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GENEL ESASLAR

KAPSAMı
Maddc 2- Bu yönerge; 5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu ve diğer ilgili mevzuat uyarınca
Kaymakamlık ve Kaymakamlığa bağlı olarak hizmet ytirütmekte olan daire, kurum ve
kuruluşların; valilik. yargı mercileri, askeri makamlar. kaymakamlıklar, özel kuruluşlar ve
mesleki kuruluşlarla yapacakları yazışmalarda ve yürütecekleri işlemlerde imza yetkilerini ve
bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullanrlmasına dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK:
Madde 3 - Bu Yönergenin hukuki dayanağı;
l) 5442 Sayılı İl İdaresi Kanunu,
2) Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş, Görev ve çalışma Yönetmeliği,
3) Valilik Ve Kaymakamlık Birimleri Teşkilat. Görev Ve Çalışma Yönetmeliği

TANIMLAR:
Madde 4 - Bu yönergede yer alan deyimlerden:
l ) Valilik: Hakkari Valiliği'ni,
2) Vali: Hakkari Valisi'ni,
3) Kaymakamlık: Yüksekova Kaymakamlığı'nı,

4) Kaymakam: Yüksekova Kaymakamı'nı,
5) Birim: Bakanlıkların Yüksekova |lçesindeki kuruluşlannı. İlçe Özel İdare Müdürlüğünü.
Yüksekova Köylere Hizmet Götiiırme Birliğini ve Yüksekova Sosyal Yardımlaşma ve
Dayanışma Vakfinı,
6) Birim Amirleri: Bakanlıkların veya ilgili Genel Müdürttülerin İlçe Mütki İdare Bölümü
içindeki kuruluşlarınrn başında bulunan, yazışmalarını 5442 Sayı|ı Kanun' a göre
Kaymakamlık aracılığı ile yapan genel, yerel ve özel idare teşkilatlarının başlarında bulunan
scçilmiş veya atııırmış amirlerini.
7) Yazı İşleri Müdürlüğü: Yüksekova Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdürlüğünü,

AMAÇ:
Madde l- Bu yönergenin amacı Ytiksekova Kaymakamlığına bağlı olarak hizmet yiiırütmekte
olan daire, kurum, kuruluş ve birimlerde;
l) Kaymakam adına imzaya yetkili makamları belirlemek,
2) Verilen yetkileri belli ilkelere bağlamak,
3) Hizmet, iş ve işlem akışını hızlandırmak,
4) Kırtasiyeciliği en az düzeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliliğini arttırmak,
5) Ust dtizey yöneticilere zaman kazandırmak, çalışmalaıını ilçe yönetiminin daha iyi
planlanmasına, örgütlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yöneltmek, temel
konulaıda daha iyi değerlendirme yapabilmelerini sağlamak,
6) Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve özgüven duygulannı güçlendirmek,
işlerine düa sıkı ve istekli sarılmalarını özendirmek,
7) Halka ve iş sahiplerine kolaylık sağlayarak idareye karşı saygınlığı ve güven duygusunu
güçlendirmek, geliştirmek ve yaygınlaştırmaktır.
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8) Yazı İşleri Müdürü: Yüksekova Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdürü'nü,
9) Veri Haz. Kont. İşlet. : Yüksekova Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdürlüğü Veri Hazırlama
ve Kontrol İşletmenini ifade eder.

YETKiLİLER:
Madde 5 - Bu Yönergede adr geçen yetkililer:
l) Kaymakam,
2) Yazı İşleri Müdürü,
3) Birim Amirleri,
,l) Büro Yetkilisi (Şef )dir.

irxıır,nvB vöNTEMLER:
Mıdde 6 - Bu Yönergenin uygulanmasında aşağıdaki ilke ve yöntemler geçerlidir:
l) Yeıkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve doğru kullanılması esastır
2) Bilgi vermeyi, açıklama yapmayı ve takdir kullanmayı gerektiren yaziar ile atama, yer
değiştirme, görevden uzaklaştırma, memur, gerçek ve tüzel kişilere yazılan ceza işlem ve
onaYları. insan hakları ve benzeri konularda önem arz eden iş ve işlemler birim aıniİlerince
bizzat Kaymakamlık Makamına imzaya sunulur.
3) Tüm Yazılaı, bütün ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirinin parafı alındıktan
sonra imzaya sunulur.
4) yazılar, varsa evveliyatı ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. konunun yasal dayanağı ve
yine varsa llgi yazı ya da yazılar "ilgi" kısmında veya yazı metninde mutıaki beıirtiıır.
5) Ekler; *EKLER" başlıklı, numaralı ve onaylı olur.
6) Her makam sahibi, imzaladığı yazılaıda, üst makamların bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamanında bilgi vermekle yiikümlüdür.
7) 

. 
Her tademe sorumluluğu derecesinde bilmek durumunda olduğu konular iizerinde

aydınlatılır. Yetkisi derecesinde bilme hakkını kullanır.
8) Gizli konular sadece bi|mesi gerekenlere, bilmesi gerektiği kadarı ile açıklanır.

