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T
YUKSEKOVA KAYMAKAMLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC:

Madde 1- Bu yonergenin amaci Yiiksekova Kaymakamligina bagli olarak hizmet yiiriitmekte
olan daire, kurum, kurulus ve birimlerde;

1) Kaymakam adina imzaya yetkili makamlar belirlemek,

2) Verilen yetkileri belli ilkelere baglamak,

3) Hizmet, is ve islem akisim hizlandirmak,

4) Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini arttirmak,

5) Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, calismalarini ilge yonetiminin daha 1yl
planlanmasina, drgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6) Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiclendirmek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarin1 6zendirmek,

7) Halka ve ig sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi sayginligi ve giiven duygusunu
gliclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmaktir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu yonerge; 5442 Sayih Il Idaresi Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
Kaymakamlik ve Kaymakamliga bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve
kuruluslarin; Valilik, yargi mercileri, askeri makamlar, kaymakamliklar, 6zel kuruluslar ve
mesleki kuruluslarla yapacaklar yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve
bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullamlmasina dair ilke ve usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3 - Bu Yonergenin hukuki dayanag;

1) 5442 Sayil 11 Idaresi Kanunu,

2) Valilik ve Kaymakamhk Biirolar1 Kurulug, Gérev ve ¢alisma Y 6netmeligi,
3) Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev Ve Calisma Yénetmeligi

TANIMLAR:

Madde 4 - Bu yonergede yer alan deyimlerden:
1) Valilik: Hakkari Valiligi’ni,

2) Vali: Hakkari Valisi'ni,

3) Kaymakamlik: Yiiksekova Kaymakamlhigi'n,

4) Kaymakam: Yiiksekova Kaymakami'ni,

5) Birim: Bakanliklarin Yiiksekova Ilgesindeki kuruluglarini, Ilge Ozel Idare Miidiirliigiinii,
Yiiksckova Koylere Hizmet Gotirme Birligini ve Yiiksekova Sosyal Yardimlasma ve
Dayanigma Vakfini,

6) Birim Amirleri: Bakanlklarin veya ilgili Genel Midiirliiklerin Ilge Miilki Idare Boliimii
igindeki kuruluglarimin  baginda bulunan, yazismalarim 5442 Sayili Kanun® a gore
Kaymakamlik aracihg ile yapan genel, yerel ve 6zel idare teskilatlarinin baslarinda bulunan
secilmis veya atanmis amirlerini,

7) Yaz: Isleri Miidiirliigii: Yiiksekova Kaymakamhg Yaz Isleri Miidiirliigiinii,
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8) Yaz Isleri Miidiirii: Yiiksekova Kaymakamligi Yazi ]sleri_M[idiirii’nii.
9) Veri Haz. Kont. Islet. : Yiksekova Kaymakamhgi Yazi Isleri Miidiirliigii Veri Hazirlama
ve Kontrol Isletmenini ifade eder.

YETKILILER:

Madde 5 - Bu Yonergede adi gegen yetkililer:
1) Kaymakam,

2) Yaz Isleri Miidiirii,

3) Birim Amirleri,

4) Biiro Yetkilisi (Sef )dir.

ILKELER VE YONTEMLER:

Madde 6 - Bu Yénergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gecerlidir:

1) Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir

2) Bilgi vermeyi, agiklama yapmayi ve takdir kullanmay1 gerektiren yazilar ile atama, yer
degistirme, gérevden uzaklastirma, memur, gergek ve tiizel kisilere yazilan ceza islem ve
onaylari, insan haklar ve benzeri konularda 6nem arz eden is ve islemler birim amirlerince
bizzat Kaymakamlik Makamina imzaya sunulur.

3) Tim yazlar, biitin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirinin parafi alindiktan
sonra imzaya sunulur.

4) Yazlar, varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal dayanag ve
yine varsa ilgi yaz1 ya da yazilar “ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.

5) Ekler; “EKLER” baglikli, numarali ve onayli olur.

6) Her makam sahibi, imzaladig yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

7) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde bilme hakkini kullanir.

8) Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadan ile aciklanr.

9) Kaymakam; ilge birimlerinin tiimiiyle, Yaz Isleri Mudiirii ve Birim Amirleri; kendi
birimleriyle ilgili olarak “Bilme Hakkim” kullanir.

10) Imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
Onemi goz 6niinde tutulur.

11) Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina vapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve
unvam yazilmak suretiyle yapilir.

12) Yazilarn, ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak
yazilar; acele ve gerekli goriildiigii hallerde Kaymakamhik Yazi Isleri Miidiirliigii ve Ozel
Kalem Biirosunda da hazirianabilir. Bu durumda hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili
birime gonderilir. Ilge Kaymakaminin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Ilge Kaymakamin
bizzat bagkani oldugu, ancak sekretarya isleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilmayan her tiirlii
denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla
Kaymakamlik Makamina gonderilir. Bu tiir yazlar ilge Kaymakam tarafindan havale edilir,
Yazi Isleri Miidiirliigiince dosyalanur.

