
T.C. 
KIBRISCIK KAYMAKAMLIGI 

iMZA YETKiLERi YONERGESi 

BiRiNCi BOLUM 
GENEL ESASLAR 

1- A.IVlAf;: : 

Bu Yonergenin amaCl, Klbnsclk Kaymakamhgl'na bagh olarak hizmet vermekte olan 
ttim kurum. kurulu~ ve birimlerde. imzava vetkili makamlan belirlemek; verilen vetkileri belli 
ilke ve usullere baglamak; alt kademele~ yetki tamyarak sorumluluk duygusun~ geli~tirmek; 
tist makamlara dii~iinme. politika belirleme ve onemli konularda daha saghkh karar almak 
i~in zaman kazandmnak, biirokratik i~lemleri kIsaltarak hizmetlerde silrat ve yerimliligi 
artmnaktlr. 

II- KAPSAM : , 
Bu Yonerge; Kaymakam, kamu kurum ve kurulu~lannm miidtir, amir ve ba~1anlart Be 

daha alt kademedeki gorevliIerinin hizmet ve faalivetlerine ait imza yetkilerihi ve bu 
yetkilerin tam ve etkili olarak kullandmasma ili~kin usul ve esaslan kapsar. . 

111- HUKUKi DAYANAKLAR: 
Bu Yonerge; 

a) 5442 Saydl it idaresi Kanunu. '\ 

b) 3046 SaYlh Bakanhklann Kurulu~ ve Gorev Esaslarl Hakkmda Kanun. 

c) 3152 Saylll i<;i~leri Bakanhgl Te~kilat ve Gorevleri Hakkmda Kanun I 

9) 4483 SaYlh Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargdanmasl Hakkmda Kjanun 

d) 3071 Saydl Dilekye Hakkmm Kullamlmasma Dair Kanun i 

e) 4982 SaYlh Bilgi Edinme Hakkl Kanunu 

1) 5070 Saylll Elektronik imza Kanunu 

g) 31.07.2009 Tarihli ve 27305 Saydl R.G.de yaYlmlanan Kamu HiZfl1Ftlerinin 

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara ili~kin yonetmelik. ' 

g) 02.02.2015 Tarihli ve 29255 Saydl RG.de yaYlmlanan Resmi Yazl~alarda 


Uygulanacak {)sul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 

h) 08.06.2011 Tarihli ve 27958 SaYlh R.G.de yaYlmlanan Valilik ve Kaymbkamhk 

Birimleri Te~kilat. Gorev ve <;:ah~ma Yonetmeligi. 

I) 28.03.2012 Tarihli "iyi~leri Bakanhgl imza Yctkileri Yonergesi" 

i) 24.03.2014 Tarihli "Bolu Valiligi tmza Yetkileri Yonergesi" 


hiikiimlerine dayamlarak hazlrlanml~t1r. 

Iv-umMUR: I 
a) Kaymakamltk: Klbnsclk Kaymakamhgml, I 

b) Kaymakam : Klbnsclk Kaymakamml 1 


" • • j

c) IIye Genel Idare Kurulu~lan : IIye mtilki idare Mltimti iymdc hizmet gqren ve 
Kaymakama bagh olarak ~ah~an. merkezi idarenin il~e kademesindeki birimler\ni. 

9) Imzaya Yetkili Amir : Kaymakam veya Kaymakamm evrak havale etmeye ve imzaya 
yetkili klldlgl gorevliyi, 
d) Birim : Kurulu~ Kanunlarma gore Bakanhk, mtistakiJ Genel Mtidtirlilk ye' .•;" 
Ba~kanhklann il~e te~kiJatlan He alt hizmet birimlerini. . ," /',\ 
e) Birim Amid : Bakanhklar. mtistakil Genel Miidtirltikler ve Ball'kanhklar'!,'i ,'ilye . .' '.' ... \~ .;. 
te~kilattnm ba~mda bulunan birinci derece yetkili ve sorumlu (Komutan, :;lube 1\ . diiru, ;:"" ,~_i 

~, ;' \ '4,)-,) i 
" _,1; "40..,"~ ._" J 

"".;"..".:--,:~ / . .', J 
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il?C id.ard?ube Ba~kam, tl9c Miidiiril. MalmUdUril. il9c Miiftiisii. Ba~miihend/s, $ef vb.) 
gorcvlIlenm, t 

f) I1?e Personeli : Bakanhk, mUstakil Genel MiidiirlUkler ve Ba~kanh~lann tJge 
te~kllatlannda 9ah~an tUm amir ve memurlanm 

hade eder. • 

v -YETKiLiLER 
Bu ylinergeyle imzaya yetkili klhnan a$agldaki makamlardlr : 
a) Kaymakam 
b) Birim Amirleri 
c) Birim Amirlerinin yetki devrettigi astian 

