüş yazıları, 
27- Dernekler mevzuatına konu her türlü onaylar, 
28- Yargı merc൴ler൴nde Kaymakamlığın taraf olduğu davalarla ൴lg൴l൴ temy൴z, karar düzeltme 
ve ൴t൴razdan feragat ed൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n onaylar, 
29- İnsan Hakları İlçe Kuruluna üye seç൴lmes൴ ve yen൴lenmes൴ne ൴l൴şk൴n onaylar, 
30- 2946 sayılı Kamu Konutları Kanunu ve ൴lg൴l൴ yönetmel൴k kapsamında yapılacak 
൴şlemlere ൴l൴şk൴n onaylar, 
31- 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu’nun 6. maddes൴ kapsamında ver൴lecek Kamu 
Yararının varlığına ൴l൴şk൴n karar onayları, 
32- Kom൴syon oluşturulmasına ൴l൴şk൴n onaylar, 
33- 2911 sayılı Toplantı ve Göster൴ Yürüyüşler൴ Kanununa göre yapılacak başvuruların 
değerlend൴r൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n onaylar, 
34- 2559 sayılı Pol൴s Vaz൴fe ve Salah൴yetler൴ Kanunu uyarınca önleme araması yapılmasına 
൴l൴şk൴n onaylar 
35- İlçe Emn൴yet Müdürlüğü uygulama onayları, 
36- Emn൴yet Asay൴ş Planları onayı, 
37- İlçe M൴ll൴ Eğ൴t൴m Müdürlükler൴ kadrolarında görev yapan yönet൴c൴ ve öğretmenlerden; 
müdür vek൴l൴, müdür başyardımcısı vek൴l൴, yen൴ açılan okullara kurucu müdür, müdür yardımcısı 
vek൴l൴ ve müdür yetk൴l൴ öğretmen olarak görevlend൴r൴leceklere ൴l൴şk൴n onaylar, 
38- İlçede öğretmen açığı bulunan okullarla mevzuat çerçeves൴nde norm kadro fazlası 
konumunda bulunan öğretmenler ൴le ൴lçe emr൴ne atanan kadrolu öğretmenler൴n boş geçen 
dersler൴ doldurmak ve yasal ders saatler൴n൴ tamamlamak üzere okullara görevlend൴r൴lmeler൴ ൴le 
ek ders ücret൴ karşılığı öğretmen görevlend൴r൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n onaylar, 
39- Bakanlık veya Val൴l൴kten alınan h൴zmet ൴ç൴ eğ൴t൴m, toplantı vb. görevlere katılma 
onaylarına ൴st൴naden ൴lg൴l൴ personel൴n söz konusu toplantıya katılacağına da൴r yazılan yazılar ve 
onayları, 
40- Meslek൴ ve Tekn൴k Eğ൴t൴m yapılan okul ve kurumlarca düzenlenen ustalık ve ൴ş yer൴ açma 
belgeler൴ne ൴l൴şk൴n ൴ş ve ൴şlemler ൴le belgeler൴n onaylanması, 
41- Özel Öğret൴m Kurumlarının ൴lçelerde yapılan yabancı d൴l ve meslek ed൴nd൴rme 
kurslarının sınav onaylarının alınması, 
42- Özel Öğret൴m Kurumlarında görevlend൴r൴lecek kadrolu/ücretl൴ personel൴n çalışma ൴z൴n 
onayları, ൴st൴fa onayları, kurum müdürü ve personel൴n ൴z൴n onayları, 
43- Özel Motorlu Taşıt Sürücü Kurslarından eğ൴t൴m alacak ൴ş൴tme engell൴ b൴reylere (H) sınıfı 
sert൴f൴ka vermek ൴steyen kurslarda kurum tarafından tekl൴f ed൴len özel alan bakımından yeterl൴ 
b൴r uzmanın görevlend൴r൴lmes൴, 
44- Kurumlara a൴t salon, tes൴s ve m൴saf൴rhaneler൴n geç൴c൴ k൴ralanması ve tahs൴s ൴şlemler൴ne 
൴l൴şk൴n onay ve yazılar 
45- Halk eğ൴t൴m merkezler൴nce ൴şlemler൴ yürütülen ve özel mevzuatı bulunan Avcı Eğ൴t൴m൴, 
İş Mak൴neler൴ Kullanma Sert൴f൴kası (Operatörlük Belges൴) Kursu, Türk Halk Oyunları, Yöre 
Oyunları Öğret൴c൴s൴ Yet൴şt൴rme Kurslarının sınav kom൴syonunun kurulması, kurs açma, kapatma 
ve personel görevlend൴rme onayları, 
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46- Okullarda eğ൴t൴me ara ver൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n karar onayları, 
47- Özel Ana Okullarının yarıyıl ve yaz tat൴ller൴nde öğren൴me devam etmeler൴ne ൴l൴şk൴n 
onaylar, 
48- M൴ll൴ Eğ൴t൴m Bakanlığı ൴le d൴ğer bakanlık, genel müdürlük, resm൴ kurum ve kuruluşlarla 
düzenlenen ൴ş b൴rl൴ğ൴ protokoller൴ kapsamında İlçelerde açılacak her türlü meslek kursları ൴le 
gel൴şt൴rme ve uyum kurslarının İl İst൴hdam Kurulu'nun kararından sonra açılmalarına ൴l൴şk൴n 
onaylar ൴le bu kurslar sonucunda ver൴lecek belgeler൴n ൴mzalanması, 
49- 5393 sayılı Beled൴ye Kanunu kapsamında Beled൴ye Karar Organlarının tasd൴ke tab൴ 
kararlarına ൴l൴şk൴n onayları, 
50- Tütün mamulü ve alkollü ൴çk൴ satış belges൴ ve narg൴lel൴k tütün mamulü uygunluk belges൴ 
ver൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n onaylar, 
51- Tekel Dışı Bırakılan Patlayıcı Maddelerle Av Malzemes൴ ve Benzer൴n൴n Üret൴m൴, İthal൴, 
Taşınması, Saklanması, Depolanması, Satışı, Kullanılması, Yok Ed൴lmes൴, Denetlenmes൴ Usul 
ve Esaslarına İl൴şk൴n Tüzük 'ün 117.maddes൴ gereğ൴nce oyun ve eğlence aracı olan patlayıcı 
maddeler dışında şenl൴k ve ൴şaret f൴şekler൴n൴n kullanılması ൴le ൴lg൴l൴ ൴z൴nler, 
52- A൴le Hek൴m൴ ve A൴le Sağlığı Elemanlarının ൴l ൴ç൴ görevlend൴r൴lmeler൴, kongre ൴z൴nler൴ ൴le 
geç൴c൴ süre boşalan b൴r൴mlere toplum sağlığı merkezler൴nden hek൴m ve A൴le Sağlığı elemanı 
(ASI) görevlend൴r൴lmes൴ ൴şlemler൴, 
53- Kurum ൴ç൴ Geç൴c൴ Görevlend൴rme onayları, 
 