13) Yetkilinin izinli bulundugu hallerde resmi vekili imza yetkisini kullamir. Onemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verilir.

14) Kaymakamlik Makami, vatandaslarin ve kamu calisanlarimin  her tirlii dilek ve
sikayetlerine daima agiktir. Yénetimin gozetim ve denetim alanina giren konulara ait ihbar,
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sikayet ve icrai nitelikteki dilekgelerin Kaymakamliga verilmesi esastir. Bunlarin disinda
kalan rutin ve siirekli hizmetlere iligkin dilekgeler dogrudan dogruya ilgili kurulusa verilebilir.
15) lige Kaymakam tarafindan havale edilen ve havale evrakinda veya yazida “Goriiselim.”
Notu konulan yazilar. ilgili gorevliler en kisa zamanda (gerekli 6n bilgi ve belgelerle
birlikte), Ilge Kaymakami ile goriiserek geregi yapilacaktir.

16) Vatandaglarimizin yazih veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
planlamalar igeren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapulir, ilgili
birimee yasal geregi yerine getirilerek cevaplan Ilge Kaymakaminin imzasi ile verilir.

17) Kamu personelinin gorev ve/veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare tegkilatinin
her hangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sozlesmeli olarak ¢aligma
istemlerini igeren dilekgeler, ilgili birimce degerlendirilir ve yazisma oOncesi Kaymakamlik
Makamina bilgi sunulur. Yasal zorunluluklar ve kurumsal diizenlemeler istisnadur.

18) Dilekgelere yasal siire (en ge¢ 30 giin) iginde geregi yapilir ve cevaplan verilir. Ilge
Kaymakaminin havalesine tabi dilekgeler ile Valilik ve iist Makamlardan gelen dilekgeler
Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir.

19) Kaymakamligimiz internet sitesine (www.yuksekova.gov.tr.) gonderilen dilekgeler, ilgili
kurum tarafindan sonuglandirildiktan sonra bagvuru sahibine ve Kaymakamliga bilgi
verilecektir. Sikayet igerikli dilekge, yasal siire i¢inde geregi yerine getirilemeyen dilekgeler
ile ilgili olarak da her otuz giin i¢inde stire¢ (ne yapildigi-ne agamada oldugu) hakkinda ilgili
kisi ve makamlara yazih bilgi verilir.

20) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakkindaki Kanunun 11.maddesi uyarmca bagvuru sahibinin
istedigi bilgi ve belgeler, 15 giin igerisinde yazili olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili olarak bir
bagka kurum ve kurulusun gériisiiniin alinmasinin gerekmesi veya bagvuru igeriginin, birden
fazla kurum ve kurulusu ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye erisim 30 is giinii
iginde saglamir. Bu durumda siirenin uzatilmasi ve bunun gerekgesi bagvuru sahibine yazili
olarak ve 15 is giinliik siirenin bitiminden nce bildirilir.

21) 31.07.2009 ve 27305 sayihi resmi gazetede yayimlanan “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik”te belirtilen hususlarin geregi kamu kurum ve
kuruluslarinca yapilacaktir.

22) Birim amirleri Kaymakamlik havalesinden ge¢meden gesitli nedenlerle dogrudan
kendilerine intikal eden ve kurumlarinda ¢ahisan personelleri ile ilgili her tiirlii vazili ve sozlii
sikayetleri miimkiin olan en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina yénlendirip, acil hallerde
geregini yapip yine derhal Kaymakamlik Makamina bilgi verip, alacaklar1 talimat
dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.

23) Kurumlara faks yoluyla yada posta disinda gelen ve “YUKSEKOVA
KAYMAKAMLIGINA “(ilgili kurum)” ifadesi bulunan yazilarda da havale islemi, bu
Yonerge'de belirtilen esaslar gergevesinde yapilacaktir. Havale edilmeyen evrak iizerinden
herhangi bir islem gergeklestirilmeyecektir. 5442 sayth Il idaresi Kanunu’na gore,
Kurumlarmn yazismalarim ilgelerde Kaymakamliklar araciligi ile yapmasi zorunludur.
24) llge Kaymakaminin baskanhginda yapilmasi gereken llge Idare Kurulu, Umumi
Hifzisthha Meclisi, Insan Haklar1 Kurulu, Tiiketici Hakem Heyeti, Sosyal Yardimlagsma Vakfi
Miitevelli Heyeti ve benzeri toplantilarin giindemi toplantidan en az 1 giin 6nce ilgili
birimin amiri tarafindan Kaymakamlik Makamina sunulur.

