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TAR'U' KAYMAKAMLıĞı iMzA YETKıLERi YöNERGES|

ninixci nöı.,ürıı
GENEL ESASLAR

I. AMAÇ
Taısus İlçesinde, Kaymakaırılığa bağlı olarak hizmet yiirtitmekte olan daire, kurum,
kuruluş ve birimlerde 5z142 saylı İl ldaresi Karıununun 27 ve 3l'inci maddeteri
uyannca;

l. "Kaymakam adına" imzaya yetkili kılınan görevlileri belirlemek,
2. Verilen yetkileri belirli ilke ve usu|lere bağlamak,
3. Alt kademelere yetki tanıyarak sorumluluk duygusunu geliştirmek,
4. Kamu ü§t yöneticil€rine zaman kazandrrmak, onlan işlerin ayrıntısma inmekten
kurtarmak, ilçe yöneüminin daha iyi organizasyonu, planlanması, koordine edilmesi
ve denetlenmesini yönetmek, sorunlann çöziimünde düa iyi değerlendirme
yapabilmelerini sağlamak,
5, Kamu hizrnetlerinin hızlı. kajiteli, basitleştirilmiş ve düşiik maliyetli bir şekilde
yerine getirilmesini sağlamak,
6. Kırtasiyeciliği asgari diizeye indirmek, hizmette stirat, verimlilik ve etkinliği
arttırmak,
7. Halka ve iş sahiplerine kolaylık sağlamak,
8. Yönetime kaşı güven ve saygınlık duygulannı giiçlendirmek ve yaygınlaştırmaktır.

lI.KAPSAM
Bu Yönerge: 5442 sayılı İI idaresi Kanunu ve diğer mevzuat uy.ıİınca Kaymakamlık ve
bağlı kurumlara ait iş iljliirnü ile Kaymakamlığa bağlı olarak hizınet yiirütmekte olan
daire, kurum ve kuruluşlann yapacaklan yazışmalarda ve yiirütecek]eri işlemlerde,
"Kaymakam adına" imza yetkisinin kullanılma şekil ve şartlannı kapsaı.

IIİ. HUKUKİ DAYANAK
l. T.C. Anayasası,
2, 5442 sayılı İl İdaıesi Kanunu,
3. 307l sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılması Hakkında Kanunu,
4. l numaralı Curüurbaşkanlığı Teşkilatı Haklşnda Cumhurbaşkanlığı

Kaıamamesi,

5. 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
6. 08.06.2011 giln ve 27958 sayı!ı Resmi Gazetede yayımlanan Valilik ve

Kaymakamlık Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliği,
7. 02.02.2015 tarihti ve 29255 sayılı Resmi Cazetede yayımlanan Resmi

Yazışmalaıda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetrnelik,
8. 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayıh Resmi Gazetede Yaymlanan Kamu

Hiznıetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslaıa İlişkin Yönetınelik,
9. 10.06.2022 ıarihli Mersin Valiliği imza Yetkileri Yönergesi.
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TAR'Us KAYMAKAMLrĞı iMzA YETK1LERi YÖNERGESi

tV. TANIMLAR

Bu Yönergede yer alan;

Yönerge ..... : Tarsus Kaymakamlığı İmza Yetkileri Yönergesini.

Kaymıkamlrk ......................: Tarsus Kaymakamlığınr,

Kaynıakam..... : Tarsus Kaymakamını,

İlçe Yazı İşleri Miidürü .... : Tarsus İtçe Yazı İşleri Müdilrtinü,

Birinı Bakanlık, müstakil Başkanlık veya Genel
Müdiırlüklerin İlçe teşkilatını,

Birimlerin başında bulunan birinci derecedeki yetkili
(Komutan, Başmüdiif, Müdiiıı, Şube Müdtlıil,
Başmühendis, Şef vb.) Amirini,

İIçc Personeli Birimlerin ilçe teşkilatında çalışan amlr ve
memurlannı ifade eder.

\/. YETKİLİLER

l. Kaymakam,

2. İlçe Yazı İşleri Müdiirü,

Birim Amiri

3. Birim Amirleri. -
ç
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TARstJs KAYMAKAMLlĞl |MLA YETKIL€Ri YöNER6Esi

iriıci söLüNı

ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

ı. iıxgı-nn
l. İmza yetkilerinin sorumluluk anlayışı içerisinde, dengeli, zamarırnda, tam ve doğru
olarak kullanılmasr esastır.

2. Kaymakam, gerek gördüği,lnde devı.ettiği yetkilerini her zamaı kullanabilir veya
geri alabiliı.

3. Her kademe, sorumluluğu derecesinde bilmek durumunda olduğu konular iizerinde
aydınlatılır. Yetkisi derecesinde ..bilme hıkkını' kullanır. Bu amaçla;

a) İmza yetkisi devredilen görevli, imzaladığı yazılarda üst makamlann
bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamanında bilgi vermekle yiüümlüdiir.

b) Kaymakam, ilçe teşkilatının tiimüyle, birim amirleri, birimleriyle ilgili
olaıak "bilme haklu"nr kullanırlar.

c) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnızca bilmesi gerektiği
kadan ile açıklanır.

d) İmza yetkisi kullanımında, hitap edilen makamın seüyesi ile konunrın
kapsam ve önemi, göz öniirıde tutulmasr gereken teme| ilkedir.

II. SORUMLIJLUKLAR
l. Birim amirleri birimlerinden çıkan bütiin yazılardan, iş ve işlemlerin takibi ve

ikmali ile diğer tedbirlerin alınmasından sorumludur.