VI-iLKELER 
1- imza yetkilerinin, sorumluJuk anlaYI~l igerisinde, dengeli. zamamnda, tam ve do~ru olarak 
kullamlmasl esaslIr. 
2- Mevzuattn bizzat "Kaymakam" tarafmdan imzalanmasml emrettigi yazl ve onayhlrda yetki 
devri yaptlmaz. 
3- imza yetkisinin devrinde. Kaymakamltk Makaml'mn her konuda havale. imz~ ve onay 
yetkisi sakhdlr. 
4- Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi aneak bu yonergede pegi~iklik 
yapllmasl ile miimkiindiir. i 
5- Kendisine imza yetkisi devredilenler yazl~malarda "Kaymakam a." ibaresini kullalllflar. 
6- imza yetkisinin kullamlmasmda hilap edilen makam ile konunun kapsam ve onenri dikkate 
alrn~ i 
7- Resmi yazl~malar Ba~bakanhk9a 02.02.2015 tarihli ve 29255 saylh Resmi pazete'de 
yaYlmlanan "Resmi Yazl~malarda U ygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yo+etmelik" 
hOkOmlerine uygun olarak yaplhr. Kaymakamhk Birimlerinin i~ ve i~lemleri 06.06.2011 
Tarihli ve 27958 SaYlh R.G.de yaYlmlanan Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Te~kilpt. Gorev 
ve ~all~ma Yonetmeligi hUkOmlerine gore, diger birimlerin i~ ve i~lemleri kendi 
mevzuatIarma gore yOriltUliir. 
8- Resmi yazIlarrn ait oldugu birimJerde hazlrianmaSI. yazllmasl ve yaYlmlanmasl eS'Isllr. 
9- Kaymakam adrna imza yetkisi verilenlerin bu yetkiyi sadece kendilerinin k411anmas1 
esaslir. imzaya yetkisi veri/en ki~inin herhangi bir sebeple gorevi ba~mda olmamas~ halinde. 
vekili imza yetkisini kullamr. : 
10- Gizlilik dereceli ve "Ki9iye Ozel" yazllar (aC1kca yetki devri yaplianlar dl~lhda) i~in 
niteligine gore Kaymakam tarafindan imzalanlr. ' 
11- Yazllar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyatt ile birlikkimzaya 
~~~ i 
12- Her kadcmedeki imza sahibi, imzaladlgl yazllarla ilgili olarak Ostlerince ,ilinmesi 
gereken leri takdir ederek 7,amanmda bilgi vermekle yUkUmWdOr. : 
13- Onaylar. konunun yasal dayanaklart yazl i<;eriginde belirtilerek hazlrlamr. I 
14- Hicbir birim diger birimin gorev alamna giren. 0 birime gorev veya sorumluluk rOkleyen 
hususlarda, ilgili birim amirieriyle goril~meden onay hazlriayamaz. i 
15- i1cede te9kilatI bulunmayan kurum, kurulu~ ve kurullarm i~ ve i~lemleri. ilke olaj'ak ilgili 
Bakanltklann i~ ve i~lemlerini yUrOten ilge mUdiirlukieri tarafindan yUrUtUIUr. : 
16- Kamu kurum ve kurulu~larml11 dOzenleyecekleri toplantl, a91h~. panel v.b. etkinlikler 
hakkmda, koordinasyonun saglanabilmesi baklmmdan. program yaptlmadall once 
Kaymakamhk Makamma bilgi verilir. Kaymakamhk makammdan gerekli onay arnmadan 
Kaymakamhk adma hicbir organizasyon yaptlmayacak, davetiye ve rogfailr'·. 
hazlrlanmayacaktlr. 
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17- Biittin kamu kurum ve kurulu~lan, memur ve i~~i ahmlannda ve bunlara ili~kin i~ ve 
i~lemlerden oncelikle Kaymakamhk Makamlm haberdar ederler. 

18- .Bir!~ amirleri, ~s!lartna ancak Ka.n~n, Tilzilk ve Yonetmelikle~le kendisi~e veril~l.i~ 

yetkllenm devredeblhrler. Kurum Icrmdc yap!lan yetkl devrmden geelkmekslZln 

Kaymakamhk Makamma bilgi verilmesi zorunludur. I 

19. Yerel. ulusaL yazIiI ve gorsel basmda 91kan ihbar, ~ikayet ve dilek niteliginde~i haberler 
herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya incelenir ve sonucundan en klsa zamanda 
Kayrnakamhk Makaml'na bilgi verilir. 
20. Birimler, kendi igerisinde ve il Miidilrliikleri ile bu yonergede belirlenj;:11 ilkeler 
dogrultusunda yazl~ma yapabilirler. : 
21. Tilm yazl~malarda imza ve paraf1ar mavi renkli tUkellmez veya dolma ~alem iIe 
at!lacakttr. i 

VIl- SORUMLULUKLAR 

, 