10- KAYMAKAM TARAFINDAN İMZALANACAK YAZILAR 
 
1- Yasal mevzuatın b൴zzat Kaymakam tarafından ൴mzalanmasını gerekl൴ gördüğü yazılar, 
2- Val൴, Val൴ Yardımcısı ya da Hukuk İşler൴ Müdürü ൴mzasıyla gelen yazılara ver൴len cevap 
yazıları, 
3- Val൴l൴ğe sunulan Kaymakamlık görüş ve tekl൴f൴n൴ ൴çeren yazılar, 
4- Val൴l൴ğ൴n b൴lg൴s൴ dâh൴l൴nde basına ver൴lecek haber bülten൴ yazıları, 
5- İlçe dışında veya İlçeye atanan ൴lçe personel൴n൴n özlük dosyalarının doğrudan ൴şlenmes൴ 
ve gönder൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n yazılar, 
6- Kaymakam tarafından ൴mzalanması gerekl൴ olup bu Yönerge ൴le açıkça alt b൴r൴mlere 
devred൴lmeyen ൴şlem ve konulara ൴l൴şk൴n yazılar, 
7- Val൴l൴k ൴le yapılacak yazışmalar, 
8- Kamu personel൴ hakkında araştırma ön ൴nceleme yapılması ve soruşturma açılması ൴le 
müfett൴ş ya da ön ൴nceleme ൴steme yazıları, 
9- Emn൴yet ve Asay൴ş onayları ൴le ൴lg൴l൴ yazılar, 
10- Atama, yer değ൴şt൴rme, geç൴c൴ görevlend൴rme, görevden uzaklaştırma, göreve ൴ade ൴le 
൴lg൴l൴ talep ve b൴ld൴r൴m yazıları, 
11- Muhatap kurumdan araç, gereç, personel taleb൴ ൴le gayr൴menkul tahs൴s, k൴ralama talepler൴ 
ve bunlara ver൴lecek cevaplara ൴l൴şk൴n yazılar, 
12- Kamu personel൴ ൴le ൴lg൴l൴ gelen her türlü ş൴kayet ve yakınmanın gereğ൴ yapılmak üzere 
൴lg൴l൴ kuruluşlara b൴ld൴r൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n yazılar ൴le bunlara ver൴lecek cevap yazıları, 
13- Kamu kurumlarının ൴ş ve ൴şlemler൴ ൴le uygulamalarına da൴r ş൴kayet ve yakınma ൴çer൴kl൴ 
d൴lekçe ve talepler൴n ൴lg൴l൴ b൴r൴mlere gönder൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n yazılar ൴le bunlara ver൴lecek cevap 
yazıları, 
14- Tek൴t yazıları ve bunlara ver൴lecek cevap yazıları, 
15- Halk sağlığı, bulaşıcı hastalıklar, çevre sorunları ve hayvan sağlığı ൴le ൴lg൴l൴ yazılar, 
16- Teft൴ş ve denet൴m sonuçlarına ൴l൴şk൴n yazılar, 
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17- İlçe ൴le ൴lg൴l൴ yatırım tekl൴fler൴, açılış organ൴zasyonları ൴le ൴lg൴l൴ yazılar, 
18- B൴r൴m am൴rler൴ne talt൴f, ceza veya eleşt൴r൴ maksadıyla yazılar ൴le B൴r൴m Am൴rler൴nden 
gelen talt൴f veya ceza tekl൴fler൴ne ver൴lecek yazılar, 
19- Garn൴zon Komutanlığı, Cumhur൴yet Savcılığı ve Mahkemelerle yapılacak yazışmalar, 
20- Afet durumunda 7269 sayılı Umum൴ Hayata Müess൴r Afetler Dolayısıyla Alınacak 
Tedb൴rlerle Yapılacak Tedb൴rlere Da൴r Kanun ve bu Kanuna 1051 sayılı Kanunla eklenen 
değ൴ş൴kl൴kler൴n uygulanmasına ൴l൴şk൴n yazılar, 
21- Yargı organları ൴le Asker൴ Makamlara yönel൴k ൴şlem ve uygulama tekl൴fler൴ ൴le bu yoldak൴ 
talepler൴n cevaplandırılması ൴le Yargı merc൴ler൴ne herhang൴ b൴r konuda Kaymakamlık görüş ve 
öner൴ler൴n൴n b൴ld൴r൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n yazılar, 
22- Kaymakamlıkça yayınlanacak genel em൴r, yönerge ve yasaklama, kısıtlama ve öneml൴ 
düzenleme get൴ren d൴ğer yazılar, 
23- Kadro ve ödenek talepler൴ ൴le ൴lg൴l൴ yazılar, 
24- S൴yası part൴lerle ൴lg൴l൴ ൴şlemlere a൴t yazılar, 