9) Kaymakam; ilçe birimlerinin tümüyle, Yazı İşleri Müdürü ve Birim Amirleri; kendi
birimleriyle ilgili olarak *Bilme Hakkını'' kullanrr.
l0) Imza yetkisinin kullanılmasında hitap edilen makamların seviyesi ile konunun kapsam ve
önemi göz önünde tutulur.

ll) Bu yönerge ile devredilen yetkiler çerçevesinde kaymakam adına yapılacak her türlü
havale, onay ve yazışmalar "Kaymakam a." ibaresi kullanılarak yetki devİedilenin ismi ve
unvanı yazılmak suretiyle yapılır.
12| _yazı|arın, ilgili olduğu birimde hazırlanması ve oradan yayımlanması esastır. Ancak
yazılar; acele ve gerekli görüldüğü ha|lerde kaymakamlık yazı işleri Müdürlüğü ve Özel
Kalem Bürosunda da hazırlanabilir. Bu durumda hazırlanan yazıların bir örnegi bilği için ilgili
birime.gönderilir. ilçe Kaymakamının emri ve/veya. onayı iİe yapılan ,"yu iıİ" rİy.utu.,n
bizzat baŞkanı olduğu, ancak seketarya işleri Yazı İşleri Mııdİlrltıgtın"e yuprı.uyu, her türlü
denetim, toplantı ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaı.ıuı uiığı amacıyla
IİaYn]+am_ülk Makamına gönderilir. Bu tiir yazılar ilçe Kaymakamı tarafından İavale ediiir,
Yazı Işleri Müdürlüğünce dosyalanır.
l3) yetkilinin izinli bulunduğu hallerde resmi vekili imza yeıkisini kullanır. Önemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.
I4) kaymakumlık Makamı, vaıandaşların ve krımu çalışanlarının her ıürlii ılilek ve
ŞihiYeılerine dainıa açıkıır. Yönetimin gözetim ve denetim alanına giren konulara ait ihbar,
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şikayet ve icrai nitelikteki dilekçelerin Kaymakamlığa verilmesi esastır. Bunların dışında
kalan rutin ve sürekli hizmetlere ilişkin dilekçeler doğudan doğruya ilgili kuruluşa verilebilir.
l5) ilçe kaymakamı tarafindan havale edilen ve havale errakında reya yazıda ..tiörüşetim.''
Notu konulan yazıları. ilgili görevliler en kısa zamanda (gerekli ön bilgi ve belgelerle
birlikle), İlçe Kaymakamı ile görüşerek gereği yapılacakır.
16) Vatandaşlarımızın yazı|ı veya sözlü dilek ve şikAyetleri ile yeni düzenlemeleri. yatırım ve
Planlamaları içeren dilekçeler bizzat Kaymakam tarafından kabul edilir, havalesi yapıhr, ilgiti
birimce yasal gereği yerine getirilerek cevaplan İlçe kaymakamının imzası iıe veiiıii.
17) Kamu Personelinin görev ve/veya görev yeri degişiklik talepleri ile genel idare teşkilatııun
her hangi bir kademesinde geçici veya sürekli işçi, .emu, ,iya sözĞşmeli olarak çalışmaistcmlerini içeren dilekçeler, ilgili birimce değerlendirilir ve yıatşma öncesi kaymakamlık
Makamına bilgi sunulur. yasal zorunluluklar ve kurumsal düzenIemeler istisnadır.
18) Dilekçelere yasal süre (en geç 30 gün) içinde gereği yapılır ve cevapları verilir. ilçe
KaYmakamının havalesine tabi dilekçeler ile Valilik ve üsİ Makamlardan gelen dilekçeler
Kaymakam imzasıyla cevaplandınlır.
l9) Kaymakamlığımız intemet sitesine (www.yuksekova.gov.tr.) gönderilen dilekçeler, ilgili
kurum tarafından sonuçlandınldıktan sonra başvuru sahibine 

-ve 
kaymakarnlığa bilgi

verilecektir. Şikdyet içerikli dilekçe. yasal süre içinde gereği yerine getirilemeyen aııeı<çeıer
ite ilgili olarak da her otuz gün içinde süreç (ne yapıldı!ı-ne aşamada olduğu) hakkında ilgili
kişi ve makamlara yazılı bilgi verilir.

?0) 1982 saYılı Bilgi Edinme Hakkındaki Kanunun l l.maddesi uyarınca başvuru sahibinin
istediği bilgi ve belgeler, l5 gün içerisinde yazılı olarak bildirilir. *ş*- iıe iıgiıi oı;ak bir
başka.kurum ve J<uruluşun görüşünün alınmasının gerekmesi veya başuuru içeri"linin, ti.aen
lazla kurum ve kuruluşu ilgilendirmesi durumlarııida bilgi veya u.ıj"y" .rışlr'io-iş gunu
içinde sağlanır. Bu durumda sürenin uzatılması ,e bunun' gerekçesi 

-başvuru'sahibine 
yazılı

olarak ve l5 iş günlük sürenin bitiminden önce bildirilir.
2l) 3.|.07 -2009 ve 27305 sayılı resmi gazetede yayımlanan .'Kamu Hizmetlerinin Sunumundauyulacak usul ve Esaslara ilişkin yönetmelik'ie belirtilen hususların gereği kamu tr*. u"kuruluşlarınca yapılacaktır.
22) ._Birim amirleri kaymakamlık havalesinden geçmeden çeşitli nedenlerle doğrudan
kendilerine intikal eden ve kurumlarında çalışan personİlleri ile İlgiıi her türlü yazılı vJ sozlti
şikıiyetleri mümkün olan en krsa zamanda Kaymakamlık Makamın'a yonlendiriİ, *lı ı,uıı..a.gereğini yapıp yine derhal kaymakamlık Makamına bilgi verip. aıucaı<ı-ı İuılmut
doğrultusunda hareket etmekle yükümlüdürler.
23) 

_ -_ 
Kurum]ara - faks yoluyla yada posta dışında gelen ve -YÜKSEKOVA

5AYM1I.«.M!IĞINA 
,{ilgili kurum)" ifadesi bulunan yazı|arda da havale işıemi, uuYönerge'de belirtilen esaslar çerçevesinde yapılacaktır. Havale edilmeyen 

