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BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

1.1 AMAC

Bu Yonergenin amaci;

1. 5302 sayil1 11 Ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer tarafindan
Vali ve Genel Sekreter adina belirli is boliimii dahilinde yerine getirilmesi ve imzaya yetkili

kisilerin belirlenmesi,

2. Biirokratik is ve islemlerin kisaltilmasi, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi suretiyle, kamu

hizmetlerinden faydalananlara daha etkin ve verimli kamu hizmeti sunulmasi,

3. Alt kademelere yetki aktararak, gérev ve sorumluluk duygusunun giiglendirilmesi, karar
alma siireglerine etkin katihmlarinin saglanmasi ve daha saglikli kararlar alinarak
yiriitiilmesi,

4. Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama,

saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmas,

5. Kamu gorevlilerinin "Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmelerinin

saglanmasi,

6. Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet

birimlerinin sayginliginin giiclendirilmesi ve yayginlastirilmasidir.

1.2 KAPSAM

5302 sayili Kanun, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca, Diizce il Ozel Idaresinin
resmi kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi yazigsmalarda ve yiiriitiilecek
islemlerde; Vali. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilari, Birim Miidiirleri ile Ilge Ozel

Idare Midiirlerinin imza yetkileri ve bu yetkinin kullanma sekil ve sartlarini kapsar.

1.3 HUKUKI DAYANAK

1. T.C. Anayasasi
2. 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu



U

I

Yonetmelik

5442 sayili Il idaresi Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik

Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda

9. Bu Yonergeyle iliskilendirilen kurum ve kuruluslarin ilgili mevzuati

1.4 TANIMLAR

Yonerge

Valilik

Vali

i1 Ozel idaresi

Kaymakam

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimecisi

Birim

Birim Miidiirii

Ilce Ozel Idare Miidiirii

i1 Ozel idare Personeli

: Diizce 11 Ozel Idaresi Imza Yetkileri Yonergesini,

: Diizece Valiligini,

: Diizce Valisini,

: Diizce i1 Ozel Idaresini,

: Diizce ili’ne bagh Ilgelerde gorevli Kaymakamlari,

: Diizce Il Ozel Idaresi Genel Sekreterini,

: Diizce 11 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimcilarini,

: 5302 sayili Kanunun 35 inci Maddesine Gore Kurulan
Birimleri,

: 5302 sayili Kanunun 35 inci Maddesine Gore Kurulan
Birimlerin En Ust Yéneticilerini, Hukuk Miisaviri ve Ig
Denetgiyi,

: Diizee 11 Ozel Idaresi Ilge Ozel Idare Miidiirlerini,

: Diizee 11 Ozel Idaresi biinyesinde gérev yapan memur,

is¢i, sozlesmeli, gegici ve diger tim personeli ifade eder.

1.5 IMZAYA YETKILI YONETICILER

1. Vali
2. Kaymakamlar
3. Genel Sekreter

4. Genel Sekreter Yardimcilari

5. Hukuk Miisaviri



6. I¢ Denetci
7. Birim Midiirleri

8. Ilce Ozel Idare Miidiirleri

IKINCi BOLUM
ILKELER VE USULLER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

2.1 iILKELER ve USULLER

1. imza yetkilerinin sorumluluk igerisinde, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi

esastir.
2. Imza yetkisi devrinde, Vali'nin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

3. Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Valinin onayr olmadik¢a bagkasina
devredemez. Tiim yetki devirleri bu yonerge ile yapilmis olup, ilave yetki devri
talepleri Valilik Makamina teklif edilir ve alinacak onay mutlaka yonerge degisikligi

seklinde yapilir.

4. 11 Ozel Idaresi, bu Yonergede verilen imza yetkileri dahilinde olmak iizere,
Bakanliklarin ve miistakil genel miidiirliiklerin il ve ilge kuruluslarn ile diger

kuruluslar, bolge kuruluslari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri ile dogrudan

yazisma yapabilir.

5. Biitiin yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hitkiimlerine uygun olarak yapulir.

6. Imza yetkisi verilenier, bu yetkiyi sadece kendileri kuiianabilirier. Ancak imzaya
yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamasi halinde vekili imza

yetkisini kullanabilir.

7. Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, tstlerince bilinmesi

gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
8. Onaylar, konunun yasal dayanaklari yazi igeriginde belirtilerek hazirlanir.

9. Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin Vali’ye

sunulur. Basina verilecek cevabin igerigi ve sekli Vali tarafindan takdir edilir.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Her tiirli basin toplantisi, basina bilgi ve deme¢ verme, televizyon ve radyo

programina katilma, ancak énceden Valilik Makamindan izin alinarak yapilabilir.

Yiiriitilen bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi ya da uyarilmasi amaciyla yapilacak yazili aciklamalar, Vali’nin
uygun goriisii alindiktan sonra Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine ya da dogrudan

yazil1 ve gorsel basin organlarina gonderilir.

Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazigmalarda paraf sistemi eksiksiz uygulanir.
Birden fazla birimi ilgilendiren yazilarda ilgili tiim Birim Miidiirlerinin parafi almur.
Paraf sahiplerinin tamami elektronik ortamdaki yazilar dahil tiim yazilardan

sorumludur.

Bu yonerge kapsaminda yetki devredilen yoneticiler bilgi edinme hakki, dilek¢e hakk:
ve BIMER kapsaminda yapilan bagvurularin ilgili mevzuat ile Ongériilen siire

icerisinde sonug¢landirilmasindan ve cevaplandirilmasindan sorumludur.

Bu yonerge kapsaminda Birimler kendi aralarinda talimat (emir) niteligi tagimayan,
bilgi, belge, teknik goriis ve mali konulara iligkin hususlarda dogrudan, arz ederek

yazigsmalar yapabilirler.

Idarenin dis yazismalarinda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullaniminda

makamlarin astlik-tstlik durumlari gozetilir.

Vali tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka Genel Sekreter, ilgisine

gore Genel Sekreter Yardimeilar: ve ilgili miidiirler tarafindan paraf veya imza edilir.

Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karari niteligi
tasgimayan ve Idarenin hizmet politikasimi degistirmeyen hususlar disinda &nemli
gordiikleri konu ve islerde imzadan énce veya islem sathasinda Vali’ye varsa alternatif

onerilerle birlikte bilgi sunar ve Vali’nin direktiflerine gore hareket ederler.

Bu yonerge kapsaminda idare tarafindan yapilacak yazigmalarda yazilar ekleri ve
evveliyati ile birlikte yetkili makamin imzasina sunulur. Gizlilik dereceli yazilar ile
niteligi itibariyle bir tasarruf, tercih ve teklif igeren yazilar ise ilgili yonetici tarafindan
yetkili makama bizzat sunulur, Yazilar, ekleriyle birlikte; incelemeyi gerektirenler,
niteligi itibariyle bir tasarruf, tercih ve teklif igeren yazilar ise dosyasiyla birlikte ilgili

yonetici tarafindan yetkili makama bizzat sunulur.




19. Ust makamlara, imzalanmak {izere sunulan yazilarda diizeltme yapilmasi halinde,
diizeltilmesi gereken yazi ve varsa yazilmis notlar yeniden yazilan yazinin ekine

konulur.

20. Idareye gelen her tiirlii resmi yazilarin, yukarida agiklanan ilke ve prensiplere uygun
olarak Genel Sekreter Yardimcilarinca ilgili Birim Miidirliigiine havalesi yapilir.
Onem arz eden konularda Genel Sekreter ayrica bilgilendirilerek, gerekli goriiliirse
Genel Sekreterce havale edilen yazilar, Genel Sekreter Yardimcilarinca bizzat
hassasiyetle takibi yapildiktan sonra bu yonerge kapsaminda sonuglandirilmasi

saglanir.

21.Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazismalarda elektronik (e-igisleri) ortamda

imzalanmasi esastir.

2.2 SORUMLULUKLAR

1. Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda kullanilmasindan
ve Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden biitiin yonetici kadrosu

sorumludur.

2. Genel Sekreter Yardimcilart kendilerine bagli birimlerin is yirltiimlerini takip ve

kontrolden sorumludurlar.

3. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki personel ve birim

miidiirleri, attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

4. Evrak akis1 tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde takip edilir. Tekitlerden ilgili

personel ve birim miidiirleri miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

5. Damistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Idare Mahkemelerinin kararlarim kanuni siiresi

icinde uygulama gorev ve sorumlulugu ilgili birim yoneticileri sorumludur.

6. Birim miidiirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan tim yazilarin iceriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tim is ve islemlerden, ne suretle
olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin

bekletilmeden génderilmesinden sorumludur.

I



7. Birimlerine intikal eden resmi yazi, belgeler ve elektronik posta (e- mail) muhafazas: ve

korunmas: ile tabi oldugu prosediiriin (standart dosya plani) uygulanmasina iligskin

tedbirlerin alinmasindan birim miidiirleri yetkili ve sorumludur.

2.3 UYGULAMA ESASLARI

2.3.1

BASVURULAR

Anayasa ve ilgili kanunlar gergevesinde; vatandaslarimiz ile karsiliklilik ilkesi
uyarinca yabancilar, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda
yetkili makamlara bagvurma hakkina sahiptir. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim
dilek, istek ve sikayetlerine I1 Ozel Idaresi (elektronik ortam dahil) daima agik

olacaktir.

Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri
diizenleyen 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas
ve Usuller Hakkindaki Yénetmelige gére yapilacak basvurular, idaremiz Bilgi Islem
Miidiirliigiine havale edilir. Konu degerlendirilerek ilgili Mudiirltige gonderilir ve

ilgili birimce hazirlanan cevap Genel Sekreter Yardimcisinin imzast ile verilir.