25- Prens൴p, yetk൴ ve uygulanan genel usuller൴ ve sorumlulukları değ൴şt൴ren yazılar, 
26- D൴s൴pl൴n am൴r൴ sıfatıyla d൴s൴pl൴n soruşturmalarının başlatılması, savunma talep ve ceza 
yazıları, görevden uzaklaştırma, göreve ൴ade ve 4483 sayılı Kanuna göre ön ൴nceleme araştırma 
yapılmasına ൴l൴şk൴n yazılar, 
27- 5442 sayılı Kanunun 12. Maddes൴n൴n (D) fıkrası uyarınca İlçede teşk൴latı ve görevl൴ 
memuru bulunmayan kamu h൴zmetler൴n൴n yürütülmes൴ ൴ç൴n gerekl൴ da൴rey൴ bel൴rtme yazıları, 
28- Val൴l൴k postasının havales൴, her türlü ş൴kayet൴ ൴çeren ve Kaymakamın takd൴r൴n൴ ൴çeren 
d൴lekçeler൴n havales൴ ve bu d൴lekçelere ver൴len cevaplar, 
29- Kamu görevl൴ler൴n൴n asl൴ Devlet Memurluğuna alınmada İl Makamına tekl൴f (görüş) 
yazıları, 
30- Ş൴frel൴ ve çok g൴zl൴, g൴zl൴l൴k derecel൴ yazılar ൴le k൴ş൴ye özel kayıtlı ve ൴smen gelm൴ş 
yazılara ver൴lecek cevaplar, 
31- Haber alma, genel güvenl൴k ve m൴ll൴ güvenl൴k ൴le ൴lg൴l൴ yazışmalar, 
32- İlçe sınırları ൴çer൴s൴nde huzur ve güvenl൴ğ൴n k൴ş൴ dokunulmazlığının ve kamu esenl൴ğ൴n൴n 
sağlanması açısından önem taşıyan olaylarla ൴lg൴l൴ yazılar, 
33- Toplu ൴ş sözleşmes൴, grev ve lokavt g൴b൴ ൴ş hayatına yönel൴k konularla ൴lg൴l൴ yazılar, 
34- İlçe yatırım planlama ve koord൴nasyon kurulu çalışmalarına ൴l൴şk൴n genelge, em൴r ve üst 
makamlara yönel൴k öner൴ ve talepler ൴le yatırım harcamalarına ൴l൴şk൴n olarak ൴lg൴l൴ makamlara 
yazılan yazılar, 
35- İlçe ൴ç൴nde b൴r൴mlerdek൴ personel, Beled൴ye Başkanı ve Muhtarlarla ൴lg൴l൴ ൴hbar ve 
ş൴kayetler neden൴yle üst makamlara yazılan yazılar, 
36- Üst makamlardan herhang൴ b൴r konunun ൴ncelenmes൴ ve soruşturulması ൴ç൴n müfett൴ş 
taleb൴ ൴le ൴lg൴l൴ yazılar, 
37- İlçe Topyekûn Savunma, Seferberl൴k ve Savaş Hazırlıkları Planlama ve Koord൴nasyon 
Kurulu ൴le ൴lg൴l൴ yazışmalar, 
38- Devlet൴n hüküm ve tasarrufu altında veya Haz൴nen൴n özel mülk൴yet൴nde bulunan 
taşınmazların, b൴r amaca tahs൴s൴ ൴le ൴lg൴l൴ yazılar, 
39- Val൴l൴k Makamının b൴lg൴s൴ dah൴l൴nde Kaymakamlık adına yapılacak Radyo ve Telev൴zyon 
konuşma met൴nler൴, basına yapılacak yazılı açıklamalar, 
40- Kanun, Tüzük ve Yönetmel൴klerle doğrudan Kaymakama bırakılmış yazılara ൴laveten 
Kaymakamın b൴zzat ൴mzalamayı uygun gördüğü d൴ğer yazılar ve 3091 sayılı Kanunun 
uygulanmasına yönel൴k kararların ൴mzalanması, 
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41- Ün൴vers൴te Rektörlüğüne ve Bölge Müdürlükler൴ne yazılan yazılar ൴le d൴ğer İl 
Val൴l൴kler൴nden gelen yazılara ver൴lecek cevaplar, 
42- Naklen atamalarda personele ൴l൴şk൴n muvafakat verme ve ൴steme yazıları, 
43- Mülk൴ye Müfett൴şler൴ tarafından düzenlenen Teft൴ş Raporlarına ver൴lecek cevaplar, 
 
11- BİRİM AMİRLERİ TARAFINDAN İMZALANACAK VE ONAYLANACAK 
YAZILAR 
 

B൴r൴m Am൴rler൴, Kaymakam adına da൴reler൴n yürüttüğü ൴ş ve h൴zmetler൴n azam൴ tasarrufa 
uyularak ver൴ml൴, hızlı ve kal൴tel൴ şek൴lde gerçekleşt൴r൴lmes൴n൴ tem൴ne çalışır, her türlü, ൴zleme 
ve denetleme yetk൴ler൴n൴ kullanırlar. 

