
HİZMETE ÖZEL

BOĞAZLIYAN KAYMAKAMLIĞI 
İMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM

1. AMAC VE KAPSAM:

Bu yönergenin amacı Boğazlıyan Kaymakamlığına bağlı olarak hizmet yürütmekte olan daire, 
kurum, kuruluş ve birimlerde;

1. Kaymakam adına imzaya yetkili makamları belirlemek,

2. Verilen yetkileri belli ilkelere bağlamak,

3. Hizmet iş ve işlem akışım hızlandırmak,

4. Kırtasiyeciliği en az düzeye indirmek, hizmetlerin etkin ve verimliliğini artırmak,
5. Üst düzey yöneticilere zaman kazandırmak, çalışmalarını ilçe yönetiminin daha iyi 

planlamasını ilgi örgütlenmesine koordine edilmesine ve denetlenmesine yönetmek, 
temel konularda daha iyi değerlendirme yapabilmelerini sağlamak,

6. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve öz güven duygularını güçlendirmek, 
işlerine daha sıkı ve istekli sarılmalarını özendirmek,

7. Halka ve iş sahiplerine kolaylık sağlamak, idareye karşı saygınlığı ve güven duygusunu 
güçlendirmek, geliştirmek ve yaygınlaştırmaktır.

Bu yönerge; 5442 sayılı II İdaresi Kanunu ve diğer ilgili mevzuat uyarınca Kaymakamlık ve 
Kaymakamlığa bağlı olarak hizmet yürütmekte olan daire, kurum ve kuruluşların; Valilik, Yargı 
mercileri, askeri makamlar, Kaymakamlıklar, Özel kuruluşlar ile mesleki kuruluşlarla yapacakları 
yazışmalarda ve yürütecekleri işlemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak 
kullanılmasına dair ilke ve usulleri kapsar.

2. TANIMLAR

Bu yönergede yer alan deyimlerden;

• Valilik: Yozgat Valiliğini
• Vali: Yozgat Valisini
• Kaymakamlık: Boğazlıyan Kaymakamlığını
• Kaymakam: Boğazlıyan Kaymakamını
• Birim: Bakanlıkların Boğazlıyan ilçesindeki kuruluşlarını,
• Birim Amirleri: Bakanlıkların veya ilgili Genel Müdürlüklerin îlçe Mülki İdare Bölümü 

içindeki kuruluşlarının başında bulunan, yazışmalarını 5442 Sayılı Kanun’a göre kaymakamlık 
aracılığı ile yapan genel idare teşkilatlarının başlarında bulunan seçilmiş ve atanmış amirlerini,

• İlçe Yazı İşleri Müdürlüğü: Boğazlıyan Kaymakamlığı İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünü,
• İlçe Yazı İşleri Müdürü: Boğazlıyan Kaymakamlığı İlçe Yazı İşleri Müdürünü,
• Şef: İlçe Yazı İşleri Müdürlüğü Şefini,
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3.YASAL DAYANAK

• 5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu,
• 3046 Sayılı Bakanlıkların Kuruluş ve Görev Esasları Hakkında Kanun.
• 3152 Sayılı İçişleri Bakanlığının Teşkilat ve Görevleri Hakkındaki Kanun.
• Valilik ve Kaymakamlık Birimleri Teşkilat, Görev ve Çalışma Yönetmeliği,
• Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,
• İçişleri Bakanlığı Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığının 17/06/2011 tarih ve 604 sayılı Genelgesi 

hükümlerine dayanılarak çıkarılmıştır.
• Valilik İmza Yetkileri Yönergesi.