2. Tekit yazıları, yönetimde sağlıksızlığın bir göstergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde birim amirleri ile birlikte ilgili görevliler ortaklaşa sorumlu
tutulacaktrr.

3. Birim amiıi izinli-görevli olduğu zaman vekili tarafindan imza yetkisi
kullanılacak, daha sonıa asıl yetkiliye. yapılan iş ve işlemlerle ilgili bilgi
verilecektir.

4. Bilgi vermeyi veya açıklamayı gerektiren yazıIaı, birim amirleri tarafindan
Kaymakamın imzasına sunutacak, diğer yazılar ise Kaymakamlık Özel Kalem
Görevlisine teslim edilecektir.

5. Birim amirleri ınahallelere. diğer ilcelere ve il merkezine sittik]erinde
Kayma_kamlık Ozel Ka|eın Görevlisine bilgi vereceklerdir.rx^

l

4. Ka)rynakamın bilgisi dışında yeni kadro talepleri ve atama teklifleri yapılamaz,



TARsUs KAYMAKAMLıĞı iMzA YETKıLERI YöNERGEsi

III. UYGULAl\,lA ESAsLARt

A. BAşV[JRULAR
Vatandaşlar, Anayasamızın 74'üncü maddesi, 307l sayıIı Dilekçe Hakkının

Kullanılması Hakkında Kanun ve 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu uyarınca,
kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve şikdyetleri için yetkili makamlara başvuru hakkına
sahiptirler. Bu sebeple. vatandaşların dilek ve şikdyetlerine başta "Kaymakamlık
Makamı" olmak üzere bütün kamu kurum ve kuruluşları (web ortamı d6hil) daima açık
olacaktır.

Kaymakamlığa doğudan verilen veya posta ya da e-posta yoluyla gelen
dilekçelerden;

l- İçeriği itibariyle Kaymakamlık görüşü oluşturulmasını gerektiıTneyen, bir ihbar ya
da şikdyeti kapsamayan, bölgesel kuruluşlar ile mahalli idareler üzerindeki gözetim
ve denetim yetki§iyle ilgili olmayan dilekçeler ile olay ve durum|ann kaydına.
saptaımasına veya bilinmesine ilişkin dilekçeler İlçe Yazı İşleri Müdiirü ıarafindan,
brınların üşındaki dilekçeler ise Kaymakam tarafından ilgili kuruluşlara havale
edilecektir.

2- Birim amirleri kendi kurumları ile ilgili olarak doğrudan yapllan başvurulan kabul
etİneye. kaydınl yaparak konulu incelemeye, istenen husus mevcut bir durumwı
beyanı veya kaııuni bir durumun açıklanmasını gerektiriyor ise. bunu dilekçe
süiplerine yazılı olaıak bildirmeye yetkilidirler. Bunlaı dışında tasarrufa ilişkin
konular ya da şikiyet ve soruşturma istemlerine ilişkin cevaplar Kaymakam
tarafından imzalanacaktır.

3- Kendisine başı,uruları birim amirleri, öncelikle olayın üst makama arzı geıekip
gerekmediğini değerlendirecek, gerekiyor ise Kaymakama sunulacak ve verilecek
talimata göre gereği yapılacaktır.

B. GELEN YAZILAR_EVRAK HAVALESi
l- "Çok gizli" ve "Kişiye özel" yazılarla şiiieler, Kaymakam veya Kaymakam

Bulunmadığı zaman İIçe Yazı İşleri Müdilıil tarafindarı havale edilecek ve kaydı
İlçe Yazı İşleri Müdilılüğiinde tufulacaktır.

2- Kaymakamlığa gelen yukarıdaki maddenin dıyndaki bütiin yazılar Ewak
Bürosunda açılacak, ilgili memuı tarafindan gideceği yer belirlendikten soma
havale ve tarih kaşesi basılacak, Kaymakam tarafindan havale edildikten sonra,
dokiiman tarayıcıda taranıp e-içişleri sistemine kaydedilerek, ilgili dairelere sevk
edileceldir.

3- Bakan ve iistii makamlaı ile İçişleri Bakanlığı Bakan Yardımcısı imzasryla geleıı _

4 
"ç-

4-Yerel, ulusal, yazıh ve görsel basında çıkan ihbar, şikAyet ve dileklerden
incelenmesi, araştınlması ve soruşturulması gereken haber|er Kaymakamlık Basın
ve Halkla İlişkiler Bii,rosu taıafından takip edilecek, kurumlardan açıklayıcı bilgi
alındıktan sonra Kaymakama bildirilecektir. Başna gönderilecek teknik ve
bilgilendirme amaçlı beyan niteliği taşımayan konulaı hariç, cevap verilip
verilmeyeceği ve cevap şekli Kaymakım tarafindan takdir olunacaklır.

$ Bakanlıklardan elektronik posta yoluyla kurumlara gelen yazılar ve başvurular (bu
Yönergeye göre Kaymakamın görmesi gereken bir önerıre sahipse) havale edilmek
üzere Kaymakamlık Makamına sunulacaktır.



TARSUs KAYMAKAMLlĞü iMzA YETKiLERi YöNER6Esi

ewak, Yazt İşleri Müdürlüğtlne havale edilecek ewak ve içeriği ve önemi iıibari
ile Kal6alça1l1n bilmesi gereken evrak Kaymakamın havalesine sunulacaktır.