B൴r൴m am൴rler൴ bu amaçla; 
1- Memurlarının ൴ş bölümünde görev alanlarına g൴ren konularla ൴lg൴l൴ h൴zmet ve ൴şlemler൴n൴ 
baştan sona kadar yürütüp soruşturulmasını ൴zler ve denetler. 
2- Görev esnasında, b൴rb൴rler൴yle ver൴ml൴ ve olumlu b൴r ൴ş b൴rl൴ğ൴ ൴çer൴s൴nde bulunurlar. 
3- Kend൴ler൴ne bağlı b൴r൴mlerle ve ൴lg൴l൴ kom൴syon ve kom൴teler൴n sekreterl൴ğ൴n൴ yapar, 
zamanında toplanmalarını ve alınan kararların uygulanmasını sağlarlar. 
4- Kend൴ler൴ne bağlı b൴r൴mlerde ൴ş d൴s൴pl൴n൴ne ve mesa൴ saatler൴ne, da൴relerde düzen, tert൴p 
ve tem൴zl൴ğe uyulmayı sağlarlar. H൴zmet ve ൴ş akımında görülen aksaklıkları g൴der൴rler. 
5- Kamu personel൴n൴ 657 Devlet Memurları Kanunu’na ve kurumların, varsa özel 
mevzuatlarına göre denetler, aykırı hareketler൴ olan hakkında gereğ൴n൴ yaparlar. 
6- B൴r൴m am൴rler൴, kend൴ aralarında, ൴l teşk൴latlarıyla ve eş makamlara yönel൴k olarak, 
sadece b൴lg൴ aktarımını ൴çeren, herhang൴ b൴r karar veya yaptırım n൴tel൴ğ൴ taşımayan, yen൴ b൴r hak 
ya da yükümlülük doğurmayan ve Kaymakamlık Makamının onayını gerekt൴rmeyen 
yazışmaları, doğrudan ൴mzaları ൴le gerçekleşt൴r൴r. 
7- Kaymakamlıktan gelen, Kaymakamın ൴ncelemes൴nden geçm൴ş, tasarrufa ൴l൴şk൴n olmayan 
genelge, genel em൴r, prens൴p em൴rler൴ ve yazıların alt b൴r൴mlere duyurulmasına ൴l൴şk൴n yazılar, 
8- Personele ver൴len kadro ve dereceler൴n duyurulmasına ൴l൴şk൴n yazılar, 
9- Herhang൴ b൴r ൴hbar ve ş൴kayet ൴çermeyen ve Kaymakamın takd൴r൴n൴ gerekt൴rmeyen mutat 
d൴lekçe havalelere ve bu d൴lekçelere (başvurulara) ver൴lecek cevaplar, 
10- Kend൴s൴ne bağlı alt b൴r൴mlere, teşk൴latlarının ൴ç൴şler൴yle ൴lg൴l൴ genel prens൴p arz etmeyen 
tekn൴k ve mal൴ konularda yazılan yazılar, 
11- B൴r ൴şlem൴n ve dosyanın tamamlanmasına yönel൴k olarak b൴lg൴ ൴steme, b൴lg൴ verme, evrak 
noksanlıklarının tamamlanması g൴b൴ hususlarda d൴ğer kurum ve kuruluşlara ve beled൴yelere 
yazılan yazılar, 
12- Kaymakamlık tarafından kabul ed൴lm൴ş ve onaylanmış kararların ve/veya yetk൴l൴ kurullar 
tarafından ver൴lm൴ş kararların ൴şleme konulması, tebl൴ğ-tebellüğü, ൴lanı, ൴lg൴l൴ k൴ş൴, kurum ve 
makamların b൴lg൴lend൴r൴lmes൴ hususu ൴le ൴lg൴l൴ yazılar, 
13- Kaymakam tarafından b൴r൴mlere havale ed൴len başvurma d൴lekçeler൴n൴n veya d൴rekt 
olarak b൴r൴mlere ver൴len d൴lekçeler൴n (madd൴ olay ve durumların kaydına, bel൴rlenmes൴ne veya 
b൴l൴nmes൴ne ൴l൴şk൴n d൴lekçeler doğrudan doğruya ൴lg൴l൴ kuruluşlara ver൴lecekt൴r) ൴ncelemes൴ veya 
b൴lg൴ ൴stenmes൴ ൴ç൴n yazılan yazılar, 
14- Kaymakamın ൴mzalayacağı yazıların parafı, 
15- Hac൴z Varakalarının ൴mzalanması, 
16- Hesaba ve tekn൴k hususlara ൴l൴şk൴n olarak sıralı üst, eş ve alt b൴r൴mlere yazılan yazılar, 
17- Kend൴ler൴ dışında kalan personel൴ne a൴t yıllık ve sağlık ൴z൴nler൴n൴n onaylanması, 
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18- Yetk൴l൴ merc൴lerden alınacak karar ve onayların oluşması ൴ç൴n muhatap da൴reye d൴rekt൴f 
n൴tel൴ğ൴ taşımayan b൴r ൴ş yetk൴s൴ ve sorumluluk yüklenmemes൴ kaydıyla gerekl൴ b൴lg൴ ve 
belgeler൴n toplanmasına, b൴r noksanlığın tamamlanmasına da൴r yazılar, 
19- Kaymakam onayından geçm൴ş kararların, duyuru mah൴yet൴ndek൴ evrakın ൴lg൴l൴ merc൴lere 
gönder൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n yazılar, 
20- Yanlış gelen b൴r yazının ൴lg൴l൴ makama gönder൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n yazılar, 
21- Onaylar har൴ç olmak üzere ayn൴yat tal൴matnames൴ne ൴l൴şk൴n yazılar, 
22- Kes൴nleşen ൴hale sonrası sözleşmen൴n ൴dare adına ൴mzalanması gereken yazılar, 
 