25) llge, birimler ve/veya gahisanlarla ilgili olarak yazili ve gorsel basin ile internet vb.
alanlarda giindeme gelen ihbar, sikayet ve dilekler: ilgili birim amirleri tarafindan herhangi bir
emir beklenmeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug
degerlendirmeleri ile birlikte en kisa zamanda Kaymakamlik Makamina sunulur.

26) Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin ve yayin
organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez. Ac¢iklama yapilmasi gereken
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konularda, ilgili birim tarafindan tiim bilgi, belge ve olayin gegmisi ivedilikle hazirlanip,
Kaymakamlik Makamina sunulur.

27) Kendisine yetki devredilenler, bu yetkiyi Kaymakamin onayi olmadik¢a bir baskasina
devredemez. Ancak: kendilerine verilen yetkilerden uygun gérdiiklerini Kaymakamin onay1
ile astlarina devredebilir. Bu durumda, onaymn bir érnegi Iige Yaz isleri Midiirliigiine
gonderilir.

28) Ilgede kurulugu bulunmayan Bakanlik veya tiizel kisilige haiz birimlerin is ve islemlerini
Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirligii yiiriitir.

29) Birim amirleri gerek kendilerinin gerekse Kaymakam Adina attiklari imzalarindan yine
birimlerinden ¢ikan biitiin yazigmalar ile is ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

30) Tekit yazilari, yonetimde aksakhigin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde
ilge idare sube baskani ile birlikte ilgili diger gorevliler de ortaklasa sorumludurlar.

31) Bu ybnergenin diger hiikiimlerine aykiri olmamak kaydiyla birimler kendi
aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen yazismalar1 dogrudan yapabilirler. Bu tiir
yazigmalarda birimler birbirlerine “arz” ederler.

32) Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Kaymakam gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

YAZILARIN IMZAYA SUNULMASINDA YONTEM:

Madde 7- Yazilarin imza i¢in Kaymakamlhik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar goz
Oniinde bulundurulur:

1) Bilgi vermeyi ve agiklamayr gerektiren yazilar, bizzat birim amirleri tarafindan
Kaymakamin imzasina sunulur. Ilge Kaymakaminin imzasina sunulacak diger yazilar Ozel
Kalem’e (Sekreterlik) teslim edilir.

2) Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller hari¢, Kaymakamlikta imza ve/veya
onaylanmasi gereken evraklar igin beklenilmeyip, teslim edilen ilgiliden bilahare geri alinir.
3) Kaymakamliga imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gérevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir. Kaymakam imzasma sunulacak yazilar higbir sekilde ilgisi olmayan kisiler tarafindan
takip edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kisilere kurumlarca
Evrak teslimi yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili personel, kurumlari tarafindan bu
Yonergenin yayimindan itibaren 15 giin i¢inde Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigiine
bildirilir.

4) Tim yazigmalarda; 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerine mutlaka
uyulacak, bu esaslara uymayan kurum ve kuruluslarin yazilari kendilerine yetki devredilen
kigilerce imzalanmayarak birimine iade edilecektir.

SORUMLULUK:

Madde 8- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve yapilan islemlerden
Kaymakamlik Makamina karsi sorumludurlar.

Madde 9- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamanin ydnergeye uygunlugunun denetiminden ilgili Birim Amirleri sorumludur.
Madde 10- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki
amirler ve memurlar sorumludur.
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IKINCIi BOLUM .
IMZAYETKILERI

KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:
Madde 11- Kaymakamhga gelen evraklar, Evrak Biirosunca gérev boliimiine gére ayrilarak
havaleye hazirlanacaktir. “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, ve “..Isme...” yazilarla,
sifreler, Kaymakam tarafindan bizzat agilir, havale islemleri Kaymakam tarafindan yapilir.
Madde 12- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:

1) Cumhurbagkanhg ve Cumhurbaskanligima bagh kuruluslardan, TBMM Baskanligi ve
TBMMnin Birim ve Komisyonlarindan, Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliiklerden ve
Vali imzasiyla gelen biitiin yazilar,

2) Garnizon Komutanlig1 ve askeri makamlardan gelen yazilar (ilge Jandarma Komutanhgina
ait rutin yazigsmalar harig),

3) Yargi organlarindan gelen yazilar (men cezalari, maddi durum arastirmalari, bilirkisi
bildirimleri vb. rutin yazismalar haric),

4) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nem arz eden yazilar,

5) Her tiirli sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirm ve planlamalar igeren yazl ve
dilekgeler,

6) Kaymakamlik Makamina sunulan her tiirlii atama, yer degisikligi, gorev degisikligi ve
gorevlendirme taleplerini igeren dilekgeler, (Bu Yonerge'nin ILKELER VE YONTEMLER
baglikli béliimiiniin 17. maddesi esastir).