4- Birim amirleri kendilerine gelen, Kaymakamın imzasınt taşımayan evrak arasında,
kendi takdirlerine göre Kaymakamın görmesini gerekli buldukları evrak hakkında
derha! Kaymakama bilgi verecekler ve taIlmatlannı alacaklardır.

5- Yazı İşleri Müdilıril tarafindan Kaymatıamın görmesi gereken önemli dilekçe veya
evrakın havale kısınının üst sol köşesine "Takdim" anlamına gelen (T) harfi
konulacaktır.

G Havale evralonda veya yazıda "Görüşelim" notunun bulurırırası ha.tinde, ilgili
görevli en kısa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, Kaymakama
gerekli açıklamayı yapacaltlır.

7- İlçede teşkilatı bulunmayan kurum, kuruluş ve kurullann iş ve işlemleri, ilke olarak
ilgili Bakanlıklann iş ve işlemlerini yüriiten İlçe müdiirlükleri tarafından yerine
getirilecektir.

E- Evrakı havaleye, imzaya veya onaya yetki verilmiş ti.im amirler acele ve günlü
yazılaı, mahkeme ve icra işlemleri gibi siireli ewaklar öncelikli olmak üzere
evraklann günde en az iki defa ıslak imza ve e-imza işlemlerini
gerçekleştireceklerdir.

C. GİDENYAZILAR
l-Yazılann hazırlanmasında, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkında Yönetmelikte belirtilen şeki!, usul ve ilkelere uyulacaktır.

2-Bu Yönerge doğru|tusunda birimler kendi aralannda (birim amiri adına yazılacak
yazılar hariç) yazışma yapabilecekler, bu yazışmalarda hitap, kaışılıklı "arz
ederim" şeklinde yazılacaktır.

3- Kaymakam adına yetki verilen makanılarca imzalanarak diğer kurumlara
gönderilecek yazıLarda, imza yerine yetkilinin adı yazıldıkıan sonıa Kaymakam
adına (Kıymakam a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin de hemen altına yetkiünin
unvanı yazılacak, ancak idare birimlerin iç yazışmalarında "Kaymakam a." ibaresi
kullanılmayacakıır.

4- İlçemize vekilet eden Kaymakamlann imzalayacağ yazılarda, "ad soyad"
yazıldıktan sonra, altına "unvanı". onun altrna da vekdlet edilen unvan "...
Kaymakam V." biçiminde yazılacaktır.

Yazışmalarda standardizasyona özen gösterilecektiı. Bunun için;

ı) Onaylar, konunun yasal dayanakları yazı içeriğinde belirtilerek hazırlanacak,
imza yeri içiı yeterli bir açık!ık bırakılacak, tarih böliimilnün gtin losmı onay
makamı için boş bırakılacaktır.

b) Gerçek kişileri müatap yazışmalann sonuç bö!ümü "Saygılanrrıla", "İyi
dileklerimle" veya "Bilgilerinize sunulur" ibareleriyle bitirilebilecektir.

c) Yazrlann "Tür§e dil bilgisi" kuıallanna uygun hazıılanması ve konulann
açık bir ifade ile kısa ve öz olarak yansıtılması zorunluduı.

5- Yazılann ilgili olduğu biriınlerde hazırlanmasr ve oradan dağıtıtması asıldır. Ancak
ivedi durumlarda ve gerekli göriildüğilnde yazılaı Kaymakamlık Yazı İşleri
Müdiirlüğilnde hazırlanabilir ve imzalanan yazının bir örneğ ilgili birime
gönderilir/ln*

I
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TARsUs KAYMAKAMLlĞt iMzA YETK|LERi YöNERGEsi

6- y azılar, varsa dosyası ve ekleriyle birlikte kal.rnakama imzaya sunulacak, ekler
başlıklı. ek numaraIı olacak ve gerekiyorsa fotokopiler ilgili taıalindan tasdik
edilecektir.

7- Kaymakamlığa hitaben yazı|an yazıl.ar, kesinlikle birim amirleri (belediyede ise
başkan veya başkan yardımcısı) tarafından imzalanacaktır.

& Paral' sahiplerinin taınamı yazıdan sorumlu olmak iizere yazılar, yazıcı memurdan
itibaren bütiin ara kademe amirlerinin parafi alınmadan imzaya sunulınayacaktır.

9-Kaymakama imzalanmak tizere sunulan yazı|ar, imza makamınca düzeltme
yapılması halinde. dtizeltmesi yapılan yazı, yeniden yazıIan yazının ekine
konuIacaktır.

üçüNcü söı-üIı4
iırza ynrxiınni

t. KAYMAKAMIN IMZALAYACAG| YAZıLAR VE ONAYLAR

A. KAYMA I(AMIN İnızar-lya,caĞ YAZlLAR

l-Kaymakam tarafından imzalanması zorunlu olan. yeıki devrinin miimkiin olmadığı
işlemlere üt yazılar-
2-Valilik Makamından gelen yazılara verilecek cevaplar. Valilik Makamına arz
edilecek yazılar,
3-Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklan değiştiren yazılar,
4-Birim amirlerine gönderilecek direktif ve genelgeler,
S-Kanun ve diğer mevzuat ile tanınan takdir yetkisinin kullanılması sureüyle yapılan
diDenlemelerle ilgili yazılar,
6-5442 sayılı Kanunun 3l. maddesinin (f) fıkası gereğince ilçede teşkilatı ve göıevli
memuru bulunmayan işlerin yiirütülmesi için görevli dairesi belirtme yazıları,
7-Emniyet, asayiş ve isühbarat ile ilgili önemli ve icrai nitelikteki yazılar,
8-Şifreli, çok gizii, gizli kişiye özel yazılaı ve bu yazılann cevaplan,
9-Şifre anahtarlanndan herhangi biriyle açma ve kapaması yapılan şifre mesajlan,
10-Yıllık yatınm programlanna iIişkin teklifler.
ll-Kamu görevlileri hakkında ilgili makamlardan miifettiş talep yozıları,
l2-Disiplin amiri sıfahyla savıınma istem ve ceza yazı|xı,
l3-Kaymakamın bizzat imzalamayı uygun gördüğü yazılar.