1- Bu Yonerge ile veri len gorev ve yetkilerin tarn ve dogru bir ~ekilde kullamlmaftndan ve 
Yonerge esaslarma gore hareket ediJip edilmediginin denetiminden i1gili biri4 amirleri 
sorumludur. i 

I 

2- Kaymakamhk makammca birim amirlerine verilen sozlil emir ve talimatlar geciNmeksizin , 
yerine getirilir ve konu hakkmda birim amiri tarafindan en klsa silrede Kayrhakamhk 
Makamma bilgi verilir. 
3- Birim amirleri kendilerine bagh ttim birimlerin i~ yilriltlimlerini takip ederler. 
4- Birim amirleri, birimlerinde i~lem goren tlim yazllar He birimlerince yilriitillen tlim i~ ve 
i~lemJerden sorumludurlar. 
5- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazllarm muhafazasmdan, teslim alanlar \Ie birim 
amideri, Kaymakamhk Makamma imzaya ve onaya gelen evrak ve yazllardan makam 
sekreteri sorumludur. 
6- Tekit yazllarmdan ilgili memur ve amirler mii~tereken sorumludurlar. Bu nede~le evrak 
akl~1 tekit yaztlarma mahal verilmeyecek ~ekilde takip edilecektir. 
7- Evrak ve belgelerde parafve imzasl bulunall her kademedeki memur ve amir, atttk*n paraf 
ve imzadan mil~tereken ve milteselsilen sorumfudur. ' 
8- Her kademedeki gorevli, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu: konalar 
hakkmda aydmlatthr ve yetkisi derecesinde "Bilme Hakklm" kullamr. . 
9- Yargl mercilerince verilen kararlarm geregi stiresi i~inde yerine getirilccek, yargll11crci!eri ile 
yapJlan yazl~l11alarm sUresi i9inde yapllmasma dikkat edilecektir. i 
10- Yonergede hUkilm bulunmayan veya uygulamada tereddiide dii~Ulen dU!fmlarda 
Kaymakamhk Makaml'nlll emrine gore hareket edilecektir. . 

VIII- UYGULAMA ESAS.LARI 

A-BA$VURULAR I 
1- Vatanda~laf1mlzm, TUrkiye Cumhuriyeti Anayasasl'mn 74. maddesi, 3071 saYlh tilek9C 
Hakkmm Kullamimasl Hakkmda Kanun ve 4982 saYlh Bilgi Edinl11c Hakkl Kanunu uannca, 
kendileri veya kamu ile ilgilL ~ikayet ve talepleri almarak, yasal silresi i~inde cevaplandml caktlr. 
2- Dilek~eler onem derecelerine g5re Kaymakamhk Makamlllca ilgili kurulu~lara havat.~ edilir. 
Ancak vatanda~lanmlzm idari i~ ve i~lemlerini dana klsa sUrede, zaman ve kaynak isralitna yol 
a~madall, kolayltkla neticelendinneleri baklmlOdan, Kaymakamhk Makamma yaptla~ yazlh 
ba~vurulardall takdire taalluk etmeyen, Kaymakamhk makammca g5riilmesinde bir iaru~ep. 
bulunmayan, igerik olarak ihbar, ~ikayet ve icrai nitelik ta~lmayan rutin milracaatlann d g-nlan 
ilgili kuruma yapllmasl esastlr. ,. . 

3/9 


,', , 

'. 



3· ButOn birim amirleri kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili ba~vurulan dogrudan dogruya 
kabul etmeye, kaydml yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun 
beyam veya yasal bir durumun a~lklamasl ise, bunu dilekye sahiplerine 3071 SaYlh Kanunda 
belirtilen usule uygun yazlh olarak bildirmeye yetkilidir. i 
4- Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelcn evrakm degerlendirmesini yaptl~tan sonra 
Kaymakamhk Makamt'nm bilgisine sunarak talimatlanm alacaklardlr. I 
5- 4982 sayJlI Bilgi Edinme Hakkl Kanunu ~er~evesinde Kaymakamhk Makamma yapllan her 
Uirlil ba~vurunun kabulU ile ilgili i~ ve i~lemler live Yazl i~leri MUdOrliigUnce yaprweak, llyc 
Yazt 1~leri MOdurO tarafmdan konu, onem ve ilgisinc gore Kaymakamhk makamma sunularak 
verilen talimat dogrultusunda gereginin iera ve ifast ger~ekle~tirilecektir. Diger :kurum ve 
kurulu~lar benzeri ~kilde kendi sistemlerini kurup, i~leteceklerdir. . 

B- GELEN VE GiDEN Y AZILARLA iLGtLi i~ VE t~LEMLER 
Kaymakamhk birimlerinde; gelen her lOrlO evrakm kabulO, a\,llmast, kaydl\ havalesi, 

dagttlml ve tasfiyesi ile ilgi tum i~ ve i~lemler ile giden evrakm hazlflanmaSlIldanigllImma 