İKİNCİ BÖLÜM 
İMZA YETKİLİLERİ

4.KAYMAKAM TARAFINDAN İMZA EDİLECEK YAZILAR

1- Valinin imzası ile gelen yazılara verilecek cevaplar.
2- Valilik Makamına gönderilecek önemli yazılar.
3- Görüş ve teklif bildiren yazılar.
4- Olağanüstü Hal ile ilgili yazılar
5- Askeri ve yargısal kuruluşlara yazılan yazılar.
6- Tüm Valilik ve Kaymakamlıklara yazılan yazılar.
7- Asayişe ilişkin yazışma ve raporlar.
8- Birim Başkanlarına gönderilecek önemli direktif ve genelgeler.
9- Yatırımlar, ihtiyaçlar, kadro ve diğer bütün teklifler ile ilgili üst makamlara yazılacak yazılar.
10- Kaymakamlıkça alınması gereken yasa gereği kararlar.
11 - îlçe memurlarının taltif, tenkit veya tecziyelerine ilişkin yazılar.
12- Görevden uzaklaştırma veya göreve başlatma yazıları.
13- 5442 Sayılı Kanunun. 66. Maddesine göre ilan olunacak karar ve tedbir yazılan.
14- Kişiye Özel, Gizli ve gizlilik dereceli yazılar.
15- Birimler arası personel görevlendirme yazıları ile Birim Başkanları (Kurum Müdür, Müdür 

Yardımcıları ile Şube Müdürlüğü) görevinde bulunanlara ait yıllık ve hastalık izinleri.
16- Afet ve Acil Durum (AFAD) ile ilgili yazılar.
17- 3091 Sayılı Kanun ile ilgili kararlar.
18- Kamu personeli hakkında inceleme ve soruşturma açılmasına ilişkin yazılar.
19- Verile emirleri, ödeme onaylan, kira sözleşmeleri, satın alma, komisyon kararları.
20- İl, İlçe dışı taşıt ve personel görevlendirmeleri onaylan,
21- İdari para cezaları kararları ile ilgili onaylar,

5.KAYMAKAM ADINA YAZI İSLERİ MÜDÜRÜNÜN İMZALAYACAĞI YAZILAR

1- Kaymakamın ilçe merkezi dışında ve hemen dönmesi mümkün olmayan zamanlarda, 
Kaymakam tarafından imzalanması gereken, ancak özellik ve ivedilik nedeniyle gecikmesinde sakınca 
bulunan ve imzalanması için Kaymakamın talimat verdiği yazıları,

2- İnceleme ve araştırma emrini gerektirmeyen dilekçeler, Kaymakamlık genel iş yürütümünü

etkilemeyecek veya kurum ve kişilere hak veya mükellefiyet yüklenmeyecek her türlü dilekçelerin 
havalesi,
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3- İlçe dâhilinde yazışmalarda, genel icraatı etkilemeyecek ve Kaymakamın takdirini 
gerektirmeyen ve direktif niteliğini taşımayan her türlü yazışmalar,

4- PTT den alınan mazruftan Kaymakamlık icraatını etkilemeyecek (Kaymakamın görmesi 
gereken özellik taşıyan evraklar hariç) her türlü yazılar havalesi,

5- Bir dosyanın tamamlanması, bir işlemin sonuçlandırılması için belge ve bilgi istenilen
yazılar,

6- Rutinleşmiş her türlü yazılar,

7- 3091 Sayılı Yasaya göre verilmiş kararların infaz, tebliğ ve memur yolluğu ile ilgili 
yazışmalar,

8- Kaymakamın ilçede olmadığı zamanlarda vatandaşların dert ve dileklerini dinlemek, neticede 
Kaymakama bilgi vermek,

9- Belediye Başkanları ile köy ve mahalle muhtarlarının görev belgelerinin imzalanması,

10- Tapu Müdürlüğü İlmühaberi (Muhtar ve İhtiyar Heyeti üyelerinin imzalarının kontrol ve 
tasdik) imzalanması,

6.YAZI İSLERİ MÜDÜRLÜĞÜ ŞEFİ’ NİN İMZALAYACAĞI YAZILAR

Yazı İşleri Müdürlüğü Şefi, Yazı İşleri Müdürünün görevde olmadığı (izinli, görevli vb.) 
zamanlarda ikinci bölüm 5.maddede belirtilen işleri yürütür.

7.BİRİM BASKANLARININ İMZALAYACAĞI YAZILAR

Genel İdare dâhil bütün daire kuruluş müdürlerinin resmi yazışmaları kendi kurulusunun 
üst ve diğer dairelerinin üst ve alt kuruluşlarına Kaymakam imzasıyla yapılması esastır.