"rrak 
tizerinden

herhangi bir işlem gerçekleştirilmeye cekıir. 5442 sayılı it ioaresı' İ""r"r'", 'go*,
kurumlarıo yazışmalarını ilçelerde kaymakamlıklar aracılığı ile yapması zorunludur.
24) ilçe Kaymakamının başkanhğında yapılması g"*t."'iıç.'Id;;;"i;;r,'-ürr.i
Iiıfzısıhha Meclisi, İnsan Haklan Kurulu, Tüketici Hak-em Heyeti, Sosyal Yardımlaş.u vuı.ı,Mütevelli Heyeti ve benzeri toplanıların gündemi toplantidan en az l gün dnce ilgili
birimin amiri tarafindan Kaymakamlık Makamına sunulur.
25).Ilçe, birimler velveya çalışanlarla ilgili olarak yazılı ve görsel basın ile inıernel vb.
alanlarda gündeme gelen ihbar, şikeyet ve dilekler; ilgİll blrim arİirleri tarafind", t 

".nu"gi 
ul.emir 

_ 
beklenmeksizin günlük 

. 
olarak doğrudan iogruya dikkatle incelenir ," .ioruç

dcğerlendirmeleri ile birlikte en kısa zamandi raymaı<ainıiı< Makamına sunulur.
26) Kaymakam tarafindan ö^] ü:lki verilmeksizin hiçbir personel tarafından basın ve yayın
organlarına herhangi bir şekilde bilgi ve/veya demeç verilemez. Açıklama yapıIması gereken
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konulard4 ilgili birim tarafından tüm bilgi, belge ve olayın geçmişi ivedilikle hazrrlanıp,
Kaymakamlık Makamına sunulur.
27) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamın onayı olmadıkça bir başkasına
devredemez. Ancak; kendilerine verilen yetkilerden uygun gördüklerini Kaymakamın onayı
ile astlanna devredebilir. Bu durumda, onayın bir ömeği ilçe yazı İşleri Müdürlüğüne
gönderilir.

28) IlÇede kuruluşu bulunmayan Bakanlık veya tiizel kişiliğe haiz birimlerin iş ve işlemlerini
Kaymakamlık Yazı İşleri Müdürlüğü yürütür.
29) Birim amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam Adına attıkları imzalarından yine
birimlerinden çıkan büıün yazışmalar ile iş ve işlemlerdenbizzat sorumludurlaı.
30) 'tekit 

Yazı|arı, yönetimde aksaklığın bir göstergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
ilçe idare şube başkanı ile birlikte ilgili diğeı görevliler de ortaklaşa sorumludurlar.
3l) Bu yönergenin diğer hükümlerine aykrrı olmamak kaydıyla birimler kendi
aralarında emir vc direktif niteliği içermeyen yazışmaları doğrudan yapabilirter. Bu tiir
yazışmalarda birimler birbirlerine ..arz'' ederler.
32\ imza yetkisinin devrinde kaymakamın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır.
Kaymakam gerek gördüğünde, devrettiği yetkileri her zaman kullanabilir.

YAZILARIN iııızıya SUNULMASINDA YÖNü.EM:
Madde 7- yazı|arın imza için kaymakamlık Makamına sunulmasında aşağıdaki hususlar göz
önünde bulundurulur:
ı) Bilgi vermeyi ve açıklamayı gerektiren yazılar. bizza| birim amirleri tarafından
kaymakamın imzasına sunulur. ilçe kaymakamının imzasına sunulacak diğer yazılar Özel
Kalem'e (Sekreterlik) teslim edilir.
2) Çok acil ve gecikmesinde sakınca bulunan haller hariç, kaymakamlıkta imza velveya
onaYlanması gereken evraklar için beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden bilahare geri alınır.
3) KaYmakamlığa imza için sunulacak yazılar bu işle görevlendirilmiş memur tar;fından takip
edilir. KaYnakam imzasına sunulacak yazılar hiçbir şekilde ilgisi olmayan kişiler taraiindan
takip edilmez ve her ne amaçla olursa olsun takip için ilgisi olmayan kişilere kurumlarca
I]vrak teslimi yapılmaz. Evrak teslim almaya yetki|i personel, kurumları taıafindan buyönergenin yayımından ilibaren 15 gün içinde kaymakamlık yazı İşleri Müdürlüğüne
bildirilir.
4) Tüm yazışmalarda; 02.12.2004 tarih ve 25658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Resmi
YazıŞmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkındaki Yönetmelik hiiktimlerine mutlaka
uYulacak. bu esaslara uymayan kurum ve kuruluşların yazıları kendilerine yetki devredilen
kişilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

SORUMLULUK:
Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden çıkan bütün yazılardan ve yapılan işlemlerden
Kaymakamlık Makamına karşı sorumludurlar.
Madde 9- Bu yönerge ile verilen yetkilerin tam ve doğru olarak kullanılmasından ve
uygulamanın yönergeye uygunluğunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.
Madde l0- kendilerine teslim edilen evrak ve yazıların korunmasından her kademedeki
amirler ve memurlar sorumludur.
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KAYMAKAM TARAFINDAN AÇILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:
Madde ll- Kaymakamlığa gelen evraklar, Evrak Bürosunca görev bölümiiıe göre ayrılarak
havaleye hazırlanacaktır. "Gizli", "Çok Gizli", "Kişiye Ö1el", ve ''...İsme..." yazılarla,
şİfreler. Kaymakam tarafından bizzat açılır, havale işlemleri Kaymakam tarafından yapılır.
Madde l2- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazılar şunlardır:
1) Cumhurbaşkan]ığı ve Cumhurbaşkanlığına bağlı kuruluşlardan, TBMM Başkantığı ve-tBMM'nin Birim ve Komisyonlanndan, Bakan-hklar ile müstakil Genel Müdürlüklerden ve
Vali imzasıyla gelen büıün yazılar.
2) Gamizon komuıanlığı ve askeri makamlardan gelen yazılaı 1ilçe Jandarma komuıanlığına
ait rutin yazışmalar hariç),
3) yargı organlarından gelen yazılar (men cezaları, maddi durum araştırmaları, bilirkişi
bildirimleri vb. rutin yazışmalar hariç),
.l) Asayiş ve güvenlik ile ilgili önem arz eden yazılar,
5) Her ıürlü şikdyet dilekçeleri, yeni diizenlemeleri, yatırım ve planlamaları içeren yazı ve
dilekçeler.
6) kaymakamlık Makamına sunulan her ti-ıflü alama. yer değişikliği, görev değişikliği ve
görevlendirme taleplerini içeren dilekçeler, (Bu Yönerge'nin İLKELER VE YÖNTEMLER
başlıklı bölümünün l7. maddesi esastır).
7) Birim amirlerinin, müdür yardımcılarının, şube müdürlerinin, rütbeli emniyet personeli,
Başhekim, Başhekim yardımcısı, uzman ve pratisyen doktorlar. halk eğitim mtıdtirtı, okul
müdürleri. okul müdür başyardımcıları ve yardımcıları gibi müstakil kurumların l. ve 2.
dercce yöneticilerinin atama emirleri.