kadar olan tOm ve i~lemler 02.02.2015 Tarihli ve 29255 SaYIl! R.G.de yaYlmla Resmi 
Yazl~malarda Uygulanaeak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik ve 08.06.2011 arihli ve 
27958 Say!ll R.G.de yaytmlanan Valilik ve Kaymakamhk Birimleri Te~kilat, . 'orev ve 
(ah~rna Yonetrneligi hUkiimlerine gore yilriitiilUr. ! 

Ic- TOPLANTILAR 
1· Mevzuat geregi ba~kanhk devrinin miimkiin olmadlgl kurul ve komisyonlar, Kaytnakamhk 
Makaml'mn Ba~kanltgmda yapllacaktIr. ' 
2- Kaymakamhk Makamt'nm ba~kanhk ettigi toplantllara, kurumlann en Ust yetkilil~ri bizzat 
katdacakur. , 
3- Birim Amirleri Kaymakamhk Makamt adma ba~kanhk ettikleri komisyon toplapulannda 
alman kararlarla ilgili olarak onemli gordiikleri konularla ilgili Kaymakamhk Makarlillna bilgi 
vereceklerdir. I 
4-Toplanulara, birim amirlerinin hamhkh ve giindem hakkmda bilgi sahibi olarak k~ttlmalan 
esastlr. Zaman kaybl ve verimsizlik nedeni olan toplantI anlaYl~l terk edilerek; klsa, hatIrhkh ve 
sonuca ula~maYI saglaYlcl yontemler uygulamr. t' 

5-Sunular, bilgisayar ortammda ve gorse I verilerle zenginle~tirilerek yaptJacak, konul ria ilgili 
olarak ilye olmayan uzman ki~iler de bilgi vermek amacI ile toplantllara katllabilecektir. 
6-Toplantl gOndeminin toplanttdan en az 24 saat evvel onemine gore, Kaymakamhk M~kaml'na 
yazlh olarak bildirilmesi usul haline getirileeektir. 

(:-BASIN KURULU~LARI iLE tLj~KtLER I 
1- 657 sayth DMK'mn 15. maddesine gore kamu hizmetleri hakkmda basma, haber aj~nSlarma 
veya radyo ve TV kurulu~lanna bilgi ve deme\' verme yetkisi sadece Valilik Makamt' a aittir. 
Ancak Valilik Makarnl'nm yetki vereeegi Ii\,e Kaymakaml veya birim amiri tarafmd n basm 
kurulu~lanna bilgi ve demev verilebilir. Basm toplantIS1, televizyon ve radyo programma katIlma, 
onceden Valilik Makaml'dan izin ahnarak yaptlabilir. +! 
2-YUrutulen bir hizmelin tamtIml ve sunulan hizmetler konusunda vatand~lann bilgile irilmesi 
amaclyla yapllacak yazlh aylklamalar, Valilik Makaml'mn uygun gorU~U ahndlktan sonra. 'azlii ve 
gorsel baSIn organlanna gonderilir. i 
4- Vatanda~lanmlZ1n, genel idare kurulu~larmm yOrilttilkleri gorev ve hizmetlerle i1gih olarak 
onceden bilgilendirilmesi, uyanimasl. plan lama yapilmasl vc tcdbir aimmasInI g¥ektiren 
duyurular, do~rudan baSIn yaym organlarma ve i1~e Yazt hleri MUdUrlOgU'ne gonderilir.! 
5· Basmda yer alan "ciddi ve vahim nitelikte" bulunan ihbar ve ~ikayetler, herhangi ~ir emir 
beklenmeksizin, ilgili birim amirince degerlendirilerek Kaymakamhk Makaml'na sunUlu Basma 

verilecek cevap veya a\,lklama metni iyerigi ve ~ekli Valilik Makarnl'nm uygun gOrll~li al ndtktah' '-, 

sonra Kaymakamllk Makaml'nca tarafmdan takdir edilir. ; , ~' \
1 , . : '., 1• 

! 
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lKtNct BOLUM 
tMZA YETKtLERi I 

I 
IX. KAYMAKAMLIK MAKAMINCA IMZALANACAK Y AZILAR : : 

i 
\- Kanun, Ttiztik ve Yonetmeliklerle dogrudan "Kaymakamhk Makaml"nm dnaylamasl 
gerekli gorllJen her tilrlU, i~lem karar ve belgeler ile Kaymakamhk Makaml'hm bizzat 
imzalamaYI uygun giirdtigU diger yazIiar, ; 
2· Dogrudan Vali, VaH Yardimcisl veya il Hukuk I~leri MUdUrU, Cumhuriyet ~a~savclsl 
imzaslyla gelen yazllar, Universite RektiirlUklerine ve Bolge MUdtirlUklerine hitaben yazdan 
yaztlar ile diger nValilikleri ve iye Kaymakamhklarmdan gelen yazllara verilecek c~vaplar, 
3· Valilik Makaml'nm bilgisi dahilinde basma verilecek haber bUltenleri, 
4· Kadro ve odenek talepleriyle ilgili yazllar, I 
5· Kaymakamhk Makanu 'nea yaYlmlanacak direktif ve emirler, I 