B. KAYMAKAMIN ONAYLAYACAĞI YAZILAR

l-Kanun, tüztİk ve yönetmelik]er gereğince Kaymakarn tarafından onaylanması
zorunlu olan yazr ve kararlar,
2-2559 sayılı Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa göre verilecek işyeri kapama
onayları,
3-Memurlann ödüllendirme, cezalandırma, sicil verme ve terfilerine ilişkin olurlaı,
4-Memuılar ve diğer kamu görevliteri hakkında inceleme ve soruşturma yapılmasına
ilişkin olurlar,
5-4483 sayılı Kanun uyannca memurlar için verilecek "Soruşturma İzrri Karaılan ve
Soruşturma İzni Veri-lmemesi Kararlan",
G309lsayılı Kanuna göre verilen kaıaılar,
7-657 sayılı Kanunun l37. ve t45. maddelerinde yer alan görevden uzaklaştırma,
uzakıaştırma karartnın uzatılması veya kaldınlmasına ilişkin onaylar,
&Gayrimenkul satrn alınması ve ilk defa gayn menkul kiralanmasına ilişkin olurlar,o.

u-/
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9-Daire müdürlerinin kendilerinin resmi araçla görevli olarak ilçe dışına çıkması
durumund4 düzenlenen taşıt görev kdğıdı onayları,
l0-İlgili mevzuat hükümleri saklı kalmak kaydıyla kıırumlarda müdiir ve müdür
yardımcısı ve bunlara eş değer görevdeki yönetici ve rütbeli personelin yıllık" mazeret,
refakat ve sağl* izinleri ile sair izinlerine ilişkin onaylar.
1l-İlçe İdare Şube Başkanlanna vekAlet onaylan,

l2-Disiplin hiikiimlerine göre inceleme, soruşturrna açm4 muhakkik
görevlendirmesine ilişkin onaylar.
13-2872 sayılı Çewe Kanununa istinaden verilen para cezası onaylan.
14- 6713 sayıh Kolluk Gözetim Komisyonu Kurulması Hakiındaki Kanrınun
Uygulanmasına Dair Yönetmeliğin 73. Madde,sinin 2. Fıkrası gereğince elektronik
ortamda yapılan havale onaylarr,
l5-291 l sayılı Toplantı ve Gösteri Yürüyüşleri Kanunu ile ilgili onaylar,
16-2886 ve 4734 sayılı Kanunlarda öngörülen ita amiri onayları,
l7-Kira sözleşme onaylan,

22 TARİHLi MERsiN vALİLi i iMzA yETKiLERi
lNDtr YAPILAN I)E UY KAYMAKAMIN

ZAL l YAZILAR

l- Yıllık, m.ızeret! aylıksız izin onayları ile iziıleri, yaz tatilini ve sömestr tatilini yurt
dışında geçirme onaylan,

2- Takvim yılı içerisinde personelin üç aya kadar geçici görevlendirme onaylan,

3- İlçe müdürü ve diğer personelin iI içi veya acil ve zaruri durumIara münhasır olmak
üzere il dışı görev izni ve taşıt görevlendirme onaylaıı

4- Şube müdüründen daha ast unvanlardaki personelin istifa, çekilmiş sayılma, askere
gidiş ve asker dönüşü göreve iade, asalet ıasdiki ve emeklilik onayları.

5- llçeIerde norm kadrosu boş olan okullarda öğTetmen ihtiyacının öncelikle norm kadro
fazlası öğretmenlerden karşılanması. ihtiyacın giderilememesi durumunda istekli veya
ücretli öğretmen görevlendirme onayları,

6. Özel öğetim kurumlannrn; eğitim ve öğıetim hizmetleri sınıfi personeli ile diğer
tüm personelinin atam4 görevlendirme ve görevden aynlma onaylan,

7- Motorlu taşıt siirücü kurslannda kullanılacak araçların izin onaylan,

& Milli Eğitim Müdürlüğüne bağlı resmi/özel örgün ve yaygın eğitim kurumlaıınln,
sosyal etkinlik çalışmalan kapsamında yapılacak İl içi ve İ| dışı gezi ve yurt dışına
yapılacak bilim. sanat, tiyatro. spor, müzik, halkoyunları, yarışma. sosyal etkinlik ve

bunların hazırlık çalışmaları onayları ile bu gezilere katılacak yönetici, öğTetmen ve

öğrencilerinin görevli izinli sayılmalarına ilişkin onaylar,

9- Kurumlarda yapılacak her tiirlü anket ve aıaştırma izin onayları,

10-657 sayılı Kanunun 4'ilncü maddesi kapsamında görev yapacak personelin
sözleşme onaylan.