7) Birim amirlerinin, miidiir yardimeilarinin, sube miidiirlerinin, riitbeli emniyet personeli,
Baghekim, Baghekim yardimcisi, uzman ve pratisyen doktorlar, halk egitim miidiirii, okul
miidirleri, okul miidiir bagyardimcilari ve yardimeilari gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2.
derece yoneticilerinin atama emirleri.

KAYMAKAM TARAFINDAN IMZA EDILECEK YAZILAR:

Madde 13- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:

1) Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bolge
kuruluslarina, bakanliklarin bagh kuruluglarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara
hitaben yazilan tiim yazilar,

2) Prensip, yetki, uygulama, usul ve sorumluluklar degistiren yazilar,

3) Birimlere gonderilecek direktif, tamim ve genelgeler.

4) Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit, tekit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

5) 4483 Sayilh Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun ile
ilgili her tiirli yazilar,

6) 3091 Sayih Yasa ile ilgili miiracaatlarda gorevlendirme yazilari ve yine aym kanuna gore
verilen “Miidahalenin Men’i” “Talebin Reddi” kararlar ve yazilari,

7) Yargi kuruluslarina gonderilecek bilgilendirme, inceleme, itiraz, savunma. iddia. sug
duyurusu, temyiz vb. her tiirlii yazilar (fige Niifus Miidiirliigii ve Tapu Sicil Miidiirhigiiniin
davalarla ilgili yazilari, lige Jandarma Komutanhgi'min ve lige Emniyet Miidiirligii'niin adli
gorevlerinden dogan yazilari ve icra takip yazilari haric),

8) 3.Piyade Tiimen Komutanhgi, Garnizon Komutanhg, Ilge Emniyet Miidiirliigii ve Ilge
Jandarma Komutanhg: ile yapilan her tiirlii yazismalar

9) Hizmetlerin anlatilmasina yonelik dahi olsa Basina verilecek her tiirlii bilgi, yaz1 ve
diizeltme metinleri,

10) Birim amirlerinin yillik ve mazeret izinleri dahil olmak iizere géreve baslama ve gorevden
ayrilma yazilari,
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11) Vatandaglarimizin yazili veya sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatirim ve
Planlamalari i¢eren dilekgelere verilecek cevaplar, o
12) Umuma agik yerlere verilecek ruhsatlarin 6n iglemlerinin hazirlanmas: agamasinda Il Ozel
Idaresi ve Belediyelere yazilacak;

a) Goriis bildirme yazilari,

b) Denetim sonuglarimin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasimin saglanmasi amaciyla
Gonderilmesini igeren yazilar gibi tim yazigmalar.

13) Atamas1 Kaymakamliga ait memurlarin derece ve kademe tertileri ile onaylari,

14) Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

15) Yatinimlar, plan ve programlarla ilgili yazigmalar,

16) Gorevden uzaklastirma ve goreve iade yazilar,

17) Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilani i¢in hazirlanan yazilar,

18) Kisiye 6zel ve gizlilik dereceli yazilar,

19) Sivil savunma ile ilgili yazilar,

20) Valilige yazilacak gorevlendirme yazilan (Kisiye yapilacak tebligat vb. yazilar birim
amirleri imzasi ile)

21) Her tiirlii inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmamasi, islemden kaldirilmas: ile ilgili yazilar,

22) Birimler arasi hari¢ olmak iizere diger kurumlara génderilecek Komisyon kararlar,

23) Giivenlik ve Arsiv Arastirmalar ile ilgili yazilar,

24) Kamu kurumlarina ait her tiirlii ingaat ve yatirim taleplerine iliskin yazilar

25) Bir birime ait iken bagka bir birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her
tirlti demirbas egya. alet, vb. malzemelerin kullamim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili
yazilar (Taginir ve Taginmaz Mal Yé6netmeliklerinde belirtilen esaslar dahilinde),

26) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde bizzat Kaymakam tarafindan
imzalanmasi gereken ve bu Yonerge ile yetki devri yapilmamis yazilar,

27) Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 14-Agagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir:

I)Muhtemel olaylari Onleme ve Miidahale Planlarina, Toplanti ve Géosteri Yiiriiyiisii
Yapilacak Yerlerin Tespit ve ilanina, Kamulastirma Yasas1 geregi “Kamu Yarari™ varligina,
Umumi Hifzisthha Yasas: geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar,
2)Kamu personelinin atama, yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik
islemlerine ait onaylar,

3)llge idare sube bagkanlari, yardimeilari, sube miidiirleri, bashekim, bashekim yardimcilan
ve uzman doktor durumunda olanlarin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait onaylar ile
saglik izinlerini galigtiklari mahal disinda gegirme onaylari (kurum mevzuatina gére izinleri
Kaymakam tarafindan verilecekler dahil),