6- Siyasi partilerle ilgili i~ ve i~lemler, I 
7· Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi ve soru~turuJmasl i9in m(ifehi~ talebi 
He ifgili yazllar, . 
8· nye birimlerindeki personel ife belediye ba~kanlarl ve muhtarlarla i1gili ihbar ve ~ikayetler 
nedeniyle Ust makamlara yazllan yazllar. i 

9· 4483 SaYl1! Kanun uyannca on inceleme ve ara~tlITna yapllmasma ili~kin onayla~ ile 657 
Saylh Devlet Memurlan Kanunu ve diger mevzuat uyarmca disiplin soru~turmasl yaOtlmasma 
ili~kin onaylar. ; 
10· nye genel idare kurulu~lannda gorev yapan personele taltit~ tenkit veya ceza ~sadl ile 
yazllan yazllarla, ayl1l birimlerden gelecek bu yondeki teklitlere verilecek olumsuz cetaplar. 
11- Devletin hOkUm ve tasarrufu altmda veya Hazinenin ozel millkiyetinde ~ulunan 
t~mmazlann satl~, kira, irtifak hakkl ve bir amaca tahsisi ile i1gili talep yazlian. ; 
12· 5442 Say III Kanunun 31. Maddesinin (f) flkrasl uyannca ilyede te~kilall ve! gorevli 
memuru bulunmayan kamu hizmetlerinin yUrUtillmesi i<;in gerekli daireyi bellirleme. 
memurlann kurumdaki gorevIerinin ve giirev yerlerinin degi~tirilmesj, vekalet ve ikin,h gorev 
verilmesi ile geyici goreviendirmelere ili~kin yazlIar, \ 
13·Halk saghgl, bula~lcl hastahklar, vevre sorunlan ve hayvan saghgl ile ilgili yazllar, 
14· Yivsiz Tufek Ruhsatnamesi ahml. devri, yenilenmesi ve silah ruhsat onaylan, . 
15· live yatmm teklifleri ile sanayi ve tanmsal Uretimi ilgilendiren konularla ilgili yazllar, 
16· Kaymakamhk Makaml'mn takdirini gerektiren dilekyelerin havalesi ve bu dilef<;elere 
verilen cevapIar, i 
17· "<;:ok Gizli" "GizJi" "Oze]" "Hizmete OzeI" ve "Ki~iye Ozel" dereceli yazllar tie 

"~jfreler" ~ 
18- Haber alma, genel gilvenlik ve miJli guvenlik ile ilgili yazl~malar, 
19· tlye slmrlan iycrisinde huzur ve gUvenligin, ki~i dokunulmazhgm1l1 ve kamu esc iginin 
sagianmasl aylS1l1dan iinem ta~lyan olaylarla ilgili yazlJar, I 
20- Yargl organlan ile askeri makamlara yonelik i~lem ve uygulama teklitleri ile bu Yjoldaki 
taleplerin cevapiandmimasl ile yargl mercilerine herhangi bir konuda Kayma~amhk 
Makaml'nm giirU~ ve iinerilerinin bildirilmesine ili~kin yazllar, \ 
21- Kaymakamhk Makaml'nca ayllan davalara ili~kin dava dilekveleri ile Kayma1amhk 
Makaml haslm gosterilerek ayllan davalara i1i~kin savunma yazllan, I 

22.lJc;e TopyekUn Savunma, Seferberlik ve Sava~ Hazlrhklan Planlama ve Koordi~yon 
Kurulu ile ilgiJi yazl~malar, I 
23- Tekit yazllan He bunlara verilecek cevap yazllan, 
24· Memurlarm, ogrcncilerin, sporla ilgili taaliyet ve gorev geregi il<;c dl~1I1a gi 
personel ve kamu arayIannm iI vc lJye dl~ma ge;yici goreviendirilmelerine ili~kin onayla .. 
, 

• 
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25- ilcyeye bagb mahalle ve koy muhtarlanmn izin belgeleri ve yerlerine vekil gor~vlendirme 
yazllan, ; 
~6- il",e genel idare kurulu~lanmn amirlerinin ytlhk, mazeret ve hastahk izinleri il1 il.,:e genel 
Idare kurulu~unda gorev yapan tUm personelin hastahk izinlerine i1i~kin onaylar, I 

27- Devlet binalanmn sabotajlara kar~1 korunmasl ve sivil savunma planlannm qnaylan ile 
7269 Saytll Kanuna gore alman onaylar, : 
28- Halk egitim ve ozel egitim kurslan acytll~larl, hizmeticyi egitim ve dairelarin kendi 
i.,:lerindeki denetleme programlanna i1i~kin onaylar, \ 
29- Komisyon olu~turulmasma ili~kin onaylar, i 
30- Belediye ve 5355 SaYlh Kanunla kurulan birliklerin onay gerektiren Meelis Kararlarmm 
onayian, ' 
31- 442 SaYlh Koy Kanunu kapsammda Kaymakamhk Makammca onaylanmas\ gereken 
be1gelerin onaYl, i 
32- Idari para cezalanntn onaylanmasl (Bizzat Kaymakamhk Makaml'nca imzal'lnacak ve 