11-657 sayılı Devlet Memurlan Kanununun 12' inci maddesi gereğince personele
verilecek başan ve üstiin başafı belgeleri,

12- Öze| öğenci yurtlanna beltetici ve personel atama onaylan,

13- 6136 sayılı Kanunun uygulanmasına ilişkin 9l/l779 karaı sayılı yönetıneliğin;

a) (Değşik: 13.10.2022-)7 inci maddesi hariç,4, 8, 9 ve 10 uncu maddeleri
uy.ırınca verilecek silah ruhsatlan,
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b) 4 üncü maddesindeki "Bulundumıa ruhsatlı silahlann" atış poligonu dehil.
zorunlu lıallerde bir yerden başka bir yere nakil belgeleri,

c) 22 nci maddesinde belirtilen silah satın alma yetki belgeleri,

d) 24 ncü maddesinde belirtilen mermi satın alma belgeleri,

14- Merkezdeki İlçeler dışındaki diğer ilçelerde; -İl Emniyeı Müdürlüğü Ruhsaı
İşlemleri Şube Müdürlüğü İlçe Emniyeı Madıirlıiğii/Amirliği Ruhsat İşlemleri
Btiro Amirliği Kuruluş, Görev ve Çalışma Yöneımeliği" nin l7 inci maddesinin l
inci fıkrasınm (d) bendi ile 2 inci fıkrası kapsamında 5188 sayılı Özel Güvenlik
Hizmetleri Kanununa göre mermi ve silah satın alma belgeleri, silalı/mermi yol
nakil belgeleri, silah taşıma ve bulundurma onaylan. belge diDenlenmesi ve
iptalleri,

15- Merkezdeki İlçeler dışındaki diğer ilçelerde; 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetleri
Kanunun 3 iincü maddesi gereği konser, sahne gösterileri ve berızeri etkinliklerde
pala veya değerli eşya nakli gibi geçici veya acil hallerde verilecek özel güvenlik
izni,

lG Cezaevi olan ilçelerde hükümlü veya tutuklulann mazeret izinlççi 5iileşingç ag..
konaklayacağı yerin belirlenmesi onayları,

17- Mevzuatla Valilik Hukuk İşIeri Şube Müdilrlüği.ine verilen görevlerden 291 l ve
2559 sayıIı Kanunlar kapsamında Akdeniz, Toroslar. Yenişehir ve Mezitli
haricindeki ilçelerde yiiırütiilmesi gereken iş ve işlemJerin sonuçlandırıIması.

l8- İçişleri Bakanlığı ile Tütiin ve Alkol Piyasası Diizenleme Kurumu (TAPDK)
arasında 25/1ll21l3 wihinde imzalanan Satış Belgesi İşlemlerinin
Yürütülmesine iliştin işbirıigı Protokolü kapsamlnda satış belgesi verme
işlemleri.

III. BİRİM AMİRLERİNİN İİİZIİİYİCİĞI YAZILAR VE ONAYLAR

ı) Kaymakam taİafrndan mevzuat gereği velveya yukarda Kaymakam tarafindan
bizzat imza|anacağı/onaylanacağı belirtilen yazıların dışında kalan yazılaİ, izinler Ve

olurlar,
b) Yeni bir hak ve yiikiimlüliik doğurmayan, Kaymakamlığın takdirini gerektiımeyen

ve bir direktif niteliği taşımayan ruıin yazlar,
c) Dairelerin belli dönemlerde bakanlıklarına gönderdikleri istatistiki ve teknik

bilgilere ait yazı ve cetveller,
d) Kaymakam onayından çıkan genelge ve yazılann veya havale edilen ewakın
birimlere, ilçe içi kurumlarg alt birimlere, özel ve tiDel kişilere duyrırulmasına
ilişkin yazılaı,

e) Bir dosyanın tamamlanması, bir işlemin sonuçlandırılması için bilgi ve belge
istenmesi ile teftiş. rııpor ve layihasının sonuçlaıınrn izlenmesine ilişkin yazılaı,

fl İlçe içinde emir niteliği taşımayan, istatistikı ve teknik bilgilere ait yazılaı ile tip
formlarla bilgi alma, bilgi verme niteliğindeki yazılal,

g) Herhangi bir ihbar ve şik6yeti içermeyen, kendi daireleri ile ilgili rutin işlere ait
dilekçelerin kabulü ve ilgili birime havalesi,

h) Hizmet-içi eğitim ve kurslarla ilgili yazılar, çeşitli kurslardan mezun olanlaıa ait
be_lgeler,

| Özlfü dosyalannın gönderilmesine, alınmasına veya maddi hatalarının
düzelıilmesine dair resmi yazılar,

j) 657 sayılı Kanrınun 4 üncü maddesi kapsamında görev yapacak personelin
sözleşme onaylan,

k) Personelin askerlik işlenılerine ilişkin yazışmalaı, askere gidiş, asker dönüşü göreve

iade onay|arı, f
/"
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I) Emeklilik onayı dışında emeklilik işlemlerine. hizmeı cetveli ve görev belgelerine
ilişkin yazışmalaı.

m)Şef ve astı unvanlaıdaki personelin kimlik kartlan.
n) Sendika üyeligine giriş ve çıkışlarına ait yazılarla" sendikalara isıatistiki ve mali
bilgi vermeyi içeren yazılar.