KAYMAK^M TARA!,INDAN i ırza p»iı, gcl],K YAZ| LAR:

Madde l3- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazılar şunlardır:
l) valilik Makamına veya diğer valilik ve kaymakamhklar, Genel Müdürlükler ile bölge
kuruluşlarına, bakanhkların bağtı kuruluşlarına ve (acil hallerde) doğrudan Bakanlıklara
hitaben yazılan tüm yazılar,
2) Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumlulukları değiştiren yazılar,

3) Birimlere gönderilecek direktif, tamim ve genelgeler.
4) Birim amirlerine gönderilen taltil tenkit, tekit ve ceza maksadıyla yazılan yazılar.
5) 4483 Sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun ile
ilgili her türlü yazılar,
6) 309l sayılı yasa ile ilgili müracaatlarda görevlendirme yazıları ve yine aynı kanuna göre
verilen "Müdahalenin Men'i" "Talebin Reddi" kararları ve yazirarı,
7) yargı kuruluşlarına gönderilecek bilgilendirme, inceıeme, itiraz, savunma. iddia, suç
duyurusu, temyiz vb. her türlü yazılu (İlçe NüfuS Müdürtıiğü ve Tapu Sicil Müdürlüğünün
ı]avalorla ilgili yazıları, ilçe Jandarma komuıonlığı'nın ve ilçe Emniyeı Müdürlüğü'nın adti
görevlerinden doğan yazıları ve icra ıeıkip yazıları hariç),
8) 3.Piyade Tiimen Komutanlığı, Garnizon Komutanlığı. ilçe Emniyet Müdiiflüğü ve ilçe
Jandarma Komutanlığı ile yapılan her türlü yazışmalar
9) llizmetlerin anlatılmasına yönelik dahi olsa Basına verilecek her türlü bilgi, yazı ve
düzeltme metinleri.
l0) Birim amirlerinin yıllık ve mazeret izinleri düil olmak üzere göreve başlama ve görevden
ayrılma yazıları,
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ll) Vatandaşlaıı mızın yazılı veya sözlü dilek ve şikdyetleri ile yeni düzenlemeleri, yatırım ve
Planlamalan içeren dilekçelere verilecek cevaplar,
12) Umuma açık yerlere verilecek ruhsatlann ön işlemlerinin hazırlanması aşamasında İl Özel
İdaresi ve Belediyelere yazılacak;
a) Görüş bildirme yazıları,
b) Denetim sonuçlarınrn bilgi ve/veya yasal işlem yapılmasının sağlanması amacıyla
Gönderilmesini içeren yazılar gibi tüm yazışmalar.
13) Ataması Kaymakamhğa ait memurlann derece ve kademe terlıleri ile onayları.
l4) Görüş, muvafakat ve teklif bildiren yazılar,
l5) Yatırımlar, plan ve programlarla ilgili yazışmalaı,
16) Görevden uzaklaştırma ve göreve iade yazılan,
l7) Kanun, tiizük ve yönetmeliklerin ilanı için hazırlanan yazılar,
l8) Kişiye özel ve gizlilik dereceli yazılar,
!9) Sivil sawnma ile ilgili yazılar,
20) Valiliğe yazılacak görevlendirme yazıları (Kişiye yapılacak tebligat vb. yazılar birim
amirleri imzası ile)
2l) Her türlü inceleme, ön inceleme ve disiplin soruşturması açılması ve bunların işleme
konulmaması, işlemden kaldırılması ile ilgili yazılar,
22) Birimler arası hariç olmak iizere diğer kurumlara gönderilecek Komisyon kararlan,
23) Güvenlik ve Arşiv Araştırmalan ile ilgili yazılar,
24) Kamu kurumlarına ait her türlü inşaat ve yatırım taleplerine ilişkin yazılar
25) Bir birime ait iken başka bir birimin faydalanmasr için verilecek veya devredilecek her
ıürlü demirbaş eşya. alet. vb. malzemelerin kullanım, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazılar (Taşınır ve Taşınmaz Mal Yönetmeliklerinde belirtilen esaslar düilinde),
26) kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge ve genelgelerde bizzat kaymakam tarafindan
imzalanmasr gereken ve bu Yönerge ile yetki dewi yapılmamış yazılar,
27) Kaymakamın uygun göreceği diğer yazılar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:
Madde l4-Aşağıdaki konulara ilişkin yazılar Kaymakam tarafindan onaylanır:
l)Muhtemel olayları Önleme ve Müdahale planlarına, Toplantı ve Gösteri yürüyüşü
yapılacak yerlerin Tespit ve İlanına. kamulaştırma yasası gereği "kamu yararı" varlığına.
umumi Hıfzısıhha yasası gereğince yapılacak uygulamalara vb. işlemlere ilişkin onaylar,
2)Kamu personelinin atama. yer değiştirme, görev yerlerinin belirlenmesi. istifa. emeklilik
işlemlerine ait onaylar,
3)ılçe idare şube başkanları, yardımcılaıı, şube müdürleri, başhekim. başhekim yardımcıları
Ve tzman doktor durumunda olanların senelik, mazeret ve hastalık izinlerine ait onaylar ile
sağlık izinlerini çalıştıkları mahal dışında geçirme onayları (kurum mevzuatına göre izinleri
Kaymakam tarafından verilecekler dahil),
{)Her türlü vekileı onayları,
5)İlçe sınırları dışına personel ve araç görevlendirmeleri.
6)8irimlere ait yıllık izin planlarının onayları,
7)Kamu görevlileri hakkında soruşturma, görevden uzaklaştırma ve göreve iade kararları,
8)4483 Sayılı Yasa ve diğer mevzuat ve/veya disiplin hfüümlerine göre; kamu görevlileri
hakkında araştırma. inceleme, öninceleme, soruşturma açma ve muhakkik, ön incelemeci
görevlendirilmesine ilişkin her türlü onaylar,
9)Kamu görevlilerinin l günden faz|a mazeret izni onayları.
l0)Personelin geçici veya sürekli görev ve görev yeri değişiklikleri onayları,
l l)Taşınmaz Mal Yönelmeliğinde belirtilen esaslaı ddhilinde Birimlerce taşınmaz mal satın
alması veya kiralanması ile ilgili onaylar,
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l2)309l Sayılı Yasa uygulaması ile ilgili ttim onaylar,
l3)Köy bütçelerinin tasdik edilmesi,
l.|)Birlik Meclis kararları ile ilgili onaylar,
15)5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 9. ve 8l. maddesi gereğince alınan Meclis Kararlarına
iIişkin onaylar,
l6)Köy ve mahalle muhtarlannın izin istek onaylan.
l7)vekil, ücretli öğretmen, usta öğretici, kurs öğreticisi ile vekil ve ücretli imam atama
onayları,
l8)Halk Eğitim Merkezi Müdürlüğü'nün kurs açma ve kapatma onayları,