4)Her tiirlii vekalet onaylari,

5)llge simirlart digina personel ve arag gorevlendirmeleri,

6)Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylar,

7)Kamu gorevlileri hakkinda sorusturma, gérevden uzaklastirma ve géreve iade kararlari,
8)4483 Sayili Yasa ve diger mevzuat ve/veya disiplin hiikiimlerine gére; kamu gorevlileri
hakkinda arastirma, inceleme, oninceleme, sorusturma a¢gma ve muhakkik, 6n incelemeci
gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

9)Kamu gorevlilerinin 1 giinden fazla mazeret izni onaylari,

10)Personelin gegici veya siirekli gorev ve gorev yeri degisiklikleri onaylar,

11)Taginmaz Mal Yonetmeliginde belirtilen esaslar dahilinde Birimlerce tasinmaz mal satin
almasi veya kiralanmas: ile ilgili onaylar,
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12)3091 Sayihh Yasa uygulamast ile ilgili tiim onaylar,

13)Kdy biitgelerinin tasdik edilmesi,

14)Birlik Meclis kararlari ile ilgili onaylar,

15)5393 sayili Belediye Kanunu'nun 9. ve 81. maddesi geregince alinan Meclis Kararlarina
iligkin onaylar,

16)K&y ve mahalle muhtarlarinin izin istek onaylar,

17)Vekil, tcretli 6gretmen, usta dgretici, kurs dgreticisi ile vekil ve iicretli imam atama
onaylari,

18)Halk Egitim Merkezi Miidiirliigii niin kurs agma ve kapatma onaylari,

19)4734 sayil Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile
3294 sayil Kanun geregince ihale ve harcama yetkilisi oldugu is ve islemlere iliskin onaylar,
20)Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde bizzat Ilge Kaymakami tarafindan
onaylanmasi gereken ve bu Yonerge ile yetki devri yapilmanus onaylar.

KAYMAKAMLIK YAZI iSLERI MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR:

Madde 15-Yazi Isleri Midiirii, ihbar ve sikdyet icermeyen hususlar ile rutin ve takdir
gerektirmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine yetkili kilinmustir.

Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale islemlerini yapar:

1) Kaymakamhiga gelen “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisive Ozel”, “Isme”, yazlar ve sifreler
digindaki biitiin yazilar, Yaz Isleri Miidiirii tarafindan agilir, evrak tizerine gidecegi birim
vazilir, kaydi yapilir ve Ilge Kaymakami tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan
sonra diferleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

2)“Ivedi”, “Cok Ivedi”, “Giinlii” ibareli yazilar ile (relgraf. teleks, faks, tele fakslar gibi)
degerli evrak Kaymakam ilgede ise, llge Kaymakami tarafindan havale edilir. Ancak acil
durumlarda Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi vapilir, sonucu takip edilir ve en kisa
zamanda Kaymakama bilgi verilir.

3)Dogrudan Kaymakamhga yapilan basvurular bir ozellik arz etmedigi. Ilge Kaymakami
tarafindan gériilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbar va da sikdyeti kapsamadig
takdirde, Ilge Yazi Isleri Miidiiriince kayd: yapilarak, ilgili daireye, yine Yazi isleri Miidiirii
veya yoklugunda Yaz Isleri Birim Sefleri tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa
giden evrak isleme konulur.

4)Askerlik Subesi'nden gelen yoklama kacagi, firar, bakayalarin yakalanmasina ve
diistimlerine iliskin yazilarin ilgili kolluk birimine havalesi,

S)Askerlik kararlari ile ilgili yazilarin ilge idare kuruluna havalesi,

6)Vatandaslarimizin fen elemani ve teknik personel talepleri,

7)Muhtar, ihtiyar Meclisi Uyeleri, Ciftci Mallari Koruma Bagkanligi Yonetim Kurulu
tiyelerinin imzalarinin tasdikleri,

8)Yukarida yazilanlarin disinda kalan genel olarak herhangi bir emir ve talimat niteliginde
olmayan, takdir gerektirmeyen, yasal olarak rutin sckilde gereginin yapilmasi icap eden ve
kaymakamin havalesini gerektirmeyen her tiirlii evrak ve dilekgelerin ilgili birimlere havale
edilerek imzalanmasi,

Madde 16- Asagida belirtilen hususlar igeren yazilar Yazi isleri Miidiirii tarafindan
Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile imza edilir:

1)Kaymakamin ilgede ve/veya makaminda bulunmadig acil durumlarda yazisma oncesinde
ve hakkinda bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam tarafindan imzalanmas: gereken ancak
ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
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2)4483 sayili Kanun geregince Kaymakam tarafindan verilen “sorusturma izni verilmesi” ve
“sorugturma izni verilmemesi” kararlarmin ilgili makam ve kisilere (iist yazilarin imza
edilmesi digindaki) teslim, teselliim, tebligi ve tebelliig ile diger tebligat islemleri,

3)Yanlhs gelen yazilarin ilgili makama gonderilmesine ve/veya iadesine iliskin yazilar,
4)Personel nakil bildirimlerinin imzalanmasi,

5)Ogrencilerin kredi, yurt, burs bagvuru formlari, bakim belgeleri ve gegici kdy korucularinin
maas bordrolarinin imzalanmasi ve rutin taleplere iliskin dilekgeler Ilge Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan havale ve imza edilecektir.