Valilik Makamina hitaben gelen yazilardan Il Ozel Idaresine havale edilenler; Genel
Sekreter tarafindan goriilerek havalesinden sonra ilgili birime gonderilip, izlenecek ve

sonucundan bilgi verilecektir.

Vatandaslarin is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
a¢madan ve kolaylikla neticelendirmek amaciyla, dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan

Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan ilgili birim mudurliigline havalesi saglanacaktir.

i1 Ozel idare Birim Miidiirliiklerine gelen evraklar arasinda Vali’ye bilgi verilmesi
gerekenler var ise ilgili evraklarin geregi yapilarak, Genel Sekreter’e takdim edilecek

ve Genel Sekreter tarafindan Valiye bilgi verilecektir.

Il Ozel Idaresinin faaliyetleri ile ilgili olarak basina bilgi vermeye sadece Vali
yetkilidir. Ancak Valinin izin vermesi halinde Genel Sekreter de bu yetkiyi

kullanabilir.



2.3.2

233

GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI

“COK GIZLI”, ve “GIZLI” yazlar teslim alinarak, agilmadan bizzat Genel Sekretere
arz edilecek, havaleyi takiben Il Ozel Idaresi Evrak Biirosunda kayda alinarak

ilgilisine zimmetle teslim edilecektir.
Diger tiim yazilar Il Ozel Idaresi Evrak-Kayit Biirosunca agilacaktir.

Il Ozel idaresine gelen “COK GIZLI” ve “GIZLI” yazilar disindaki tim yazilarin

havalesine ilgili Genel Sekreter Yardimcisi yetkilidir.

11 Ozel Idaresine gelen “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarf ve belgeler agilmadan

ilgiliye teslim edilmek tizere Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan teslim alinir.

Icerigi ve geldigi yere gore 6nem arz eden yazilar ile muhteviyatindan kaynaklanan
tereddiitler dolayisiyla gerekli goriilen diger yazilar Genel Sekretere bilgi verildikten

sonra talimata gore ilgili yere havale edilir.
Genel Sekreterin her tiirlti yaziy1 dogrudan ilgili birime havale etme hakki saklidir.

i1 Ozel Idaresine gelen yazilarin Evrak Biirosunca tasnifi yapildiktan ve Yaz Isleri
Miidiirtine havalesi saglandiktan sonra, kayit numarasi verilerek kayd: tamamlanir ve

ilgili Birim Miidiirliigline imza karsilig teslim edilir.

Vali tarafindan havalesi yapilan evrakta not diisilmesi halinde, ilgililer tarafindan

gerekli aragtirma yapildiktan sonra Valilik Makamina bilgi sunulur.

GIDEN YAZILAR

1. Yazlarda; Bagbakanlhigin 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete'de

yayimianan “Resmi Yazigsmalarda Uyguianacak Usul ve Esasiar Hakkinda

Yonetmelik™ te belirtilen hususlara riayet edilir.

Vali adina yetkili makamlarca imzalanacak yazilarda. imza bloguna yetkilinin ad1 ve

soyadi yazildiktan sonra altina Vali a. (Vali adina) ibaresi konulur, bu ibarenin de

hemen altina yetkilinin unvani yazilir.

Diizce 11 Ozel idaresinde baslik, kagidin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.
Ik satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira biiyiik harflerle “DUZCE IL OZEL
IDARESI”, iigiincii satira ise Birim Miidiirliigiiniin adi kiigiik harflerle ortalanarak

e

yazilir. Ilgelerde ise; Ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira biiyiik harflerle




....KAYMAKAMLIGI” iiciincii satira ise kiiciik harflerle “ilce Ozel Idare
Midiirliigii” ibaresi ortalanarak yazilir. Bunun disinda higbir sekil ve higbir baslik

kullanilamaz.

Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, bagligin son satirindan iki
aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki "Say1:" yan basligindan sonra yazilir. Bu
ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti
konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit
numarasi yazilir. Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi

(/) isareti konulur.

. Yazismalarda tarih yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi
zamani belirtir ve say1 ile ayni hizada olmak tizere yazi alaninin en saginda yer alir,

giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.

. Yazigmalarda konu ise, sayinin bir aralik altina "Konu:" yan basligindan sonra baslik
boliimiindeki "T.C." kisaltmasi hizasim1 gegmeyecek bigimde yazilir. Yazinin konusu

anlamli ve 6zlii bir sekilde ifade edilmelidir.

Gonderilen makam; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore iki-dort
aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bi¢cimde biiylik harflerle yazilir. Yazinin
gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez ig¢inde kiiglik
harflerle ikinci satira yazilir. Gerekiyorsa yazinin gideceg@i yerin adresi kugiik
harflerle ve bashigin ilk satirnin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.
Kisilere yazilan yazilarda; "Saymn" kelimesinden sonra ad kigiik, soyad: biiyiik,

unvan ise kii¢iik harflerle yazilir.