Ancak aşağıda yazılı hususlarda bizzat yazışma yapılması mümkündür.

1- Üst kuruluş ve biriminden gelip Kaymakamın tetkikinden geçerek dairelere gönderilen 
genelgelerin alt kuruluş ve birimlerine bildirilmesi,

2- Yeni bir hak ve yükümlülük doğurmayan, Kaymakamlığın takdirini gerektirmeyen ve bir 
direktif niteliği taşımayan mutat yazılar ile teknik, istatistik ve hesaplara ilişkin yazılar,

3- Evrak noksanlığının tamamlanması için alt birimlere yazılacak yazılar,

4- Bir işlem tamamlanması için lüzumlu bilgilerin alt birimlerden istenmesine dair 
yazılar. Daire tahakkuk, ita amirliği sıfatıyla ödeme emirlerindeki ilgili sütunu imzalanması,

5- Kaymakamlık Makamından alınması gerekli görülen onaylara ait yazılar,

6- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun disiplin cezaları ile ilgili bölümünde kendisine 
verilen yetkiye dayanılarak personelin savunmasının istenmesi veya ceza verilmesi ile ilgili yazılar,

7- Birim personelinin izin dönüş yazılarının imzalanması,

8- Birim Başkanı olarak biriminde çalışma düzeninin sağlanması ile ilgili yazılar,
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9- Kaymakam tarafından imzalanması gerekenlerin dışında kalan, makamca bilinmesi 
gerekmeyen yazılar ile bir işlemin sonuçlandırılması için bilgi belge istenilmesi ve bu yazıların cevapları 
için (ilçe birimleri arasında ve bu kapsamda) ildeki birimlerine gönderilen yazılar,

10- Birim Başkanları (Müdür Yardımcıları ile Şube Müdürlüğü) görevinde bulunanlar hariç diğer 
alt kademe personelin yıllık ve hastalık izinleri,

11- Kamu Kurum ve Kuruluşlarındaki personelin görev dolayısıyla ilçe sınırları içerisinde araçlı 
veya araçsız günübirlik görevlendirme onayları,

12- a-)îlçe Jandarma Komutanlığı ve ilçe Emniyet Müdürlüğünce düğün, nişan vb. izinleri ilgili 
dilekçelerin doğrudan kabulü ve havalesi, (Okul Bahçesi vb. yerlerde yapılacak düğün, nişan vb. 
etkinlikler için ilgili kurumun ayrıca muvafakati istenecektir.)

b-)2521 Sayılı av ’da ve spor ’da kullanılan tüfekler, nişan tabancaları ve av bıçaklarının 
yapımı, alımı, satımı ve bulundurulmasına dair ilgili yönetmelikte belirtilen yivsiz tüfek ruhsatnamesi 
alma, yenileme, devir yine yivsiz tüfek satın alma belgesi alma takipleri ile ilgili dilekçelerin havalesi ile 
düzenlenecek Yivsiz Av 'Tüfeği Ruhsatlarının imzalanması,

13- Vergi Dairesi Müdürü tarafından 6183 Sayılı Amme Alacaklarının Tahsili Usulü Hakkında 
Kanunun 64. maddesine göre düzenlenen haciz varakalarının mevzuat hükümleri ve hükümet politikaları 
doğrultusunda imzalanması,

14- Vatandaşlarımızın kamu kurum ve kuruluşlarındaki iş ve işlemlerini takipleri sırasında içerik 
olarak şikâyet ve icrai nitelik taşımayan rutin hizmetlere ilişkin dilekçe ve başvuruların kabul edilmesi, 
incelenmesi, bilgi istenmesi için kuruluşlara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair yazılar,