l9r4734 sayılı Kamu ihale Kanunu, 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile
3294 sayı|ı kanun gereğince ihale ve harcama yetkilisi olduğu iş ve işlemlere ilişkin onaylar,
2O)kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge ve genelgelerde bizzat i|çe kaymakamı tarafindan
onaylanması gereken ve bu Yönerge ile yetki devri yapılmamış onaylar,

KAYMAKAMLIK
Yu\ZILAR:

Y^Z| iŞı,nni MüDüRü I,ARAFINDAN İı.ızıı-nxıcn«

Madde lS-yazı işleri Müdiirü. ihbar ve şikdyet içermeyen hususlar ile rutin ve takdir
gcrektirmeyen her türlü dilekçelerin havalesine yetkili kılınmıştır.
yazı İşleri Müdürü, aşağıdaki kurallar çerçevesinde evrak havale işlemIerini yapar:
l) Kaymakamlığa gelen "Gizli", "Çok Gizli", "Kqiye Öxel", ''isme., yazilar ve şifrelerdıŞındaki bütün yazılar. Yazı İşleri Müdürii tarafından açılır. evrak iızerine gidecegİ birim
yazılır. kaydl yapılır ve ilçe kaymakamı tarafından görülmesi gerekenle-r ,y.iıdrktro
sonra diğerleri yine yazı İşleri Müdürü tarafindan ilgili birimlere havale edilir.
2)"Ivedi", "Çok lvedi", "Günlü" ibareli yazılar ile 1ıetgraf. ıelek;. foks. ıele .fukslıır gihi)
değerli evrak KaYmakam ilçede ise, İ|çe Kaymakamı ıarafından havale edilirl Ancak acil
durumlarda yazı İşleri Müdürü tarafından havalesi yapılır, sonucu takip edilir ve en kısa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.
3)Doğrudan kaymakamhğa yapılan başvurulaı bir özellik arz etmediği. ilçe kaymakamı
tarafindan görülmesinde bir gereklilik olmadığı. bir ihbarı ya da şıkayeıı kapsamadıgı
ıakdirde, ilçe Yazı İşleri Müditünce kaydı yapılarak. ilgili daireye, yin" vL, işı"ı ütiau.ıı
veYa Yokluğunda Yazı İşleri Birim Şefleri tarafından havale edilİr. tİu şekilde iıgili kuruluşa
giden ewak işleme konulur.
4)Askerlik Şubesi'nden gelen yoklama kaçağı, firar, bakayaların yakalanmasına ve
düşümlerine ilişkin yazıların ilgili kolluk birimine havalesi.
S)Askerlik kararları ile ilgili yazıların ilçe idarc kuruluna havalesi.
6)vatandaşlarımızın fen elemanı ve teknik personel talcpleri.
7)Muhtar. İhtiyar Meclisi Üyeleri. Çiftçi Malları (oruma Başkanlığı Yönetim Kurulu
üyclerinin imzalarının tasdikleri.
8)Yukarıda yazılanların dışında kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliğinde
olmayan, takdir gerektirmeyen, yasal olarak rutin şekilde gereğinin yapılması icap edın ve
kaYmakamın havalesini gerektirmeyen her türlü evrak ve dilekçelerin iİgili birimlere havale
edilerek imzalanması,
Madde 16- Aşağıda belirtilen hususları içeren yazılar yazı İşleri Müdürü tarafından
Kaymakam adına "Kaymakam o. '' ibaresi ile imza edilir:
l)kaymakamın ilçede velveya makamında bulunmadığı acil durumlarda yaztşma öncesinde
vc hakkında bilgi verilmesi şırtı i|e kaymakam tarafından imzalanması gereken ancak
özelIik ve ivediliği nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar,
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2)4483 sayılı Kanun gereğince Kaymakam tarafından verilen "scıruşlırma izni verilmesi" ve
"soruşlurma izni verilmemesj" kararlarının ilgili makam ve kişilere (üst yazıIarın imza
edilmesi dışında*i) ıeslim, tesellüm, tebliği ve tebellüğ ile diğer tebligat işlemleri,
3)Yanlış gelen yazıların ilgili makama gönderilmesine ve/veya iadesine ilişkin yazılar,
4)Personel nakil bildirimlerinin imzalanması,
S)Öğrencilerin kedi, yurt, burs başvuru formlan, bakım belgeleri ve geçici köy korucularının
maaş bordrolarının İmzalanması ve rutin laleplere ilişkin dilekçeler İlçe Yazı İşIeri Müdürü
tarafından havale ve imza edilecekıir.
6) Apostille tasdik şerhlerinin onaylanması.
7) Yazı İşleri Personeli derece, kademe ilerlemesi onayları