"llgi:" yan bashifi, gonderilen makam boliimiiniin iki aralik altina ve yazi alanimn
soluna kii¢iik harflerie yaziiir. iigide yer alan biigiler bir satn gegerse, "iigi"
kelimesinin alti bos birakilarak ikinci satira yazilir. Ilginin birden fazla olmasi
durumunda, a. b, ¢ gibi kii¢iik harfler yanlarina ayrag isareti")" konularak kullanilir.
Ayrica Ilgide," tarihli ve sayili" ibaresi kullanilir, Ilgide yazimin sayisi, kurum veya
birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. Ilgi, tarih sirasina gore yazilir. Yaz1 ayni
konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha 6nce yazilmis ¢ok sayida
yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir.

. Metne; “ilgi”nin son satirindan itibaren iki aralik, “ilgi” yoksa gonderilen yerden
sonra ii¢ aralik birakilarak baglanir. Paragraf baglarina yazi alanmmin 1.25 cm

. 10




10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

icerisinden baslanir ve paragraflar arasinda bosluk birakilmaz. (Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik eki 6rnek 5-A’ya uygun olarak.)

Yazinin ekleri imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin
soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir. Ek adedi birden fazla ise
numaralandirilir. Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda,

"Ek konulmadi" ifadesi yazilir.

Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi igin gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas
almarak belirtildigi boliimdiir. "EKLER" den sonra uygun satir araligi birakilarak yazi

alaninin soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER' in yerine yazilir,

Paraflarda giin/ay/yil/ unvan (gerektiginde kisaltilmis unvan) iki nokta {ist {iste ve
sadece ismin bag harfi ile soy ismin tamamu biiyiik harflerle yazilir. Giin kism1 paraf

atanlar tarafindan el yazisi ile yazilir.

Yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama kadar
ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali (en fazla 5 kisi) amirlerce paraf edilir.
Paraflarda giin/ay/y1l/ unvan (gerektiginde kisaltilmis unvan) iki nokta st liste ve
sadece ismin bas harfi ile soy ismin tamamu biiyiik harflerle yazilir. Giin kismi paraf

atanlar tarafindan el yazisi ile yazilir.

Yazismalarda, parafli bir niisha ilgili birimde kalacagindan, diger niishalar dagitim
sayis1 kadar olur ve bunun disinda gereksiz niisha yapilamaz ve imzaya sunulamaz.
Onaylarda 1se sadece biiylk harflerle “OLUR” seklinde yazilir ve “OLUR” un altinda
onay tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra imza ig¢in uygun bosluk birakilarak

onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani yazilir.

Yazilarin igeriginde ad, soyadi gegtigi satirlarin bélinmemesine dikkat edilecek, her

ikisinin de ayni satirda olmasina 6zen gosterilecektir.

Yazilarin, Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun olarak hazirlanmasi, anlasilmas: zor
ve karmasik kelimeler yerine giincelligini koruyan, genel gegerli kelimeler
kullanilmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi
zorunludur. Bu amagla memurlarin TDK sozliigli ve imla kilavuzundan yararlanmasi

saglanacaktir.
Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;
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-Bilgilerinize arz ederim,

-Geregini arz ederim,

-Bilgi ve geregini arz ederim,

b) Alt birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinizi rica ederim,

-Geregini rica ederim,

-Bilgi ve geregini rica ederim,

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan ortak yazilar;

-Bilgilerinizi arz ve rica ederim,

-Geregini arz ve rica ederim,

-Bilgi ve geregini arz ve rica ederim,

siklarindan uygun olani segilerek baglanir.

¢) Ayni gorev unvanini ifade ettigi halde; “Genel Sekreter Muavini” seklinde farkh
kullanilan ifadeler yerine, “Genel Sekreter Yardimeis1” unvani yazilir.

d) Onaylarda; “onay”, “muvafiktir”, “uygundur” gibi degisik ifadeler yerine sadece
“Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir a¢iklik birakilacaktir. Tarih
béliimiiniin sadece giin kismi onay makami igin bos birakilir.

e) Yazilarin sonu¢ bolimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin
yerine “... arz ederim.” deyimi kullanilir.

f) Yazilarin “Tirkge dil bilgisi” kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir

ifade ile kisa ve 6z olarak kaleme alinmasi zorunludur.

18. Vali tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka birimin en {ist amirinin

(Miidiir,GenelSekr.Yard. ve Genel Sekreter) parafi bulunur. Onaylar ilgili birim

Miidiiriince teklif edilir, yazimin sol alt kosesine, Yonetmelikte belirtildigi sekilde

“Uygun giriigle arz cderim” bsliimii agilir ve Genel Sekreter ve Yardimcis: tarafindan
imzalanir.

IMZA VE ONAYLAR

3.1 VALI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik hiikiimleri geregi mutlaka Il Valisi tarafindan imzalanmasi

gereken yazilar.
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10.

11.

12.

[,
7]

14.

15.

16.