6) Apostille tasdik serhlerinin onaylanmasi.

7) Yaz Isleri Personeli derece, kademe ilerlemesi onaylar

YAZI ISLERI BURO YETKILISININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

Madde 17-Yaz Isleri Biiro Yetkilisi (SEF veya V.H.K.I.), asagidaki kurallar ¢ercevesinde
evrak havale islemlerini yapar:

I)Dogrudan Kaymakamliga yapilan bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikdyeti kapsamadig
takdirde, Ilge Yaz Isleri Miidiirii yoklugunda Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorevli Sef tarafindan
havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur.

BIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR:

Madde 18- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurulari bu yonergede belirtilen
kurallar ¢er¢evesinde (ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar disinda), dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydini yaparak, konuyu incelemeye ve eger istenen husus: mevcut bir durumun
beyam veya yasal bir durumun agiklamasi ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar digindaki konular ya da sikayet ve sorusturma taleplerine dair
dilekgeleri miimkiin oldugunca Kaymakamlik Makamima yénlendirirler. Bu tiir yazilar
Kaymakamlik Makamma yonlendirmenin miimkiin olmadigi ve/veya gecikmesinde sorun
¢ikabilecek durumlarda kabul ederler ve bu durumlarda derhal Kaymakamlik Makamina bilgi
verirler ve cevaplarini Kaymakam imzasi ile yazarlar.

Madde 19- Agagida belirtilen hususlari igeren yazilar; bu Yonergede belirtilen ve
Kaymakamhk Makami tarafindan imzalanmasi gerekli olan yazlar hari¢ olmak
kaydiyla, Birim Amirleri tarafindan Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile imza edilir:
1) Bu Yionergede belirtilen ve Kaymakamhk Makami tarafindan imzalanmasi gerekli
olan yazlar ile Vali, Vali Yardimeisi ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilar hari¢ olmak
kaydiyla; yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Kaymakamlik Makaminin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan rutin yazlar ile teknik, istatistik, bilgi ve
hesaplara iliskin yazilar,

2) Bir dosyanin tamamlanmas, bir iglemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi istenmesi,
teftis rapor ve layihalarinin izlenmesine dair birimler arasi yazilar,

3) Kaymakamlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin ve/veya yetkili kurullar
tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilan, ilgili kisi, kurum ve
makamlarin bilgilendirilmesi hususlar ile ilgili yazilar,

4) Standart formlarla bilgi alma, bilgi verme, kurumlarla yapilan géreve baslama, gérevden
ayrilma, askerlik ve 6zliik haklarina iligkin yazilar,

5) Vatandaglarimizin kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerini takipleri sirasinda
igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan, rutin hizmetlere iliskin dilek¢e ve basvurularin
kabul edilmesi. incelenmesi, bilgi istenmesi i¢in kuruluglara ve ilgilisine bilgi verilmesine dair
yazilar,

6) Personelin gorev dolayisiyla ilge igerisinde aragh veya aragsiz giiniibirlik gérevlendirme
onaylari,

HIZMETE OZEL



HIZMETE OZEL

7) Kaymakam tarafindan izin verilenler diginda kalan birim personellerinin yillik izinleri,
diger yasal izin ve onaylar (evlenme, dogum, &liim vb.), ayliksiz izin, refakat izni vermek ve
bu konularda ilgili kuruluglara yazilacak yazilari imzalamak, kamu gorevlilerine 1 giinliik
mazeret izni vermek,

8) Personel kimlik belgelerinin imzalanmasi,

9)Satin alma birim islemlerinin yasada taninan siirede sonuglandirilabilmesi i¢in Mahkemeler,
Belediyeler, Sanayi ve Ticaret Odasi, Cevre Ve Sehircilik Il Miidirliigi, kurumlara ve
sahislara yazilan ihalelere iliskin yazilar.