o) Müdiir yardrmcıları ve şube müdiirleri ddhil personelin ilçe içi görev izni ile ilçe içi
taşıt görevlendirme onaylan,

p) Taşınır Md Yönetrneliğinin uygulanmasına il\kin yazılar,
q) Bilgi Edinme Kanununa göre yapılacak müracaatlann, kaymakamlı} bilgi edinme

büıosu aıacılrğıyla ilgili kuruma iletilmesi iizerine ilgili kurum taratjndan diizenlenen
ve kurum amirinin başvuru süibine ve kaymakamlık bilgi edinme bürosuna konuyla
ilgiIi sunacaklan bilgilendirme yazılan,

r) İcra işlemlerine ait yazılar.
s) Su i,irtinleri ile ilgili iş ve işIemlerle ruhsat onaylan,
t) Birim amirlerinin kendilerine yetki devri yapılan konularda diğer ilçelerle yapılacali

yazışmalar,
u) Memurların kadro değişikliği, derece yiikselmesi ve intibak onayları ile kaderne

ilerlernesine hak kazanma onayları,
v) Memurlaıa Yapılacak Giyecek Yardımı Yönetmeliğinin 9 uncu maddesine göre

hazırlanan dağıtım listeleri.
w) Kooperatif kuruluş onayIan,
xf Sllİ sayılı "Gıdalann Üretimi, Tüketimi ve Denetlenmesine Dair Kanun
rlill.-linad Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanun" gereği verilecek
sıda iiıetim izin belseleri,

yİ ıo.oa.zozz TARlğLi MERsN vALiLlĞi iMzA vETKiLER vöNERGEsNDE
YAPILAN YETKI DEVRI UYARINCA;

ılçe teşkilatında aşağda belirtilen yazı|ar ilçedeki birim amirlerince imzalanaıak,
doğrudan il teşkilatına sunulabilecektir.

a) Kaymakamların imzasından veya onayından çıkan (izin onaylan, hastalık' 
raporlan vb.) yazılann sonuçlarınrn takibine ve izlenmesine ilişkin yazılar,

b) İliedeki dairelerin belli dönemlerde Valiliğe göndetdikleri istaıistiki ve

teknik bilgilere ait yazı ve cetveller ile tip formlarla bilgi alm4 bilgi verme

niteliğndeki yazılar,
c) Bir dosyanın tamamlanması, bir işlemin sonuçlandınlması için belge ve bilgi

istenmesine veya gönderilmesine ilişkin yazılar,
d) Personelin göreve başlama ve aynlma yazıları,

Birim Amirleri tarafindan imzalanır/onaylanır.

Avnca:

-252l sayılı Avda ve Sporda Kullanılan Tüfeüer, Nişan Tabancaları ve Av
BıçaHarının Yapımı, Alımı, Sııhmı ve Bulundurulmaına Dair Kıınunun
[Jygulanmasına llişkin Yönetmeliğin 10'uncu maddesi uyarınca düzenlenecek:

- Yiısiz Tüfek Ruhsatnamesi ile Yivsiz Tüfeği Satın Alma Belgeleri,
- Yivsiz Silah Nakil Belgeleri,
-Mermi Sann Alma Belge Onay Yelkileri,

- İlçe müdürü ve diğer personelin il içi veya acil zaruri durumlara münhasır olmok
i^ere il içi ığş.ı ve personel görevlendirme onayı ile İlçe Emniyeı Müdür yardımcısı,

Birim Amirlei ve Polis Merkezi amirlerinin izin ve istirahat glbi görey dışı
durumlarda döniişlerine lradar yerlerine balıacak personelin vekalel onayları,
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I l çe E mn iyet Müd ür üne ve rilmişıi r,

-252l sayılı Aı,ı]a ı,e Sporda Kullanılan TüfeHer, Nişan Tabancaları ıe Aı,
Bıçaklarının Yapımı, Alımı, Saıımı ye Bulundurulmasıno Dair Kanunun
{Jygulanmasına İlişkin Yöneımeliğin ]0'uncu maddesi uyarınca düzenlenecek;

- Yivsiz Tüfek Ruhsatnamesi ile Yivsiı Tüfeği Satın Alma Belgeleri,
- Yivsiz Silah Nakil Belgeleri,
-Mermi Saıın Alma Belge Onay Yeıkileri,

İlçe Jondorma Komutauına verilmişıir,

_5490 sayılı Nüfus Hizmeıleri Kanununun IJygulomasına ilişkin Yöneımeliğin 69,uncu

maddesiie göre ölmüş olduğu halde küıüHerimizde sağ gErünenleri aiı ölüm tutanakları
herhanğ Ür belge 

'ibraz -edilmemesi durumundıı ölüm beyanının doğuluğu Nüfus

Müdıirttiklerince mülki idare amirinin emriyle ıahkik eltirildikten sonra öIün ıuıanağı
maıki idare a*irinİn onayı ile işleme konului hükııü gereği onaylama İmza yeıkisi,

_5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanuncmun lJygulamasına İlişkİn Yonetmeliğin 3j.

maddesine göre 
-doğum 

yazdırmak için gelenlerden ana, baba bir kardeşlerden birinin
t80 gündei az bii zaman olduğu ıespiı edilirse veya bir nedenle şüpheye diışülme;,

duruİnunda mülki idare amiini yazilı emri ile kalluk makamları ıarafindan gereHi

_Genel olarak herhangi bir emir ve ıalımat niıeliğınde olmayan, yasal olarak rutin bir

şekilde gereğinin yapılması gereken her ıürlü evrok ı,e dilelge (nriJiıs kaydı, vah|,ile
ilğti her ıiirlü ıoıep yazılorı, Kğymakümın havalesini gerekıirmeyen her türlü ewah
a|skerlik şubesindİn' gelen rutiİ evrgklar vb.) Kaymalam adına İlçe Yaı İşleri
Müdürü ıarafından ilgili birimlere havııle edilir.