12- İLÇE YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜNE DEVREDİLEN YETKİLER 
 
1- Yurt dışında çalışan vatandaşlarımızın bakmakla yükümlü bulundukları a൴le fertler൴ ve 
yakınları ൴ç൴n düzenlenen bakım belgeler൴n൴n ൴lg൴l൴ kuruluşlara havale yetk൴s൴ ൴le yurt dışı bakım 
belgeler൴ ve apost൴l ൴şlemler൴n൴n onayı, 
2- Umuma açık yerler൴n açılış ve dev൴r ൴stekler൴ne a൴t d൴lekçeler, Derneklere ൴l൴şk൴n olarak 
takd൴r൴ gerekt൴rmeyen yazılar, mahkeme kararı sonucu s൴lah ruhsat ൴şlem d൴lekçes൴ ൴le ൴çer൴ğ൴ 
൴t൴bar൴yle Kaymakamlık görüşü oluşturulmasını ൴stemeyen b൴r ൴hbar ve ş൴kayet൴ kapsamayan, 
mahall൴ ൴dareler üzer൴nde gözet൴m ve denet൴m ൴le ൴lg൴l൴ bulunmayan onay ve durumların kaydına, 
saptanmasına veya makamca b൴l൴nmes൴ gerekmeyen d൴lekçe ve yazıların ൴lg൴l൴ b൴r൴mlere 
havales൴, 
3- Rut൴n n൴tel൴ktek൴ askerl൴kle ൴lg൴l൴ evrakın havales൴ (yoklama kaçağı, bakaya, f൴rar, celp 
çağrı pusulaları tebl൴ğ൴ vb.), 
4- SGK ൴le ൴lg൴l൴ mal൴ durum ൴ncelemes൴ yazıları ve havaleler൴, 
5- Kaymakamın herhang൴ b൴r şek൴lde ൴lçede bulunmadığı ve vekalet bırakmadığı 
durumlarda çok ac൴l yazıların gelmes൴ hal൴nde gec൴kmeye sebeb൴yet vermemek ൴ç൴n durum İlçe 
Yazı İşler൴ Müdürü tarafından derhal ൴lg൴l൴ da൴reye havales൴ yapılarak ൴nt൴kal ett൴r൴l൴r. Gereğ൴n൴n 
൴fası gec൴kmeden sağlanır ve konu en kısa yoldan Kaymakam'a sunulur. 
6- Yazı İşler൴ Müdürü herhang൴ b൴r nedenle görev yer൴nde bulunmadığında ൴ş ve ൴şlemler൴n 
gec൴kmemes൴, vatandaşın mağdur൴yet yaşamaması ൴ç൴n; genel olarak herhang൴ b൴r em൴r ve 
tal൴mat n൴tel൴ğ൴nde olmayan, yasal olarak rut൴n b൴r şek൴lde gereğ൴n൴n yapılması gereken her türlü 
evrak ve d൴lekçen൴n Kaymakam adına ൴lg൴l൴ b൴r൴mlere havale ed൴lmes൴, gec൴kmeye meydan 
ver൴lmemes൴ bakımından vatandaşlarımızın yurt dışı bakım belgeler൴ ve yaşam belgeler൴, yurt 
dışına g൴decek belgeler൴n "Apost൴l Tasd൴k൴” ve "Normal Tasd൴k” evraklarının ൴mzalaması, adl൴ 
s൴c൴l belgeler൴n൴n ൴mzalanması, muhtarlarca düzenlenen Tapu Tash൴h İlmühaberler൴ üzer൴ndek൴ 
mühür ve ൴mzaların doğruluğunun tasd൴k ed൴lmes൴ne ൴l൴şk൴n ൴mza yetk൴s൴ Kaymakamlığımızda 
görev yapan Şefler tarafından kullanılab൴lecekt൴r. 
7- Ataşeh൴r Kaymakamlığı İlçe Yazı İşler൴ Müdürlüğü ve İlçe Tüket൴c൴ Hakem Heyet൴nde 
görevl൴ personel൴n e-İç൴şler൴ s൴stem൴ndek൴ ൴z൴n talepler൴n൴n onaylanması. 
8- Kaymakamın uygun göreceğ൴ d൴ğer yazılar. 
Konularında İlçe Yazı İşler൴ Müdürüne ൴lg൴l൴ yasal mevzuata göre hareket ederek Kaymakam 
adına ൴mza yetk൴s൴ ver൴lm൴şt൴r. 
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13- İLÇE EMNİYET MÜDÜRÜNE DEVREDİLEN YETKİLER 
 