Cumbhurbaskanhigina ve Cumhurbagskanlhigi Genel Sekreterligine yazilan yazilar:
TBMM Baskanhigi ve  TBMM Genel Sekreterligine yazilan yazilar; Bagbakan,
Genelkurmay Baskanm ve Bakan imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar; Anayasa
Mahkemesi, HSYK ve Yiiksek Yargi Organlarindan gelen yazilara verilecek cevaplar:

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar.

Miistesar ve miistesar diizeyindeki merkezi idare kurulusu yoneticisi imzasiyla gelen

yazilara cevap teskil eden 6nemli yazilar.

Basbakanlik ve Bakanliklara sunulan Valilik goriis ve tekliflerini igeren yazilar ile bu

kuruluslardan goriis isteme yazilari.
Bakanliklardan gelen ve soru dnergelerine cevap teskil edecek yazilar.
Diger illerden bizzat Vali imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar.

Kolordu ve Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Bagsavciligina yapilacak 6nemli

yazigmalar.
YOK Baskanligina yazilmas: gereken yazilar.

Tiim personelin naklen atamalarinda muvafakat isteme ve tiim personele muvafakat

verme yazilari,

Vali adina gelen “Sifreli”, “Kisiye Ozel”, “Cok Gizli” isaretli yazilara verilecek

cevaplar.
Genel Sekreterin atanma teklif yazisi.

11 Ozel Idaresi personeline basar1 belgesi ve iistiin basar1 belgesi verilmesi ile ilgili

yazilar.

. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere géire bizzat Vali tarafindan mahkemeler nezdinde

acilmasi hilkkme baglanan davalara iligkin yazilar.

Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin iist makamlardan miifettis

talebine iligkin yazilar.
Kaymakamliklara ve Il kuruluglarina gonderilecek “Talimat™ niteligindeki yazilar,

i1 Ozel idaresi adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili vekalet yazilar ile Il
Ozel Idaresinin ortak bulundugu sirketlerin Genel Kurul toplantilarinda temsil yetkisi

veren yazilar,

L/ e

o
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17,

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

Her tiirlii yatinnm tekliflerine iligskin yazilar,
Yillik yatirim programlari ve ek program teklif yazilari,
Kadro ihdas ve iptaline iliskin yazilar,

il Ozel idare Biitgesi, Il Genel Meclisi ve il Enciimen Kararlarinin uygulanmasina

yonelik emirler,

Idare tarafindan yiiriitiilecek hizmetlere iliskin genelge niteligindeki yazilar, talimat ve

emirler,
i1 Ozel Idaresi adina bizzat baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazigsmalar,

il Genel Meclisi’nin giindemine teklif edilecek yazilar ile Il Genel Meclisi’nden gelen

taleplere cevap verilmesine iliskin yazilar.

[1 Ozel idaresine ait tapu ferag ve ipotek yazilari.

[dare adina gérsel ve yazili medyaya yapilacak agiklamalara iligkin yazilar,
Uluslararasi kuruluslara yazilan yazilar.

Vali’nin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

3.2 VALI TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1.

i1 Ozel idare personelinin agiktan atama, atama, yer degistirme, ikinci gérev, kurum

dis1 gecici gorevlendirme, sdzlesmelerinin imzalanmasina iliskin onay yazilari.

11 Ozel Idaresi personelinin adayliklarinin kaldirilmasi, goérevden gekilme, g¢ekilmis

sayilma, istifa, s6zlesmenin feshi, derece terfi ve emeklilik onay yazilar1.
il Ozel Id
uzatilmasina ve gorevden uzaklagtirilmasinin kaldirilmasina iliskin onay yazilar:.

i1 Ozel Idaresi personeli hakkinda aragtirma ve inceleme ile sorusturma yaptirilmasina

iliskin onay yazilari.

i1 Ozel Idare personelinin, gérevde yiikselme ve unvan degisikligi sinav komisyonu

tiyelerinin belirlenmesi ve gorevlendirilmesine iliskin onaylar.
i1 Ozel idaresinde, 657 sayili kanuna tabi personelin disiplin kurulu karar1 onaylari.

11 Ozel idaresi personelinin, yurtdisi gérevlendirme ve yurtdisi izin onaylari.

7 -
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Genel Sekreterin izni (gorev, yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, yurtdist izni ve

refakat izni) ile yerine vekalet edecek gorevlinin onaylari.

Genel sekreterle ilgili istifa, gérevden ¢ekilmis sayilma ve emeklilik islemleri ile terfi

onaylar1 ve il dis1 gérevi ve tasit gérev emri onaylari.

Kamu konutlarim usulsiiz isgal edenlerle ilgili “zorla bosaltma™ kararlarina iliskin

onaylar.

I Ozel Idaresinin sorumlulugunda bulunan 1, 2 ve 3 {incii siuf Gayrisihhi

Miiesseselerin ruhsatlandirilmasina dair onaylar.
[ (a) grubu maden ruhsat onaylari.