yetki devri yapt1maml~ olanlar) i 
33- Birim amirlerinin yerine vekiileten gorevlendirme onaylarl, I 
34- Yukanda saYllan i~ ve i~lemlere benzer onerilerin onaylanmasl, ' 

I 
X- BtRiM AMiRLERiNE VERiLEN GENEL iMZA YETKtLERt : I 
Birim amirleri kendi aralannda ve 11 te~kilatlan ile bir hUkUm ve karar ifade ltmeyen, 

yaptmm niteligi ta~lInayan, sadecc bilgi aktanlmasma yonelik, hesaba ve teknik ~ususlara 
ili9kin, mutat olarak gonderilen istatistiki bilgiiere ait konularda Kaymaka$ adma 
(Kaymakam a.) ibaresini kullanmakslztn, Kaymakamhk kanahndan ge.,:irmeksiz¥ kendi 
imzalarl ile yazl~malannt yapacaklardlr. ' 

Buna gore; , 
1- Kaymakamhk Makaml'ntn incelemesinden ge.,:mi~, tasarrufa miiteallik olmayan <\renelge, 
Genel Emir, Prensip Emirleri ve yazlJann all birimlere duyurulmasma ili~kin yaz!lar, I 
2- Madar Yardlmctian, ~ube miidiirleri ve personelden sorumlu yonetim gorcvi ira eden 
personelin yllhk izinlerinin kullandmlmasma ili~kin onaylar ile diger personeliI1 ytlhk, 
izinlerinin kullandmlmasma ili~kin onaylar, ! 
3- Personele verilen kadro ve derecelerin duyurulmasma ili~kin yazllar. 
4- Herhangi bir ihbar ve ~ikaye( i<,:crmeyen ve Kaymakamhk Makaml'nm ~kdirini 
gerektirmeycn mutal dilekcye havaleleri vc bu dilek.yelere (ba~vuruJara) verilecek cevapjar, 
5- Kendisine bagh alt birimlere, te~kilatlannm i.,: i~leriyle ilgili genel prcnsip art: e\meyen 
teknik ve mali konularda yaztlan yaztiar, I 
6- i1.ye i;;i ta~lt ve personel gorevlendirmelerine i1i~in onaylar, t,
7- Yeni hir hak ve yiikUmlliliik dogurmayan, Kaymakamhk Makammm t dirini 
gerektirmeyen ve bir direktif niteligini ta~lmayan kurumlar arasl mutat yaz!lar ile e~ 
makamlara yaztian aym benzerlikte diger yazilar, ; 
8- Bir dosyanm tamamlanmasl, bir i~lemin sonu<,:landmlmasl h;in bilgi veya \ helge 
istenmesine ili~kin yazllar, i 
9- lI<;e i.,:inde Kaymakamhk Makaml 'nea kabul edilmi~ ve onaylanml~ kararlarm t~leme 
konulmasl ile ilgili yazlJar, . 
10- Kaymakamhk Makaml 'nca birimlere havale edilen ba~vuru dilek.,:elerinin veya !direkt 
olarak birimlere verilen dilek.,:elerin (maddi olay ve durumlarm kaydma, belirlenmesin¢ veya 
bilinmesine ili~kin dilek.,:eler dogrudan dogruya i1gili kurulu~lara verilecektir) incelepmesi 
veya bilgi istenmesi i<,:in yaztlan yaztlar, : 
11- Personelin aldlgl Yllhk, mazeret ve hastahk izinleri ile ilgili aynh~larm ve ba~la1~larm 
i1gili yer, makam ve mercilere duyurulmasma i1i~kin yazllar, '. 

rt . \. 
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12- Kurumlarm belli donemlerde Bakanhklarma veya diger Ust makamlara mutat olarak 
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait ~izelge ve yazJlar. 
13- 5070 SaYlh Kanuna gore (elektronik ortamda yazl~ma yapan kurumlarda) GUvenli 
Elektronik tmza He imzalanarak iiretilmi~ bir belgeden ~lktl almarak, ganderilmeffine ihtiya~ 
duyulmasl halinde "Belgenin Ash Elektronik imzahdlr" ibaresi konularak tasdiklehmesi. (Bu 
tUr belgeler imza ve mUhUr Ust liste ge!meyecek ~ekilde mUhUrJenecek, aynca bu tqr belgeleri 
imzalayacak kurum yetkililerinin imza sirkUleri ile mUhlir ornekleri Kaymakamhk jYaZI i~Jeri 
MGdiir!GgGnde tcyit ama~h saklanacak ve yetkili degi~iklikleri de dilzenlenecek yedi beJgeleri 
ile ivedi olarak bildirileeektir.) , 

Birim amirleri kendilerine verilen kJsmi 'aksadma 
uygun olarak kullanmaya ozen gostereeekJerdir. 

XI- DtGER iMZA YETKtLERi : 
a) il~e Yazl i~leri Miidiiriine Devredilen Yetkiler: 

1- Genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde olmavan, yasal olarak rutin tiir ~ekilde 