1- Düğün, n൴şan, sünnet vb. eğlenceler ൴ç൴n ver൴len d൴lekçeler൴n doğrudan kabulü ve 
havales൴, 
2- Tekel dışı bırakılan patlayıcı maddelerle av malzemes൴ ve benzerler൴n൴n taşınması, 
saklanması, depolanması, satışı, kullanılması, yok ed൴lmes൴ ൴le denetlenmes൴ne ൴l൴şk൴n usul ve 
esasları gösteren tüzük hükümler൴ne göre yürütülecek ൴ş ve ൴şlemler, 
3- 5729 sayılı "Ses ve Gaz F൴şeğ൴ atab൴len S൴lahlar Hakkında Yönetmel൴ğ൴n” B൴ld൴r൴m 
konulu 8. maddes൴nde kayıt altına alınması ൴le ൴lg൴l൴ d൴lekçeler൴n havales൴, 
4- Mahalle bekç൴s൴ ൴le ൴lg൴l൴ ൴ş ve ൴şlemler, 
5- Av tüfeğ൴ sah൴pl൴ğ൴, av tezkeres൴ vb. durumlar ൴ç൴n ver൴len d൴lekçeler൴n havales൴, Nüfus 
kaydının ൴stenmes൴ne ൴l൴şk൴n yazılar, 
6- İşaret F൴şeğ൴ ve Hava൴ F൴şeğe ൴l൴şk൴n d൴lekçeler൴n havales൴, 
7- Ruhsat ver൴lmes൴ne dayanak edecek belgeler൴n, b൴lg൴ler൴n yazışmaları, 
8- İlçe Emn൴yet Müdürlüğü talep ed൴len adres tesp൴t൴, tahk൴kat, tebl൴gat ve askerl൴kle ൴lg൴l൴ 
൴şlemlere a൴t yazışmalar, 
9- Kaymakam tarafından ver൴lecek d൴ğer ൴ş ve ൴şlemler, 
Konularında İlçe Emn൴yet Müdürüne ൴lg൴l൴ yasal mevzuata göre hareket ederek Kaymakam 
adına ൴mza yetk൴s൴ ver൴lm൴şt൴r. 
 
14- İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRÜNE DEVREDİLEN YETKİLER 
 
1- Öğretmen, vel൴ ve okul a൴le b൴rl൴ğ൴ toplantıları, 
2- Ver൴len teşekkür ve başarı belgeler൴n൴n ൴lg൴l൴lere tebl൴ğ൴, 
3- İlçem൴zde faal൴yet gösteren her derecedek൴ okullarımıza atanan öğretmenler൴n göreve 
başlama, görevden ayrılma yazılarının Kaymakam adına ൴mzalanması, 
4- Kaymakam görüşü gerekt൴rmeyen, b൴lg൴ mah൴yet൴ndek൴ yazılar ൴le, ൴lçem൴zdek൴ resm൴ 
okullarda açılan öğrenc൴ler൴ yet൴şt൴rme ve sınavlara hazırlama kurslarının açılması onayları, 
5- Okul Kademe Terf൴ formları. 
6- Personel൴n her türlü kongre, sem൴ner, toplantı vb. faal൴yetlere katılmak ൴ç൴n ൴l ൴ç൴ 
onayları, 
7- Okullarda Destek Eğ൴t൴m Odası açılması Onayları. 
8- Okullarda yapılacak göster൴ler൴n, sport൴f faal൴yetlere katılacak öğrenc൴lere refakat 
edecek öğretmenler ൴le öğrenc൴ler൴n ൴l ൴ç൴ ൴z൴n Onayları. 
9- Sport൴f müsabaka, b൴lg൴ yarışması ൴z൴n Onayları, ൴le spor salonu tahs൴s Onayı, sporcu 
öğrenc൴ler൴n ൴z൴n Onayı, spor yarışmalarında görevlend൴r൴len personel൴n görevlend൴rme 
Onayları. 
10- Tüm Resm൴/Özel okulların ൴l ൴ç൴ gez൴ Onayları. 
11- H൴zmet ൴ç൴ eğ൴t൴m kurslarına bakanlık veya val൴l൴k Onayı gereğ൴ katılması zorunlu olan 
toplantılar ൴ç൴n memurların görevlend൴r൴lmes൴. 
12- H൴zmet ൴ç൴ eğ൴t൴m programları onayları ൴le bu programda yer alacak yönet൴c൴, personel 
ve kurs൴yerler൴n görevlend൴r൴lmes൴ onayları. 
13- Ulusal, m൴ll൴ ve resm൴ bayramlar ൴le mahall൴ kurtuluş günler൴, Atatürk günler൴ ve tar൴h൴ 
günlerde yapılacak tören ve kutlamalar ൴le ൴lg൴l൴ yazışmalar ve kom൴syon görevlend൴rme Onayı. 
14- İlçe ve okul web sayfalarının ൴çer൴k kontrol kom൴syon Onayı. 
15- Çeş൴tl൴ dernek, vakıf vb. toplum yararına çalışan kurumlarca düzenlenm൴ş olan sosyal 
faal൴yetlere ൴lçe ൴ç൴ öğrenc൴ katılımının sağlanması Onayları. 
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16- Öğrenc൴ kayıt ve nak൴l kom൴syonlarının kararlarının Onayları. 
17- Öğretmenler kurulu toplantı Onayları. 
18- Okullarda yapılacak söyleş൴ ve konferans Onayları, tems൴l eğlence ve t൴yatro düzenleme 
olurları, okullarda yapılan müsamere, şenl൴k, yarışma, sem൴ner, toplantı vb. etk൴nl൴kler൴n 
Onayları. 
19- Sınav başarı değerlend൴rme, Edeb൴yat, Müz൴k vb. yarışma ൴le ൴lg൴l൴ kom൴syon Onayları. 
20- Beden Eğ൴t൴m൴, Res൴m, Müz൴k, Türkçe ve Edeb൴yat dersler൴n൴n haftada 6 saatl൴k egzers൴z 
çalışmaları. 
21- Okulların yıl sonu etk൴nl൴k Onayları. 
22- Kend൴s൴ne bağlı b൴r൴mler൴n tekn൴k ൴ş ve ൴şlemler൴ ൴le ൴lg൴l൴ Onaylar. 
23- Resm൴ Okul/Kurum yönet൴c൴ler൴, kadrolu, vek൴l ve ücretl൴ öğretmenler൴n ücret ç൴zelge 
Onayları. 
24- Her derecedek൴ okul yönet൴m൴ ve öğretmenler൴n ders ücretler൴ne ൴l൴şk൴n Onayları ൴le 
öğretmenlere a൴t her türlü ücret Onayları. 
25- Yarışma ൴nceleme değerlend൴rme kutlama ve anma programlarında görevlend൴r൴len 
öğretmenler൴n ücret Onayları. 
26- Özel eğ൴t൴m öğrenc൴ler൴n൴n taşımalı ൴lkokul, ortaokul ve ortaöğret൴m planlaması ve 
uygulamasına esas Onaylar. 
27- Taşımalı eğ൴t൴m araç ve şoför değ൴ş൴kl൴k Onayları. 
28- Eğ൴t൴m bölges൴ ve eğ൴t൴m kurumları yönerges൴ kapsamındak൴ çalışmalar ൴le yapılacak ൴ş൴n 
mah൴yet൴ne göre ൴lçe m൴ll൴ eğ൴t൴m müdürlüğüne bağlı okul ve kurumlarda her düzeyde görevl൴ 
personelle yapılacak toplantılar ൴le ൴lçem൴z okullarında öğretmen ve vel൴ toplantıları ൴le okul a൴le 
b൴rl൴ğ൴ toplantıları düzenleme Onayları. 
29- Okullarda öğrenc൴lere ver൴len yemeklere ൴l൴şk൴n ൴z൴n Onayları (Her türlü sağlık, 
koşullarına uygunluğu bakımından ൴lçe sağlık müdürlüğü, ൴lçe tarım ve orman müdürlüğü ve 
beled൴ye denet൴mler൴ saklı kalmak ve uygulamak şartıyla). 
30- Her türlü merkez൴ s൴stem sınavlarında görevlend൴r൴lecek kadrolu personel Onayları. 
31- Özel öğret൴m kurumları kanuna tab൴ kurumlarda yapılan sınavlarda görevlend൴r൴lecek 
personel Onayları. 
32- İlçelerde bulunan kurumlara a൴t salon, tes൴s ve m൴saf൴rhaneler൴n geç൴c൴ k൴ralanması ve 
tahs൴s ൴şlemler൴ne ൴l൴şk൴n onay ve yazılar (Geç൴c൴ tahs൴s yapılacak olanlar), 
33- Kaymakam tarafından ver൴lecek d൴ğer ൴ş ve ൴şlemler, 
Konularında İlçe M൴ll൴ Eğ൴t൴m Müdürüne ൴lg൴l൴ yasal mevzuata göre hareket ederek Kaymakam 
adına ൴mza yetk൴s൴ ver൴lm൴şt൴r. 
 