YAZI iŞLERi BÜRo YETKİLİSİNİN İırlzıı.a,yacaĞı yızILaR:
Madde l7-Yazı İşleri Büro Yetkilisi (ŞEF veya V.H.K.İ.), aşağıdaki kurallar çerçevesinde
ewak havale işlemlerini yapar:
l)Doğrudan Kaymakamlığa yapılan başvurular bir özellik arz etmediği, Kaymakam
taralindan görülmesinde bir gereklilik olmadığı, bir ihban ya da şikdyeti kapsamadığı
ıakdirde, ilçe yazı İşleri Müdürü yokluğunda yazı İşleri Müdürlüğünde gorjvli Şeltarafindan
lıavale edilir. Bu şekilde ilgili kuruluşa giden evrak işleme konulur.

BiRiM AMİRLERİNiN inıza,ıayı.cıĞı yazııan vE oNAyLAR:
Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konuları ile ilgili başvuruları bu yönergede belirıilen
kurallar çerçevesinde (ihbar, şil«iyet. atama ı,b. isıisnalar dışında), doğrudan doğruya kabul
etmeye, kaydını yaparak, konuyu incelemeye ve eğer istenen husus; mevcul bir durumun
beyanı veya yasal bir durumrın açıklaması ise bunu dilekçe sahiplerine yazılı olarak
bildirmeYe Yelkilidirler. Bunlar dışındaki konular ya da şikdyet .ır. so.uşİr.-u taİeplerine dair
dilckçeleri mümkün olduğunca kaymakamlık Makamına yönlendirirler. Bu İür yazıları
kaymakamlık Makamına yönlendirmenin mümkün olmadığı ve/veya gecikmesinde sorun
çıkabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal kaymakamlık Makamına bilgi
verirler ve cevaplarıru Kaymakam imzası ile yazarlar.
Madde l9- Aşağıda belirtilen hususları içeren yazılar; bu yönergede belirtilen ve
kaymakamlık Makamı tarafından imzalanması gerek|i olan yazılar hariç olmak
kaYdıYIa, Birim Amirleri tarafından Kaymakam adına "Kaymakonı o. " ibaıesi ile imza edilir:
l) Bu yönergcde belirtilen ve kaymakamlık Makamı tarafindan imzalanmasr gerekli
oIan yazılar ile vali, vali yardımcısı ve kaymakam imzası ile gelen yazılar hariç olmak
kaydıyla; yeni bir hak ve yükiimlülük doğurmayan, kaymakamhk Makamırun takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteliği taşımayan rutin yazılar ile teknik, istatistik, bilgi ve
hesaplara ilişkin yazılar.
2) Bir dosyanın tamamlanması, bir işlemin sonuçlandırılması için belge ve bilgi istenmesi,
teftiş rapor ve layihalarının izlenmesine dair birimler arası vazılar.
3) KaYmakamlık taraiından kabul edilmiş ve onaylanmış kararların ve/veya yetkili kurullar
tarafından verilmiş kararların işleme konulması. tebliğ-tebcllüğü, ilanı, ilgili kişi. kurum ve
nrakamların bilgilendirilmesi hususları ile ilgili yazılar,
4) standart formlarla bilgi alma. bilgi verme, kurumlarla yapılan göreve başlama. görevden
ayrılma, askerlik ve özlük haklarına ilişkin yazılar,
5) Vatandaşlarımızın kamu kurum ve kuruluşlarındaki iş ve işlemlerini takipleri sırasında
içerik olarak şikiyet ve icrai nilelik taşımayan, rutin hizmetlere ilişkin dilekçe ve başvuruların
kabul edilmesi. incelenmesi, bilgi istenmesi için kuruluşlara ı,e ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazılar.
6) personelin görev dolayısıyla ilçe içerisinde araçlı veya araçsız günübirlik görevlendirme
onaylaıı.
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I Kaymakam tarafindan izin verilenler dışında kalan birim personellerinin yıllık izinleri.
diğer yasal izin ve onaylar (evlenme, doğum, ölüm vb.). aylıksız izin, refakat izni vermek ve
bu konularda ilgili kuruluşlara yazılacak yazı,|aıı imzalamak, kamu görevlilerine l günlük
mazeret izni vermek.
8) Personel kimlik belgelerinin imzalanmasr,
9)Satın alma birim işlemlerinin yasada tanınan sürede sonuç|andırılabilmesi için Mahkemeler,
Belediyeler, sanayi ve Ticaret odası, Çevre ve Şehircilik İü ııatidtıııtıgı, kurumlara ve
şahıslara yazılan ihalelere ilişkin yazılar.