15- Bunlar dışındaki şikâyet, araştırma, soruşturma, tayin, atama, yer- görev değişikliği 
taleplerine dair dilekçe ve yazıları mümkün olduğunca Kaymakamlık Makamına yönlendirirler. Bu 
tür yazıları Kaymakamlık Makamına yönlendirmenin mümkün olmadığı ve/veya gecikmesinde 
sorun çıkabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakama bilgi verirler ve 
cevaplarını Kaymakam imzası ile yazarlar. Birim amirleri sadece kendi konulan ile ilgili başvuruları 
bu yönergede belirtilen kurallar çerçevesinde (ihbar, şikâyet, atama vb. istisnalar dışında), doğrudan 
doğruya kabul etmeye, kaydını yaparak, konuyu incelemeye ve eğer istenen husus; mevcut bir 
durumun beyanı veya yasal bir durumun açıklaması ise bunu dilekçe sahiplerine yazılı olarak 
bildirmeye yetkilidirler.

ÜCÜNCÜ BÖLÜM 
YAZIŞMALAR

8.YAZISMALARDA YÖNTEM:

Birimler, yazışmalarında aşağıdaki hususları dikkate alarak yazışma yapacaklardır;

1. Yazışmalar şekil ve esas bakımından Cumhurbaşkanlığı 10.06.2020 tarih ve 31151 sayılı Resmi 
Gazetede yayımlanan “ Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” e 
uygun olarak yapılacaktır.

2. Bu yönerge ile devredilen yetkiler çerçevesinde Kaymakam adına yapılacak her türlü havale, onay ve 
yazışmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanılarak yetki devredilenin adı ve unvanı ortalanarak 
yazılmak suretiyle yapılır.

3. Yazışmalarda standartlaşmaya özen gösterilecektir.
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Örnek-1: Bir yazıda “Vilayet Makamına “ bir başka yazıda “ Î1 Makamına” değil her yazıda 
“YOZGAT VALİLİĞİNE”, şeklinde yazılacaktır.

Örnek-2: Kaymakamın onayı gereken yazılarda, onay, uygundur, gibi değişik ifadelerin yerine 
“OLUR” deyimi kullanılacak, imza yeri için yeterli aralık bırakılacak, “ OLUR” tarih, (imza aralığı), 
ad-soyad ve unvan alt alta yazılacaktır.

Metnin son bölümü:

a-)Yazışma yapan makamlar arasındaki hiyerarşi yönünden alt makamlara "... rica ederim”, üst 
ve aynı düzeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b-)Üst, aynı düzey ve alt makamlara birlikte dağıtımlı olarak yapılan yazışmalar “... arz ve rica 
ederimi” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

c-)Muhatap kısmında ikinci satırda parantez içerisinde birim veya idare ismi belirtilen 
yazışmalar, birinci satırda yer alan muhatap idare dikkate alınarak arz veya rica ibarelerinden uygun 
olanı ile bitirilir.

d-)Muhatabı gerçek kişi olan yazışmalar “Saygılarımla.”, “iyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize 
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

4- Yazıların. Türkçe Dil Bilgisi kurallarına uygun, kısa, öz, tekrardan uzak, açık ifade ile ve amacı 
tam olarak anlatan nitelikte yazılması zorunludur. Ayrıca cümlelerin yüklemleri arasında ses uyumuna 
dikkat edilecektir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
S O R U M L U L U K

9.UYGULAMA VE SORUMLULUK

Yönergenin uygulanması ve sorumluluğu yönünden aşağıdaki belirtilen hususlara uyulacaktır:

1. Bu yönerge ile verilen yetkilerin tam ve doğru olarak kullanılmasından, yönergeye uygunluğun 
sağlanmasından birim amirleri, yazışmaların emir ve usullere uygun yapılmasından ve dosyaların 
korunmasından birimlerin yazı işleri görevlileri sorumludur. Buna esas olmak üzere yönerge tüm 
memurlara İmza karşılığında okutulacak ve yönergenin bir örneği dökümü alınmış veya bilgisayar 
ortamında görevlilerin her zaman başvurusuna hazır konumda bulundurulacak, Uygulaması 
sağlanacaktır.

2. Yazıların zamanında gereğinin yapılmasından ve cevaplandırılmasından birim amiri ile ilgili 
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Günlü ve ivedi yazılar belirtilen 
gününde cevaplandırılacaktır.