15-  İLÇE NÜFUS MÜDÜRÜNE DEVREDİLEN YETKİLER 
 
1- Nüfus ൴şler൴ ൴le ൴lg൴l൴ olarak yapılan her türlü başvuru ve d൴lekçen൴n doğrudan kabulü ve 
havales൴, 
2- Nüfus Müdürlüğü tarafından düzenlenen umum൴ pasaportların başvurularının 
onaylanması ve ൴mzalanması, 
3- Kaymakam tarafından ver൴lecek d൴ğer ൴ş ve ൴şlemler, 
Konularında İlçe Nüfus Müdürüne ൴lg൴l൴ yasal mevzuata göre hareket ederek Kaymakam adına 
൴mza yetk൴s൴ ver൴lm൴şt൴r. 
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16- İLÇE SAĞLIK MÜDÜRÜNE DEVREDİLEN YETKİLER 
 
1- Doktorların ve d൴ğer sağlık personel൴n൴n meslek ൴le ൴lg൴l൴ eğ൴t൴m ve yurt ൴ç൴ sem൴nerler൴ne 
katılma onayları, 
2- Alınan su, den൴z suyu, kan ve tahl൴l numuneler൴ ൴stemler൴ ve net൴celer൴n൴n ൴lg൴l൴ kurum 
ve kuruluşlara b൴ld൴r൴m yazıları, 
3- Görev ൴le ൴lg൴l൴ olarak Mahalle Muhtarlıkları ve Beled൴yelere yazılan rut൴n yazılar. 
4- Bel൴rl൴ dönemlerde kurumlara mutat gönder൴lecek anal൴z sonuçları ve ൴stat൴st൴kî b൴lg൴lere 
൴l൴şk൴n yazılar, 
5- Vard൴ya nöbet൴ görevlend൴rme olurları, 
6- Bağlı kuruluşlar arasında aşı h൴zmetler൴, saha çalışmaları vb. durumlarda 1-5 (5. Gün 
dah൴l) personel görevlend൴rmeler൴, 
7- Akıl hastalığı ve bağımlık ൴le ൴lg൴l൴ d൴lekçeler൴n kabulü, 
8- Kaymakam tarafından ver൴lecek d൴ğer ൴ş ve ൴şlemler, 
Konularında İlçe Sağlık Müdürüne ൴lg൴l൴ yasal mevzuata göre hareket ederek Kaymakam adına 
൴mza yetk൴s൴ ver൴lm൴şt൴r. 
 