_ kaymalramın herhonğ bir nedenle ilçede bulunmadığ sırada çok acil yozıların
getİesi halinde, geciÜeye sebebiyeı vermemek için ılırum ilçe yazı işleri Müdiırü
Iarafınılan ilgiti birime intikal eııirilir, gereğinin yapılması gecikmeksizin sağlanır ve

en hsa yoldan Kaymakama sunulur.

_ ]96] ıarihıi Yabancı Resmi Belgelerİn Tasdikİ Mecburiyetinin Kaldırılması
sözleşmesinin 6'ncı maddesi gereğince ülkımizce apostıl/ tasdık şerhi vermeye yetkili
Türk'Makamlarının ValiliHerde Vali, vali adına vali mugvini, hukuk işleri müdürü;

kaymalramlıHarda ise karınakamların olduğu belirııImiş ise de vaıandaşlarımızın

işll erinin eıkin ve iuraıli bir şekilde yürüıülmesini sağlamak amacıyla

apos tiut aS di k Ş er h i verilmes i,

_ Ükemız vatondaşlarından wrı d,şına giderek çolışan, emeklilİk hakkı elde ederek

ülkemize dönen vi yerleşen vaıandaşlarımızdan emeHi olduHarı ülkenin emeHilik
kurumlarından emeüi maaşı almak amacıyla ıalep edılen yaşom belgesini onaylamah

_Mahalle Muhıarlarının görev belgelerini rasdik eımeye İlçe yazı İşlerİ Müdürü
yetkilidir.
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SoruŞıurma ve inceleme yaplır hükmü gereği kolluk ınakamlarına )üaz on yazılaı,I
imzalamaya,

-Yurıdışındo biiyülcelçilik, konsolosluk ıürafından bildirilen veya ilçemizde kimlik korıı.
aile cüzdanı, ma|ıi karl başvurusu içiıı gelenlerden herhııngi bir nedenle şüpheye
düşülmesi durumunda mülki idare amirinin yazılı emri ile kolluk makamları larafındon
gereHi soruşlurma ve inceleme yapılır hiilonü gereğ kolluk makamlarına ytzılan yazıIarı
imzalamaya,

-Aclres Kayl Sislemi Yöneımeliğinin 29'uncu maddesine göre beyan edilen adres
değişiklikleri hakkında şüpheye düşülmesi veya aynı yerleşiın yerinin forklı hane
halkından olanların beyanlorının ıespiıi halinde müIki idare amirinin yazılı emri ile kolluk
maknmları iarafından gereHi soruşıurma ve inceleme yapılarak sonucu ni}fus

ınüdürlüğüne bilclirilir hlkınl gereğ kolluk makamlarına yazılan yozıları imzalamaya,

-E-İçişleri sisleminden Fiziksel olarak Evrak Gömlerecek personel göre,ı,lendirme

Onaylama İmzcı Yelkisi, İlçe Nüfus Müdürlüğü arşiviııe sorumlu memur görevlendirme
Onaylama İmza Yeıkisi,

İIçe Nüfus Müdürüne verilmişıir.

İlçe Tarım ve Ormğn Müdürtüğünde; İl dışına acilen ganderilmesi gereken hay,ansol
marazi maddeler, bitkisel numuneler ve lelçıik ıoplanfi ve işlemler için ıaşıt ı,e

personel görev belgeleri onaylama yeıkisi,

İtçe Tarım ve Oıman Müdürüne vr,rilınlşıir,

-5190 Sayılı Nüfus Hizmetleri Kanununun 4]'inci maddesi ile NüJus Hizmeıleri
Kanununun lJygulonmasına İlişkin Yöneımeliğn ll8'inci maddesi gereğnce Mal
Müdürlüğünden lJluslararası aile cijzdanı ve Mavi karı olmalıa personel görevlendirme

}naylama İmza Yeıkisi,

_içişleri Bakanlığ Taya Nüfus Arşiv Yönergesinin 8 inci maddesi gereğince hazırlanan
Arşiv Özel Koruma Talimaıının ııygılanması Onaylama İmza Yeıkisi,
Taşınır Mal rönetmeliğinin 6,ncı maddesi gereğnce sorumlu memur görevlendirme

Onaylama İmza Yeıkisi,

-4207 Saytı Tütün Ürünlerinin Zararlarının Önlenmesi ve Konlrolü Hakkında Kanun
gereğince kanuna uymayan kişiler hakkında idari para cezası uygulamak üzere memur

görevlendirme 0naylama lınza Ye tkisi,

-Yabancılar için Doğum Bildirim Formu, Nüfus Kayı Orneği, Yerleşim Yeri Belgesi,

Doğun Kayı Örnegi, Evlenme Kayıı Orneği, Ölıim Kayı Örneğ, Tahkikaılı Olüm 0nayı,
Evlenme Ehliyeı Belgesi, L uslararası Aile Cüzdanı, Mavi Karı, Gemi Adamı Belgesi ve

Posaporı Proıokol Belgesini imza ve ıasdik işlemlerini yapmak iizere memıır
görevlendirme Onaylama Imza leıkisi,