ILCE MILLi EGITIM MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK DIiGER
YAZILAR:

Madde 20- lige Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak, Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile asagidaki imza ve onay
islemlerini de yapar:

1) ilge Milli Egitim Midiirligiine bagh okullardaki 6grencilerle ilgili istatistiklere ait
yazigmalar,

2) ligemizdeki egitim-6gretim hizmetleri kapsamindaki mesleki ve rehberlik ¢alismalar ile
ilgili yazigsmalar,

3) Devlet parasiz yatililik ve bursluluk sinavi ile ilgili yazismalar,

4) Kendi muadil ve astlarina hitaben yazilan 6grenci nakilleri, devamsiz ogrenciler vb.
Ogrenci isleriyle ilgili yazismalar,

S) Halk Egitim Merkezi Miidiirliigiiniin bilgilendirme ve istatistiklerine ait yazilar,

6) Yonetici ve 6gretmenlerin ders ticretleri onaylari,

7) Okul ve kurumlardan sportif aktivitelere katilacak ogrenci ve Ogretmenlerin ilge igi
gorevlendirme onaylar ve ilgili birimlere yazilan yazilar,

8) Okul ve kurumlarda yiiriitiilecek olan ders dis1 egitim galismalari, ilge ici her tiirlii gezi
plan ve onaylari, okul ve kurum tarafindan vyiiriitiilecek egitsel, kiiltiirel, sosyal ve sportif
igerikli galigmalarin onay1 (Ozel ve Sivil Toplum Kuruluslari ile yiiriitillecek ¢alismalar
Kaymakamlik onayina tabidir.),

9) Personel bilgi defteri ve 6zliik dosyast ile ilgili yazismalar.

ILCE SAGLIK MUDURLUGU TARAFINDAN iMZALANACAK DiGER YAZILAR:
Madde 21- ilge Saghk Miidiirii; bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak, Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile asagidaki imza ve onay islemlerini de
yapar:

1) 2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore ilge Saglik Miidiirliigi, ¢evre
birimi tarafindan hazirlanarak Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,
2) Sikdyet, su¢ veya ihbari igermemesi kaydiyla, saghk ile ilgili basvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi.

MAL MUDURU TARAFINDAN IMZALANACAK DiGER YAZILAR:
Madde 22- Malmiidiirii bu y6nergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak:
Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile asagidaki imza ve onay islemlerini de yapar:

1) Emanet ve aylk bildirim igerikli yazilar,

2) Malvarlig1 aragtirmasi yazilari,
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SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA VAKFI MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK DIGER YAZILAR:

Madde 24- SYDV Miidiirii bu Yonergenin 18. ve 19. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak; Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile asagidaki imza ve onay islemlerini de
vapar:

1) Vakfa yapilan bagvuru dilekge ve formlar ile vatandaslara verilecek cevaplar imzalamak,
2) SNT takipleri ile ilgili ilge digina yazilan yazilar,

ILCE JANDARMA KOMUTANI VE iLCE EMNIYET MUDURU TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

Madde 25- llge Jandarma Komutani ve Iige Emniyet Miidiirii bu Yonergenin 18. ve 19.
maddelerinde sayilan hususlara ek olarak; Kaymakam adina “Kaymakam a.” ibaresi ile
asagidaki imza ve onay iglemlerini de yapar:

1) 2521 sayili Kanunun 10. maddesine gore verilen av tezkeresi ve sahiplik belgesi
onaylari,

2) Yivsiz Av tiifegi ruhsatnamesi onaylari, Silah Nakil Belgesi, Satin Alma Belgesi,
Ruhsat Diizenlenmesi, Mermi alimina iliskin dilekgelerin kabulii havalesi, mermi satin
alma yetki belgesi ile ilgili is ve islemler

3) Meslek Mensubu tagima ruhsati verilecek sahislarin tahkikat asamasindaki her tiirlii
vazigsmalari.

4) 6551 sayh barut ve patlayici maddelerle silah ve teferruati ve av malzemelerinin
inhisardan ¢ikanlardan hakkinda kanunun uygulanmasina iliskin 87/12028 sayili tekel
disi birakilan maddelerle av malzemesi ve benzerlerinin iiretimi ithali. taginmasi,
saklanmasi, depolanmasi, satisi, kullanilmasi, yok edilmesi, denetlenmesi usul ve
esaslarina iligkin is ve islemler.

5) Giivenlik Korucularinin yillik, saglik ve mazeret izinleri onaylari

VERGI DAIRESI MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR
Madde 26-6138 sayih Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore

diizenlenecek kamu alacaklarina iliskin ihtiyat: haciz ve haciz varakalarinin onaylanmasi ve
takibi

ILCE NUFUS MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 27- 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu geregince Miilki Idare Amirinin yetkisinde
bulunan idari para cezalarinin verilmesi yetkisi (Ilge Niifus Miidiiriine)

ESENDERE GUMRUK MUDURUNUN iIMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 28- 6183 say1l Kanun hiikiimlerine gore diizenlenecek giimriik vergileri ile bunlara
bagh fer'i amme alacaklar1 ve para cezalarina iliskin ihtiyati haciz ve haciz varakalarinin
onaylanmasinda Esendere Giimriik Miidiirligii ( Giimritk Miidiirii ya da Vekili) yetkilidir.