Yenilenebilir enerji kaynaklarimin elektrik enerjisi tiretim amagh kullanimina iliskin
kanunun 6/A maddesi kapsaminda talep edilen su kullanim hakkina iligkin yazi ve

onaylar.

i1 Genel Meclis Kararlarinin onayi ile il Genel Meclisi ve Il Enciimeninin giindemine

alinmasi istenilen konulara iliskin onay yazilar:.

I1 Ozel idaresi biit¢esinde tahsis edilen temsil, agirlama ve téren giderleri 6deneginin,

harcanmasina iliskin onay yazilari.

2886 sayil1 Devlet Ihale Kanununun 31 inci maddesi geregince ihale onaylar1, feshi ve

tasfiye kararlart.

Ortak olunan Organize Sanayi Bélgesinin miitesebbis heyetinde idareyi temsil etmeye

iliskin onay yazilari.

il Ozel Idare adina yapilacak kamulastirmalarda, kamu yarar1 kararlarimin onay

yazilari.

Idare hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslardan personel alinarak
olusturulacak komisyonlara ve gorevlendirilecek kamu personeline iligkin onay

yazilari.

Adli ve idari yargida agilan davalar ile icra dairelerinde yapilan icra takiplerinden

mevzuata uygun olmak kaydiyla feragat ve sulh onaylari.

Mevzuatinda miinhasiran Vali tarafindan onaylanacag belirtilen idari para cezalar1 ve

miilkiyetin kamuya gegirilmesine iligkin onaylar.
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22. Kanun, Tiziik, Yonetmelikler ve Genelgelere miinhasiran mutlaka Vali tarafindan

onaylanmasi gereken ve bu yonerge ile yetki devri yapilmamis diger islem ve kararlara

iliskin onaylar.

3.3 GENEL SEKRETER TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

1.

10.

11.

12.

Vali’nin onayina sunulacak olan konulara iligkin 6n islemlerin yiriitiilmesi ve takibi

ile Vali onayina teklif edilen yazilar.

2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda Il Enciimenince yapilan her tiirlii kiraya
verme, kiralama ve benzeri konulari igeren sozlesmelerin imzalanmasi veya

onaylanmasi.

Il Genel Meclisi ve Il Enciimeninde goriisiilmesi gereken konularla ilgili Valilik

Makamina yapilan teklif yazilar.

Il Genel Meclisi Baskanlifina yazilan ve sadece bilgi ihtiva eden yazilar ile ihtisas

komisyonlarindan gelen raporlara goriis bildiren yazilar ve raporlar.

i1 Ozel idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak kaymakamlara ve diger
kurum ve kuruluslara yazilan talimat niteligi tasimayan yazilar (Vali a. ibaresi

kullanilacak).

il Ozel idaresi personelinin yargilamalarinda adli ve idari yarg: tarafindan istenen

evrak ve belgelerin gonderilmesine iligkin yazilar.

Teftis ve Sayistay vb., raporlarinda dile getirilen hususlarin yerine getirilmesi,

cevaplanmasi ve izlenmesine dair yazilar.
Birinci tekitten sonraki, ikinci tekit yazilari.

Tiim personelin (isgiler ve sdzlesmeli personel dahil) birim midiirliikleri arasinda ve

ilgelerdeki teskilata gorevlendirilmesine iligkin onaylar.
i1 Ozel idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar,

4857 sayili kanuna tabi personelin, Disiplin Kurulu ile ilgili sorusturma teklifleri ile is

ve islemlerine iliskin yazilar ve onaylar.

Vali'nin imzalayacagi ya da onaylayacagi yazilar diginda kalan ve agik¢a baska bir

2
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13. i1 Ozel idaresi personelinin ve araglarm il dig1 gérevlendirilmesine iliskin yazilar.
14. 11 Ozel 1daresi personelinin hizmet i¢i egitim program onaylari.

15. Damistay, Sayistay, Yargitay, Béolge Idare Mahkemeleri, Idare Mahkemeleri, Vergi

Mahkemeleri ve Adli Mahkemelerde agilan davalarda savunma yazilari.

16. Bagbakanlik ve Bakanliklardan gelen Vali tarafindan imzalanmasi gerekmeyen

yazilara verilecek cevaplar.

17. idarece belli dénemlerde Bakanliklarin alt birimlerine gonderilmesi gereken istatistiki

bilgilere ait yazi1 ve cetveller ile rutin yazilar,
18. Bakanliklara gonderilecek bilgi amagl yazilar.
19. 11 Ozel idaresi personelinin atama teklif yazilari.

20. Genel Sekreter Yardimecisi, Hukuk Miisaviri ve Birim Miidiirlerinin her tiirlii izin

onaylari ile bunlarin izinleri.

21. Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri ve Birim Miidiirlerinin yerlerine

vekaleten gorevlendirme onaylari.
22. 11 Ozel Idaresi personelinin, kademe ilerlemesi ile 6grenim ve diger intibak onaylari.