_Gezici Kryıt Terminalini Tarsus Cezaevi Kampüsüüde ıuıuüu ve hühijmlü bulunanların
kimtik karlı başvurularının ve biyomeırik verilerinin alınması için memur

görevlendirmelerinılı Onaylama İmza Yeıki si,
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-Saymanlık hiznıelleri Mal Müdtirlüğüne ail olan Tarsus Üniı,ersiıesi ile yapılucak
yazışmaIarı,

-Hazine Aı,akallığının görev alanına giren lonularda yargı kuruluşlarıyla
yazışmaları,

-Hazine Avukaılığının KawumluHa ilgili yazşmalarını,

-Mahkemelerle yargı harçlarıyla ilgili konular ve cezo infaz kurumlarıyla mali
ko nu l ar a i l i ş ki n yaz ış ma l arı,

-Yapı denetim bedelleri ve yerel yöneıim mali istalistikleri ile ilgili olarak Tarsus
Belediye Baş lanhğıyla yapılan yazışmaları,

-Mersin Vergi Dairesi Başlcanlığı ile görüş mütalaa yazışmalarını,

-Vergi Dairesi MüdürlüHeri ile moli konulara ilişkin yazışmaları,

-Hazine ve Maliye Balanlığ Kefaleı Sandığı Başkanlığ ile ilgili yazışmaları,

İ I çe Mal m üd ür üne verilmişlin

nönoüNcü söLüM
YAZIŞMA USULÜ ve yÜRÜRı-Ür

UYGULAMAYA iLişKiN DiĞER HÜKÜMLER

l. Birim amirleri yukarıda belirtilen maddeler ile bu Yönergede Kaymakamın imza
ve onayrna sunulacak iş ve işlemler dışında kalan, diğer bütün işlerde imzaya ve
onaya yetkili kılınmışlaıdır.

2. Kurumlarca bu Yönerge ve 02102/2015 tarih ve 29255 sayılı Resmi Gazetede
yayımlanan Resmi Yaaşmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında
Yönetmelik ilgili personele anlatılıp, açıklanarak duyurulacaktır.

3. Kurum içinde, inceleme ve disiplin soruşturması onayı birim amiri tarafından
verilecektir. (Mersin Valiliği İmza Yetkileri Yönergesi uyannca) Kaymakam
taıafindan İlçe personeli hakkında İl memurlanıdan incelemeci ve disiplin
soruştrıİmacı görevlendirilmesi istenmesi halinde (mevzuatında özel hiikiim
bulunanlar dışında) kurumu tarafından Kaymakamlığa §oruşturmacr ismi
bildiri lecek ve görevlendirme Kaymakam tarafından yapılacaktır.

4. Kurumlarca yaptınlan inceleme ve disiplin soruşturmalarında en fazla (30) gün,
zorunlu hallerde ise en fazla (l5) giiınliiü< ek süre verilecektir.

5. İlçedeki kurum amirleri bu Yönergenin yüriirlüğe girdiği tarihten itibaıen gerek
duymalan halinde bu Yönergeye uygun olarak bir kurum içi imza yelkileri
yönergesi hazırlayp Kaymakam Onayı ile yüriiılüğe koyacaklaıdır. (Kaymakam
tarafindan Kurum Amirine verilip, Kurum Amirince alt birimlere verilmesi uygun
görüen görevler iç yönergede tanzim edilecektir.)

6 Bu Yönergedeki yetki devirleri ile ilgili yeni diizenlemeler ilgili kurumun teklifi
iizerine Yazı İşleri Müdilrlüğiinün hazırlayacağ olur iizerine yaprlr ve
olur/değişiklik (tarihi ile birlikte) Yönergeye §l".ri^
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|l. YÜRÜTME

Yönerge hükümlerine titizlikle uyulmasının sağlanmasını ve aksamalara meydan
verilmemesini, yönergede görev ve ye*i verilenlerle birim amirleri sağlayacaktır.

tıı. SORUMLULUK

l. Bu yönerge ile veri|en yetkilerin kullanılmasından ve Yönergeye uygun hareket
edilip ediJmediğinin kontroliinden, Kaymakarn ile birim amirleri,

2. Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazrlann titizlikle korunmasından ve
birimler arası dolaşımından ilgili birimlerin görevlileri,

3. Bu Yönerge hiikiiırrılerinin yürütiilmesinden her derecedeki amir ve mernurlar bir
ilstlerine kaışı hiyerarşik olarak. sorumluduılar.

Iv. YÖh{ERGEDEKİ BOŞLUKLAR VE DEĞİŞİxr,İxı-nn

!. Yönergede hfütim bulrmmayan veya tereddüt edilen durumlaıda Kaymakamın
eınrine göre hareket edilecektir.

2. Yönergede değişiklik yapılması ya da yeni imza yetkisi dewi söz konusu
olduğunda değişiklikler (doğrudan ya da ilgili birimin talebi üzerine) Yazı İşleri
Müdilriinün 1eklifi Kaymakamın Oluru ile yapıIacak ve Yönergeye işlenecektir.

V. YÜRÜRLÜKTEN KALDIRMA

|4/|0/2Ol9 tarihli ve 463l sayılı yazımız ekinde gönderilen İmza Yetkileri Yönergesi ile
Yönergenin ek değişiklik onayları yürürlükten kaldırılmıştır.

Bu Yönerge l3l02l2024 taihinde yürürlüğe girer.

,
t A

Ifuymg$am--',,"
I

u

13

Vİ. YÜRÜRLÜK

ı,
I
\