HiZMETE OZEL



HIZMETE OZEL

UCUNCU BOLUM

YAZISMALAR

YAZISMALARDA YONTEM

Madde 29- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlari dikkate alarak yazigma
yapacaklardir:
1) Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Bagbakanhik Makaminca ¢ikartilan ve 02.12.2004
tarih ve 25658 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan “ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik e uygun olarak yapilacaktr.
2) Bu yonerge ile devredilen yetkiler gergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar “Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin adi ve
unvani ortalanarak yazilmak suretiyle yapilir.
Ornek-1:
Mehmet Akif ARSLAN
Kaymakam a.
Yaz Isleri Miidiirii

3. Yazismalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.
Ornek-1: Bir yazida “Vilayet Makamina * bir baska yazida * [l Makamina™ degil, her yazida

HAKKARI VALILIGINE
(I Milli Egitim Miidiirliigii)

seklinde yazilacaktir.

Ornek-2: Kaymakamhk Makami onay1 gereken yazilarda, “ONAY”, “UYGUNDUR” gibi
degisik ifadelerin yerine “OLUR” deyimi kullamlacak, imza yeri icin yeterli arahik
birakilacak, * OLUR?™, (imza araligi), tarih, ad-soyadi ve unvan alt alta yazilacaktr.

OLUR

sesusud SO
Mustafa AKIN
Kaymakam

Ornek-3: Sonug ifadeleri; “Bilgilerinize rica ederim.”, “Bilgilerinize arz ederim.”, “Bilgi ve
geregini rica ederim.”, veya “Geregini arz ederim.” vb. sekilde yazilacaktir.

Ornek—4: Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagitimhi olarak yazilan
vazilarda ise duruma gore; “Bilgilerinizi ve geregini arz/rica ederim.”, “Geregini arz/rica
ederim.”, “Bilgilerinize arz/rica ederim.”seklinde yazilacaktir.

Ornek-5: ilge Kaymakamhgina bir baska miilki idare amirinin vekalet ettigi durumlarda asli
unvani ile birlikte “Kaymakam V.” ifadesi kullanilacaktir.

Tayyar Emre MAHMUTOGLU

Vali Yardimcisi
Kaymakam V.
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4. Birimler aras1 yazismalar “Arz ederim.”; kurum i¢i yazismalar “Rica ederim.” ifadeleri ile
yazilacaktir.

5. Yazilarin, Tiirkge dil bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, agik ifade ile ve
amaci tam olarak anlatan nitelikte yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin yiiklemleri
arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amagla birim amirleri biirolarinda; Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas Usuller Hakkindaki Y&netmelik, Tiirk¢e Yazim Kilavuzu ve
Tiirkge Sozlik bulunduracak, Tiirk Dil Kurumu internet sitesinden de ( www.tdk.gov.tr) bu
alanda yararlanilacaktir.

DORDUNCU BOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMA VE SORUMLULUK:
Madde 30-Yo6nergenin uygulanmasi ve sorumlulugu yoniinden asagidaki belirtilen hususlara
uyulacaktir:

1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, yonergeye
uygunlugun saglanmasindan birim amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun
yapilmasindan ve dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gorevlileri sorumludur.
Buna esas olmak iizere Yénerge, birimlerdeki tiim kamu gorevlilerine imza karsihginda
okutulacak ve Yo6nergenin bir drnegi dokiimii alinmis ve bilgisayar ortaminda gorevlilerin her
zaman bagvurusuna hazir konumda bulundurularak, uygulanmas: saglanacaktir. Yonergeye,
www.yuksekova.gov.tr web sitesinden de ulasilabilecektir.

2) Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim amiri ile
ilgili memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmeyecektir. Giinlii ve ivedi yazilar
belirtilen giinde, islem gerektirenler hari¢ enm ge¢ iki giin icinde geregi yapilarak
cevaplandirilacaktir.

3) Her tirlii dilekgenin cevabi, en ge¢ bir ay iginde verilecektir. Eger islemleri devam
ediyorsa asamalari en ge¢ birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve kisilere yazih
bildirimlerde bulunulacak, islem sonuglandiginda ayrica bildirilecektir. 4892 sayih Bilgi
Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu kanunda belirtilen siirelere ve yonteme
uyulacaktir.

4) Bu Yonergede tereddiit edilen hallerde Kaymakamlik Makami'nin gériis ve talimatina gore
hareket edilir.

. BESINCI BOLUM
YURURLUKVEYURUTME

YURURLUK:
Madde 31- Bu Yonerge 16.08.2024 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
YURUTME:

Madde 32- Bu Yonerge hiikiimlerini Yiiksekova Kaymakamu yiiriitiir.
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