gereginin yapilmasl gcrekcn her tUrlG evrak ve dilek~enin Kaymakam adma i1gili ibirimlere 
havale edilmesi. 
2- OS! makamlardan ge\en ve Kaymakamhk Makaml'nm havale ve onaymdan geIYcl1jyazllarm 
ilgili birimlere gonderilmesine ili~kin yazilar, i 
3- Valilikten Kaymakamhglmlza aeil ve gUnLU olarak gelen ve kurumlardan, oZ1llikie de 
mahalli idarelerden bilgi isteyen yazllann kurumlara ve mahalli idarelere yazllmasl, i 
4- BIMER KoordinatOrlilgU, Bilgi 1~lem ve Insan Haklarl ba~vuru i~lemleri, Tliketiqi Hakem 
J-1eyeti Ba~kanhgl garevi ve yazl~malan, I 
5- Muhtar-eski muhlar, Belediye Ba~kanl (eski) gorev belgelerinin imzalanmasl, ! 
6- Gecikmeye meydan verilmemesi baklmmdan vatanda~lanmlzm yurt dl~1 bak1r' vergi 
indirimi, ya~aylp ya~amadlgmm tespiti gibi belgelcrin imzaJanma~l, 
7- Kay ve mahalle muhtarlannm imza sirkUlerleri ile ilgili i~lemler, I 

8- Yurt dl~ma gidecek belge\erin "Apostil Tasdiki" ve "Normal Tasdik" ~erhlerinin +~U1erek 
imzalanmasl, ; 
9- Adli sicil belgelerinin imzalanmasl, I 
10- Askerlik $ubesi Ba~kanhklanndan gelen askerlige <;agn pusulalanmn lebJigi, se~r garev 
emirlerinin tebligi, takibin durdurulmasL yoklama ka<;agl, bakaya, firar gibi yUkiimldliiklerin 
yakalanmaslyla ilgili evraklann gilvenlik birimlerine havalesi, II11 Saylll askerlik IKanunu 
geregi karar almmasma ili~kin yazllann iJ<;e idare Kuruluna havale ve toplu karar ~hnmasl 
i<;in teklif yazlsl yazma i~ ve i~lemleri, ' 
11- Kay ve mahalle muhtarlaflOin dUzenlemi§ oldugu Tapu Tashih ilmUhaherieri iiirindCki 
mlihiir ve imzalann dogrulugunun tasdik edilmesi, 
12- Kaymakamllglmlzdan 91kan tebligatlara ili~kin teblig mazhatah zarflann imzalan asl. 
13­

1 

b) iI~e Jandarma Komutanma Devredilen Yetkiler: 
1- DUgUn, ni~an vb. cemiyetlerin mUsaadeleri ile ilgili di1ek~elerin dogrudan ka~ulU ve 
havalesi I 
2- 2521 Sayill Kanun kapsammda Av Tezkereleri ve Yivsiz TUfek sahipligine ili~kin 
dilck<;elerin dogrudan kabulU, havalesi ve haZlfhk i~lemleri" i 
3- Silah ruhsatlan ve yivsiz av tUfegi ruhsatnameleri ile ilgili ii, il~e Emniyet MUd~lUkleri 
ve Jandarma Komutanhklan ile yapdan Tahkikat, bilgi ve beIge istenmesi ile ilgili yaztbmalar. 
4- Su~ ve su<;lularla ilgili olarak it Jandafllla Komutanhgl ve Jandafllla Gene! KomutJihgl ile ''> 

yapllan mutat yazl~malar, " ,1 ~_ 

. ~\,;. •':'1' ;,<:~~ ~i, ~ 
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5-Yoklama ka~agl, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakkmda ilgili 
kurumlara yaztlan yazilar. • 

c) il~e Emniyet Amirine Devredilen Yetkiler : i 

1- DUgUn, ni~n vb. cemiyetJerin mUsaadeleri ile iJgili dilek~e1erin dogrudan ~abulU ve 
havalesi 
2- 2521 SayIlI Kanun kapsammda Av Tezkereleri ve Yivsiz TUfek sahipligine ili~in 
dilek.,:elerin dogrudan kabulU, havalesi ve haZIrhk i~lemleri, , 
3- Silah ruhsatlart ve yivsiz av tUfegi ruhsatnarneleri ile ilgili iI, tlye Emniyet MUdUtlUkleri ve 
Jandarma Komutanhklart ile yaptJan Tahkikat, bilgi ve beIge istenmesi ile ilgili yazl~malar 
4- SUI( ve sU91ularla ilgili olarak 11 Emniyet MUdUrlUgU ve Emniyet Genel MUdflrlUgU ile 
yapilan mutat yazl~malar . 
5- Yoklama kayagl, Bakaya ve firari durumlarda olup, aranan ve yakalananlar hakklnda ilgili 
kurumlara yazIlan yazllar. I , 

i 
~) il~e Milli Egitim Mlldllrllne Devredilen Yetkiler: ! 

1- Okui ve kurum mUdUrleriyle yapllacak toplanll onaylan, I 
2- Okul ve kurum mUdiirleri tarafmdan okullarda yapIlacak toplantl onaylan, I 
3- Okul ve kurum mUdUrlerinin izinli old uk Ian zaman lard a mUdUrlUge vekalet onaY'fl, 