3. Her türlü dilekçenin dilekçe kanununda belirtilen süre içerisinde cevabı verilecektir. Eğer 
işlemleri devam ediyorsa aşamaları en geç birer aylık zaman aralıklarıyla ilgili makam ve kişilere 
yazılı bildirimlerde bulunulacak, işlem sonuçlandığında ayrıca bildirilecektir. 4892 sayılı Bilgi 
Edinme Kanunu kapsamında olan dilekçeler için bu kanunda belirtilen sürelere ve yönteme 
uyulacaktır.

4. Vatandaşlarımızın kendileri yada kamu ile ilgili dilek ve şikayetleri hakkında, yetkili makamlara 
başvurma hakkına sahiptirler. Bu nedenle vatandaşlarımızın tüm dilek ve şikâyetlerine 
“Kaymakamlık Makamı” daima açıktır.
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5. Çok gizli, kişiye özel yazılarla şifrelere ait zarflar açılmadan Kaymakama teslim edilecektir. Diğer 
tüm yazıların İlçe Yazı İşleri Müdürlüğünce havalesi yapılıp Kaymakamın imzasına sunulacak ve 
havalesini yapıp imzaladıktan sonra ilgili dairesine sevk edecektir.

6. Yazışmalarda Boğazlıyan Kaymakamı ibaresi yerine “Kaymakam” ibaresi kullanılacaktır

10. İMZA İÇİN KAYMAKAMLIĞA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Yazıların fiziki ortamda imza için Kaymakamlık Makamına sunulmasında aşağıdaki hususlar 
göz önünde bulundurulur.

• Birimlerce imza için Kaymakama sunulacak yazılar Özel Kaleme (Sekreterlik) temiz, kurumun 
ciddiyetine ve resmiyetine uygun kullanılabilir imza dosyası içerisinde teslim edilir.

• Çok acil ve gecikmesinde sakınca bulunan haller hariç, imza için beklenilmeyip, teslim edilen 
ilgiliden bilahare geri alınır.

• Kaymakamlığa imza için sunulacak yazılar bu işle görevlendirilmiş memur tarafından takip edilir.
• Kaymakam imzasına sunulacak yazılar hiçbir şekilde ilgili olmayan kişiler tarafından takip 

edilmez ve her ne amaçla olursa olsun takip için ilgisi olmayan kişilere kurumlarca evrak teslimi 
yapılmaz.

• Atama, yer değiştirme, görevden uzaklaştırma, işten el çektirme, göreve iade, açma, kapatma, 
memurlara veya gerçek tüzel kişilere ceza yazılması, insan hakları ile ilgili önem arz eden yazılar 
bizzat daire amirleri tarafından imzaya sunulur.

• Şikâyetler, tayin, yer değişikliği, görev değişikliği içeren dilekçeler, asaleten veya vekâleten her 
türlü görevlendirme ve atama talepleri Kaymakamlığa yapılır. Kaymakam tarafından havale 
edilirler. Bu tür talepler kuramlara gelmiş olsa dahi kuram amirleri bu tür yazıları Kaymakama 
yönlendirir ve Kaymakam tarafından havale edilmesini sağlarlar.

11. UYGULAMAYA İLİŞKİN DİĞER HÜKÜMLER

1 - İmza yetkisinin devrinde Kaymakamın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır.
2- Kaymakam gerek gördüğünde devrettiği yetkiyi her zaman geri alabilir ve devrettiği yetkileri

her zaman kullanabilir.

12. YÖNERGEDE BELİRTİLMEYEN HUSUSLAR

Bu yönergede hüküm bulunmayan veya tereddüt edilen durumlarda Boğazlıyan Kaymakamı 
emrine göre hareket edilir.

13.YÜRÜRLÜK TARİHİ

Boğazlıyan Kaymakamlığının 19/09/2019 tarihli imza yetkileri Yönergesi yürürlükten 
kaldırılarak yeniden düzenlenen 31/01/2023 tarihli bu Yönerge yayımı tarihinden itibaren yürürlüğe girer. 
31/01/2023