iı.çı.: MiLLi
YAZILAR:

rĞiriu ıııününü TARAı,INDAN iMzııaı,Jıcax DİĞER

Madde 20- İlçe Milli Eğilim Müdürü bu Yönergenin 18. ve l 9. maddelerinde saylan
hususlara ek olarak, kaymakam adına "kaymakam a." ibaresi ile aşağıdaki imza ve onay
işlemlerini de yapar:
l) İlÇe Milli Eğitim Müdiiırlüğiine bağlı okullardaki öğrencilerle ilgili istatistiklere ait
yazışmalar,
2) .İlÇemizdeki eğitim-ögıetim hizmetleri kapsamrndaki mesleki ve rehberlik çahşmaları ile
ilgili yazışmalar,
3) Devlet parasız yatılılık ve bursluluk sınavı ile ilgili yazışmalar,
4) kendi muadil ve astlanna hitaben yazılan öğrenci nakilleri, devamsız öğrenciler vb.
öğrenci işleriyle ilgili yazışmalar,
5) Halk Eğitim Merkezi Müdürlüğüniin bilgilendirme ve istatistiklerine ail yazılar,
6) Yönetici ve öğretmenlerin ders ücretleri onaylan,
7) okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katılacak öğrenci ve öğretmenlerin ilçe içi
görevlendirme onayları ve ilgili birimlere yazıIan yazılar,

8) okul ve kurumlarda yürütülecek olan ders dışı eğitim çalışmaları, ilçe içi her türlü gezi
Plan ve onaYları, okul ve kurum tarafından yiirütülecek eğitsel, kültürel, sosyal ve sportif
içerikli çalışmalann onayı (özel ve sivil Toplum kuruluşları ile yürütülecek çalışmalar
Kaymakamlık onayına tabidir.),
9) Personel bilgi defteri ve özlük dosyası ile ilgili yazışmalar.

iıçr snĞı,ıx MüDüRLüĞü TARAFINDAN iırzaı.axacaK DiĞER yAzILAR:
Madde 21- İlçe Sağlık Müdtırü; bu Yönergenin l8. ve l9. maddelerinde sayılan hususlara ek
olarak, kaymakam adına "kaymakam a" ibarcsi ile aşağıdaki imza ve onay işlemlerini de
yapaI:
l) 2872 sayılı Çevre kanunu ve ilgili yönetmeliklere göre İlçe sağlık Müdürlüğü, çevre
birimi tarafından hazırlanarak Kaymakamrn onayına sunulacak teklif yazılarının imzalanması,
2) Şikdyet, suç veya ihbarı içermemesi kaydıyla, sağlık ile ilgili başvuruların cevabi
yazılannın imzalanması.

MAL MÜDÜRÜ ranarıx»ıN İMZALANACAK DİĞER YAZILAR:
Madde 22- Malmüdürü bu yönergenin l8. ve 19. maddelerinde sayılan hususlara ek olarak;
Kaymakam adına "Kaymakam a " ibaresi ile aşağıdaki imza ve onay işlemlerini de yapar:l) Emanet ve aylık bildirim içerikli yazılar.

2) Malvarlığı araştırması yazı|arı,

HıZMEl,E OZİ]I
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SOSYAI, YARDIMLAŞMA VE DAYANIŞMA VAKFI MÜDÜRÜ TARAFINDAN
ivızaı,ıNacıx niĞrn yazıınn:

Madde 24_ SYDV Müdürü bu Yönergenin 18. ve 19. maddelerinde sayılan hususlara ek
olarak; kaymakam adına "kaymakam a. " ibaresi ile aşağıdaki imza ve onay işlemlerini de
yapal:
ı) vakt'a yapılan başvuru dilekçe ve lormları ile vatandaşlara verilecek cevaplan imzalamak,
2) ŞNT takipleri ile ilgili ilçe dışına yazılan yazılar.

iıçn "ıaNnaRMA KoMuTANI vE iLçE EMNivET MüDüRü TARAFINDANiuzaııxacaK yAZILAR

Madde 25- ilçe Jandarma Komutanı ve ilçe Emniyet Müdürü bu Yönergenin l 8. ve 19.
ınaddelerinde sayılan hususlara ek olarak; kaymakam adına ''kaymakam a.'' ibaresi ile
aşağıdaki imza ve onay işlemlerini de yapar:

|) 252| sayılı Kanunun l0. maddesine göre verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi
onayIarı,

2) Yivsiz Av tüfeği ruhsatnamesi onaylan, Silah Nakil Belgesi, Satın Alma Belgesi,
Ruhsat Diizenlenmesi, Mermi alımına ilişkin dilekçelerin kabulü havalesi. mermi satın
alma yetki belgesi ile ilgili iş ve işlemler

3) Meslek Mensubu taşıma ruhsatı verilecek şüısların tahkikat aşamasındaki her türlü
yazışmaları.

'l) 655l saYlı barut ve patlayıcı maddelerle silah ve teferruatı ve av n-ıalzemelerinin
inhisardan Çıkanlardan hakkında kanunun uygulanmasına ilişkin 87/l2028 sayılı tekeI
dıŞı bırakılan maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin üretimi ithali. taşınması.
saklanması. depolanması, satışı, kullanılması, yok edilmesi, denetlenmesi usul ve
esaslanna ilişkin iş ve işlemler.

5) Güvenlik Korucularının yıllık. sağlık ve mazeret izinleri onayları

Vf,RGİ DAİREsi MÜDüRüNÜN İı,ızaı,.tyACAĞI YAZILAR VE ONAYLAR
Madde 26-6138 sayılı Amme Alacakları Tahsil Usulü Hakkındaki Kanun hükümlerine göre
düzenlenecek kamu alacaklarına ilişkin ihtiyatı haciz ve haciz varakalarının oraylanması ,e
takibi

iı,çn Nürus MüDüRüNüN iırzır,ayaceĞı yazııaR vE oNAvLAR

Madde 27- 5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunu gereğince Mülki İdare Amirinin yetkisinde
bulunan idari para cezalarının verilmesi yetkisi (İlçe Nüfus Müdürüne)

I],SENDERE GÜMRÜK MÜDÜRÜNÜN İrıızaııyacaĞı yızııaR VE ONAYLAR

Ma!d9 28- 6l83 saYıl Kanun hükümlerine göre düzenlenecek giimrük vergileri ile bunlara
bağlı fer'i amme alacakları ve pııra cezalanna ilişkin ihtiyati hİciz ve haci-iz varakalannın
onaylanmasında Esendere Giirnrük Müdürlüğü ( Giimdk Müdürü ya da Vekili) yetkilidir.