23. Valinin iznini alarak, 5302 sayilh Kanunun 64 {incii maddesinde 6ngériilen isbirligi

protokollerinin imzalanmasi.

24. Birimlerin gorev tanimlarini belirlemek, degistirmek, giincellemek ve uygulamaya

yonelik talimatlar ve onaylar.

25. 5302 sayili kanunun 6 nc1 maddesi geregince, yatirim ve hizmetler igin gerek merkezi
biitceden ve gerekse ¢esitli kurum ve kuruluglar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen

kaynak ve 6denekierin biitge gelir-giderierine iligkin yazi ve onaylar.

26. Biitgede fonksiyonel siniflandirmanin 3 iincii diizeyi ile ekonomik siniflandirmanin 2
nci diizeyine kadar olan kodlar arasinda aktarmalar ile 6denek iptallerini Vali adina

onaylamak.

27.11 Ozel Idaresi biitgesinden yillara sari olarak ihale edilen islere ait odeneklerin

miiteakip yila devredilmesine dair devir yazi ve onaylari.

28. Diger kurumlar nezdinde yapilacak toplanti ve komisyonlara idareyi temsilen personel

o
% 17

gorevlendirme yazisi ve onaylari.



29. Sihhi miiesseseler ve umuma acgik istirahat ve eglence yerlerinin isyeri agma ruhsat

onaylart.

30. Jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iligkin arama-igletme ruhsat onaylari,

31. Vali’nin imzasina sunulacak yazilarin paraflanmasi.

32.Kanun, Tizik ve Yonetmelikler geregi Vali'nin Genel Sekreter tarafindan
imzalamasim uygun gordiigii, 11 Ozel Idaresinin gorev alanina giren ve yukarda

sayilmayan diger is ve islemlere iligkin yazi ve onaylar,

3.4 KAYMAKAMLAR TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

1. Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken yazi ve onaylar.

2. Ilcede gorev yapan personelin her tiirlii izin onaylari.

3. llgelerde, sthhi miiesseseler ile umuma agik igyerlerinin agilmasi, denetlenmesi ile ilgili

islemlerle ruhsatlarin diizenlenmesine dair yazigma ve onaylar.

4. Ilqelerde, il Ozel idaresinin sorumlulugunda bulunan 2 ve 3 tincti siif Gayristhhi
Miiesseselerin ruhsatlandirilmasina dair yazismalar ve onaylar. (Isin nev’inde parlayici

ve patlayic1 madde bulunmayanlar)
5. llgelerde, yol gegis izinleri alinmasina dair yazigma ve onaylar.

6. 1 Ozel Idaresi tarafindan gonderilen 6deneklerin tahsis amacina uygun olarak

harcanmasi ve mali mevzuattan kaynaklanan islemlere iliskin yazi ve onaylar.

3.5 GENEL SEKRETER YARDIMCILARI TARAFINDAN IMZALANACAK VE
ONAYLANACAK YAZILAR

1. Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak olanlar diginda kalan hususlarla ilgili,

kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerle yapilacak yazigsmalar.

2. Bagli Birimleri, Genel Sekreter adina koordine etmek, ¢alismalarini izlemek ve bu

konuda Genel Sekretere goriislerini bildirmeyle ilgili yazilar.
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Genel Sekreterin tetkikinden ve onayindan gegen, alt birimlere duyurulmas: gereken

yazilar1 imzalamak.

Birim Miidiirleri ve Hukuk Miisaviri haricindeki, kendisine bagl birim personelinin

saglik, yillik ve mazeret izin evrakini imzalamak.

il Ozel Idaresinin hizmet alanina giren konularla ilgili yapilan basvurularin safhalari

hakkinda ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilar1 imzalamak.

Kesinlesen 11 Genel Meclis Kararlar1 ile 1l Enctimen Kararlarinin ilgili birim ve

kuruluslara génderilmesine iliskin yazilar.

Birimlerden gelen talep iizerine olusturulan goriislerin ilgili birimlere havalesi ile

Hukuk Miisavirligince verilecek ve alinacak goriislere iliskin yazilar1 imzalamak.

Tasmir mal yonetmeligine gore devir protokollerin imzalanmasi ve kayitlardan
diisiilmesine iliskin onaylar. (Taginir Mal Yo6netmeligindeki limitlerin {stiindeki

tutarlar)
Arsiv Yonetmeligi geregince imha edilecek evrakin imha onaylari.
Birinci tekit yazilari.

Personelin mali ve ozliik haklariyla ilgili olarak yapilan (il disi kuruluslar harig)

yazigmalar.

Idare personeliyle ilgili olarak giivenlik sorusturmasi, tahkikat ve arsiv arastirmasi igin

kurumlarla (il disi kuruluslar harig) yapilan yazigsmalar.
Vali ve Genel Sekreterin onayina sunulan evraklar1 paraflamak.

il Ozel idaresinin konutlarnin tahsis onaylari. ( Imar ve Kentsel Iyilestirme

Miidiirliigiiniin bagl bulundugu Genel Sek. Yrd.)
Emeklilik islemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iliskin yazigmalar.