4- <?kul bah.,:eleri ve eklentilerinde yapllmak istenen ktsa sUreli faaliyet onaylan, I 
5- Ozel ve muhtelif kurslann denetiminde gorevlendirilecek personel onaylan, I 

6.- OkulJarda yonerge geregi ayllacak destekleme-yeti~tirme kursulan onayian, . 
7 - Okul ve kurumlarda gorev yapan tUm personelin derece/kademe onaylan I 
8- 657 Saylh Devle! MemurJan Kanununun 104. Maddesinin (c) bendi~ gore 
ogretmenlmemur (tUm personeJ) mazeret izinlerinin verilmesi 
9- tJ Milli Egitim MUdlirlUgUne gonderilecek gorli~ belirtilen yazIlar haricindeki yazi ar. 
10- Kaymakamhk Makaml'nca verilen "Ba~n Belgesi" ve "ustlin Ba~n Be esi"nin 
ilgililere tebligi ile ilgiJi birimlere gonderiJmesi, I 
11- Sahls emeklilik i~lemleri, emekliye ayTllanlann ayhk durumlanmn bildirilmesine pi~kin i~ 
ve i~lemler, i 
12- Her t~IU merkezi sistem ..sl~avlarmda gorevlendirilecek p~~so?el onayJan, I 
13-1l ve Il.,:ede yapIlan her turlU yan~ma onayJarl ve bun lara IlJ~m yazJlar, i 
14- lIve Milli Egitim MUdlirlUgUne ili~kin olanlar hariy, demirba~ kaYlt malzerrjeJerinin 
dU:;;lim onaylan, I 
15- Okul ve kurumlardan sportif aktiviteJere katdacak ogrenci ve ogretrpenJerin 
gorevlendirme onayJan ve i1gili birimlere yazdan yazIlar, I 
16- Halk Egitim MUdUrIUgU'nUn kurs a~ma ve kapatma onaylan. I 

d) jl~e Nllfus Mildilrllne Devredilen Yetkiler; , 
1- 5490 SayIlI Niifus Hizmetleri Kanununun 44. Maddesinin 2. Bendi geregince NUfJs KaYI! 
Omeginin verilmesi ile ilgili yazllar, \ 
2- 5490 SayIll NUfus Hizmetleri Kanununun 58. Maddesi kapsammda yazlm dl~1 ka anI ann 
tescil yazdan, .. , 
3- NUfus olaylanmn tescili esnasmda ~Upheye dU~illmesi halinde 5490 SaYlh NUfus 
Hizmetleri Kanununun 60. Maddesi kapsammda yazdan yazllar, , 
4- 4721 SayIlJ TUrk Medeni Kanununun 187. Maddesi kapsanllnda 'Yift soyadl kullaml¢lasl ile 
iJgili yazl ve dilek'Ycler, .. ' ···1" .,,'.' 
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5- Adres tahkikatlan ile ilgili il!;e Jandarma Komutanhgl ve ilve Emniyet M~dUrlUgUne 
yazllan yazllar, I 

I 
I 

e) il~e Milftilsilne Devredilen Vetkiler : 

1- Pasaport talep yazllan, 

2- Diploma degerlendirme yazllan, 

3- Personelin Ucretsiz izin talep yazllan, 

3- Gelen ve giden personelin ozHik dosya teslim ve teselllim yazllan, 

4- Personelin goreve ba~lama, aynlma yazllan. 

5- Kur'an kurslannm ilve ivi ve dl~l gezi onaylan. 

6- Kur'an Kurslan ogrencilerine yonelik smav komisyonu onaylan, 

7-ilimiz geneli kurumlar araSl yazl~malar, 

8- Personel ile i1gili hizmetivi egitim seminer ve program Ian onaylan. 


i 
f) tl~e Ozel tdare Mildiirii'ne ve Kiiylere Hizmet Giitiirme Birligi M4diirii'ne 

Devredilen Vetiler: I 
1- Birligin; 1000,00 TL'nin (Bin TUrk Lirasl) altmdaki Ocret, sigorta, vergi vt telefon 
odemeleri. 
2- Ozel idare ara~ ve ~ofOr giirevlendirmeleri. I 

I 

UCUNeu HOLUM 

ViiRURLUK VE VURUTME \ 
A ' I

XII. VvNERGEDEKI BO$LUKLAR: ~ 
Bu Yiinergede saydmayan, tasnif ve larif edilmeyen hususlarda emsalleri dikkate 

ahmr. Tereddtit edilen hallerde Kaymakamllk Makaml 'nm gorO~Une gore harekct edil . 

XIII. KALDIRILAN HiiKiiMLER: \ 
Klbnsclk Kaymakamhgl'mn imza yetkilcri konusunda bugUne kadar yaYflaml~ 

oldugu tilm imza Yetkileri Yiinergeieri ile ek ve degi~ikliklerin tamaml, ~e~itli nay ve 
yazl~malarla veri len imza yetkilerinin tamaml yUrtirltikten kaldmhm~tlr. 

I 
• I ,), .. t ' XIV. VURURLUK : 

Bu Yiinerge 01.02.2016 tarihinden itibaren yOrtirlUge girer. , '~,,,\' ( 

XV. VURUTME : ':~ '1 

I
'I 

' 
Bu Yonerge htikiimlerini Klbnsclk Kaymakaml ytirtilOr. ,.~::, .,­

" , . 
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