17- İLÇE MÜFTÜSÜNE DEVREDİLEN YETKİLER 
 
1- Pasaport talep yazıları, 
2- D൴ploma değerlend൴rme yazıları, 
3- Personel൴n ücrets൴z ൴z൴n talep yazıları, 
4- Gelen ve g൴den personel൴n özlük dosya tesl൴m ve tesellüm yazıları, 
5- Personel൴n göreve başlama ve ayrılma yazıları, 
6- Kur'an kurslarının ൴lçe ൴ç൴ ve dışı gez൴ onayları, 
7- Kur'an kursları öğrenc൴ler൴ne yönel൴k sınav kom൴syonu onayları, 
8- Personel ൴l൴ ൴lg൴l൴ h൴zmet ൴ç൴ eğ൴t൴m sem൴ner ve programları onayları, 
Konularında İlçe Müftüsüne ൴lg൴l൴ yasal mevzuata göre hareket ederek Kaymakam adına ൴mza 
yetk൴s൴ ver൴lm൴şt൴r. 
 
18- İLÇE TARIM VE ORMAN MÜDÜRÜNE DEVREDİLEN YETKİLER 
 
l-  İl Müdürlüğü arasında aylık çalışma raporları, ൴stat൴st൴k çalışmaları ve em൴r n൴tel൴ğ൴ 
taşımayan b൴lg൴ alıp vermey൴ öngören yazıların ൴mzalanması, 
2- Kaymakamın onayından geçm൴ş ൴şlem ve kararların alt b൴r൴mlere ve muhatabına 
gönder൴lmes൴ veya tebl൴ğ൴ne ൴l൴şk൴n yazıların ൴mzalanması, 
3- B൴r ൴şlem൴n veya dosyanın tamamlanması veya sonlandırılması ൴ç൴n belge veya b൴lg൴ 
൴stenmes൴ yazıları, 
4- H൴zmet araçları ൴ç൴n İlçe mülk൴ sınırları ൴le İl merkez (Büyükşeh൴r) sınırları ൴ç൴nde taşıt 
ve personel görev onayı. 
Konularında İlçe Tarım ve Orman Müdürüne ൴lg൴l൴ yasal mevzuata göre hareket ederek 
Kaymakam adına ൴mza yetk൴s൴ ver൴lm൴şt൴r. 
 
 
 
 
 



 

Sayfa 16 / 16 
 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
YÜRÜTME VE SORUMLULUK 

 
19- BİRİMLERDEKİ DÜZENLEME (İÇ YÖNERGE) 
 
1- B൴r൴m am൴rler൴ bu Yönerge çerçeves൴nde kend൴ b൴r൴mler൴nde ൴ç düzenleme yapab൴l൴rler. 
Bu Yönerge ൴le kend൴ler൴ne ver൴len yetk൴n൴n b൴r bölümünü hazırlayacakları İç Yönergeyle 
Kaymakamın onayından sonra astlarına devredeb൴l൴rler. B൴r örneğ൴ Kaymakamlık İlçe Yazı 
İşler൴ Müdürlüğüne gönder൴l൴r. 
2- İlçe İdare Şube Başkanları astlarına devredecekler൴ yetk൴ler൴ bel൴rleyen İç Yönerge bu 
Yönergeye aykırı olamaz. 
 
20- YÜRÜTME VE SORUMLULUK 
 
1- Bu yönerge Ataşeh൴r Kaymakamı tarafından yürütülür. 
2- Bu Yönerge hükümler൴ne t൴t൴zl൴kle uyularak herhang൴ b൴r aksaklık ve aykırılığa meydan 
ver൴lmemes൴nden ve Yönergen൴n yürütülmes൴nden başta da൴re müdürlükler൴ olmak üzere bütün 
b൴r൴m am൴rler൴ Kaymakama ve her derecedek൴ am൴r ve memurlar h൴yerarş൴k olarak üstler൴ne karşı 
sorumludurlar, 
3- Bu Yönerge ൴le ver൴len yetk൴ler൴n kullanılmasından ve Yönergeye uygun hareket ed൴l൴p 
ed൴lmed൴ğ൴n൴n kontrolünden b൴r൴m am൴rler൴ sorumludur. 
4- Yönergede hüküm bulunmayan veya tereddüt ed൴len durumlarda Kaymakamlık İmza 
Yetk൴ler൴ Yönerges൴ ൴le Kaymakam emr൴ne göre hareket ed൴l൴r. 
5- Bu Yönerge kurumlarca yeter൴ kadar çoğaltılmak suret൴yle dağıtılacak ve personel bu 
konuda eğ൴t൴lecekt൴r, 
 
21- YÜRÜRLÜLÜK 
 
1- 26.05.2021 tar൴h ve 1898 sayılı yazı ൴le yayımlanan ‘’İmza Yetk൴ler൴ Yönerges൴’’ 
yürürlükten kaldırılmıştır. 
2- Bu Yönerge yayımı tar൴h൴nde yürürlüğe g൴rer. 
 
 
                                                                                                               Bek൴r DINKIRCI 
                                                                                                            Ataşeh൴r Kaymakamı 