IllZME,lF, Özt:,|
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üçüıvcü söıüNü

YAZIŞMALAR

yAzışMALAR»a yöxrnır

Madde 29- Birimler, yazışmalarında aşağıdaki hususları dikkale alarak yaz§ma
yapacaklardır:
l) Yazışmalar şekil ve esas bakımından Başbakanlık Makamınca çıkartılan ve 02.12.2004
tarih ve 25658 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan " Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas
ve Usul|er Hakkında Yönetmelik"e uygun olarak yapılacaktır.
2) Bu yönerge ile devredilen yetkiler çerçevesinde kaymakam adına yapılacak her tiirlü
havale, onay ve yazışmalar "kaymakım a." ibaresi kullanılarak yetki devredilenin adı ve
uıvanı ortalanarak yazılmak suretiyle yapılır.
Ornek-l:

Mehmet Akif ARSLAN
Kaymakam a.

Yazı İşleri Müdürü

3.. Yazışmalarda sıandartlaşmaya özen gösterilecektir.
Ornek-l: Bir yazıda "Vilayet Makamına " bir başka yazıda * İı Makamına" değil, her yazıda

IIAKKARi VALİLiĞiNE
(iı Milıi Eğitim Mü«lürlüğü)

şeklinde yazılacaktır.

Örnek-2: Kaymakamlık Makamı onayı gereken yazılarda, -ONAY-, ..UYG[INDUR'' gibi
değişik ifadelerin yerine "oLuR" deyimi kullanıt acak, imza yeri için yeterli aralık
bırakılacak, * OLUR", (imza aralığ), tarih, ad-soyadı ve unvan alt alta yazı|acaktır.

oLUR

...l....r202l
Mustafa AKIN

Kaymakam

Örnek-3: Sonuç ifadeleri; "Bilgilerinize rica ederim.", "Bilgilerinize arz ederim.", "Bilgi ve
g.creğini rica.ederim.", veya "Gereğini arz ederim." vb. şekilde yazılacaktır.
ornek-4: u§t ve ast makamlara veya eş ve ast makamlara dağıtımlı olarak yazılan
yazı|arda ise duruma göre; "Bilgilerinizi ve gereğini arzlrica ederim.", "Gereğini arzJrica
cderim.", "Bilgilerinize arlrica ederim."şeklinde yazılacaktır.
Örnek-S: İlçe Kaymakamlığına bir başka mülki İdare amirinin vekdlet ettiği durumlarda asli
unvanı ile birlikte "Kaymakam V." ifadesi kullanılacaktır.

Talyar Emre MAHMUTOĞLU
vali yardımcısı

Kaymakam V.
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4. Birimler arası yazışmalar "Arz ederim."; kurum içi yazışmalar ''Rica ederim." ifadeleri ile
yazılacaktır.
5. Yazıların, Türkçe dil bilgisi kurallarına uygun, kısa, öz, tekardan uzak, açık ifade ile ve
amacı tam olarak anlatan nitelikte yazılması zorunludur. Ayrıca cümlelerİn yüklemleri
arasında ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amaçla birim amirleri bürolarında; Resmi
Yazışmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkındaki Yönetmelik, Türkçe Yazım Kılavuzu ve
l'ürkçe Sözlük bulunduracak, Türk Dil Kurumu intemet sitesinden de ( wwrı,.tdk.gov.tr) bu
a|anda yararlanılacaktır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK:
Madde 3O-Yönergenin uygulanması ve sorumluluğu yönünden aşağıdaki betirtilen hususlara
uyulacaktır:

l) Bu yönerge ile verilen yetkilerin tam ve doğru olarak kullanılmasından. yönergeye
uygunluğun sağlanmasından birim amirleri, yazışmalann emir ve usulleie uygun
yapılmasından ve dosyalann korunmasından birimlerin yazı işleri görevlileri sorumludur.
Buna esas olmak i.izere yönerge, birimlerdeki tüm kamu göıevlile-rine imza karşılığında
okululacak ve Yönergenin bir ömeği dökiimü alınmış ve bilgisayar ortamında görevliIerİn her
zaman başvurusuna hazır konumda bulundurularak, uygulanması sağlanacaktır. yönergeye,
www.yuksekova.gov.tr web sitesinden de ulaşılabilecektir.
2) Y azıların zamanında gereğinin yapılmasından ve cevaplandırılmasından birim amiri ile
ilgi]i memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Günlü ve ivedi yazılar
bclirtilen günde, işlem gerektirenler hariç en geç iki gün içinde gereği yaıılarak
ccvaplandırılacaktır.
3) ller türlü dilekçenin cevabı, en geç bir ay içinde verilecekrir. Eğer işlemleri devam
ediyorsa aşamaları en geç birer aylık zamarı 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.
,l) Bu yönergede tereddüt edilen hallerde kaymakamlık Makamı'nın görüş ve talimatına göre
hareket edilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
YÜRÜRLÜKVEYÜRÜTME

yününı,ü«:
Madde 3l- Bu Yönerge |6.08.2024 tarihinden itibaren yürürlüğe girer.
YURUTME:
Madde 32- Bu Yönerge htikümlerini Yüksekova Kaymakamı yi,irütür.
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