Il Ozel idaresinde staj yapmak isteyen Ogrencilerin staj onaylar1 ve konuyla ilgili

yazigsmalar.

Idarece yapilan ihalelerle ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilmasi zorunlu

olan bildirimlere iligkin yazilar.

il Ozel idaresinin kamu kurum ve kuruluslan ile 6zel sahislarla ilgili yapilan rutin

yazigmalar1 imzalamak,
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19.

20.

21,

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

Sendika iiyeligine giris ve ¢ikiglarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi
iceren konularda sendikalarla yapilan yazismalar.

Emanet hesaplarda bulunan icra ve teminat mektuplari ile ilgili kurum ve kuruluslarla

yapilan yazigsmalar.

Ozel Idareye ait tasinmaz mallarla ilgili kiracilarla kira bedellerinin tahsili ve vergi

kayitlari ile ilgili yazismalar.

Personelin  kurum kimliklerinin onaylanmasi. (Insan Kaynaklani ve Egitim

Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Genel Sekreter Yrd.)

Belediye Miicavir alan sinirlari disinda bulunan 1. 2.ve 3. Simf gayrisihhi miiessese,
sthhi isyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsat onay asamasina

kadar kurumlar ve kisilerle yapilan yazigmalar.

I (a) grubu maden ruhsatlar ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iligkin

arama-isletme ruhsat onaylarina kadar yapilan yazigsmalar: imzalamak.

Hizmet i¢i egitim, kurs, toplanti, seminer, gorevde yiikselme egitimi ve sinavi gibi
faaliyetlere katilacak personele iliskin yurtigi gegici gorevlendirme ve mali haklarinin

ddenmesine iligkin musterek onaylar.
Bagl Midiirliiklerinin i¢ yazigmalarini imzalamak.

flge Ozel idare Miidiirliikleri ile ilgili teknik bilgi, belge ve rapor almaya iliskin

yazilarin imzalanmast.

Bakanliklardan gelen, Vali tarafindan incelenmis Genelgeler ile Valilik Genelgelerinin

alt birimlere gonderilmesi yazilar.
Kurum i¢i herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilar ve aylik raporlar.

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, iist makamlarin takdirini gerektirmeyen ve
bir direktif niteligi tasimayan yazilar ile sadece bagl biriminin gorev alanina iligkin
yetki ve sorumluluklar ile uygulana gelen usullere agiklik getirmek amaciyla yazilan

teknik ve hesabata iliskin yazilar (sadece il igerisinde).

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve BIMER kapsaminda kendine bagli
birimlere yapilan bagvurulara iliskin, Genel Sekreterin bilgisi dahilinde verilecek

cevap yazilari.
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32.

33.

34.

35.

36.

37,

38.

39.

40.

41.

42.

4857 sayih Is Kanununa gore olusturulan Komisyonlara bagkanlik etmek ve islemlere

iliskin evraklar.

s Deneyim/Bitirme Belgelerinin diizenlenmesine iliskin yazilar ve onaylar. ( Igili

birimin bagh bulundugu Genel Sekreter Yrd.)

Birimlerin kendi i¢ hizmet ve faaliyetleri ile personel hareketlerine yonelik olarak

yayinlayacaklari i¢ genelgeler.

Valilik Makamindan havale edilen Valilik emirleri, yonetmelik, yonerge, genelge,
teblig, bildiri ve yaz1 seklinde yayimlanmasi istenen yazilarin birimlere dagitimina
iligkin yazilar.

Kendisine bagli birimin biitge teklifi ve biitge uygulamalar ile ilgili yazilar.

i1 Ozel idaresi biitgesi tarafindan 6denegi karsilanan tiim projelerin ihale ve muayene

ve komisyonlarinin kurulmasi onaylari.

[darenin hizmet alanina giren taleplere iliskin bagvurularin sonucu hakkinda ilgililere

bilgi verme niteligindeki yazilar.

Mahkemelerden, Mal Miidiirliiklerinden, Tapu Sicil Miidiirliiklerinden ve diger kurum

ve kuruluslardan gelen imar durum belgelerine ait taleplerin cevabi yazilar1.

Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ve
evrak noksanliklarinin tamamlanmasi veya bir islemin tamamlanmasi gibi hususlarda
ilgili ger¢ek ve tiizel kisilere gonderilecek olan, yeni bir hak ve yiikiimliilik

dogurmayan, emir ve icra niteligi tasimayan yazilar.

Idare tarafindan yiiriitiilen yatirnmlarla ilgili olarak yapilan her tiirli proje tadilati,

kesif artislar1 ve yeni fiyat farki tutanaklarinin tasdik ve olurlari.

Genel Sekreter tarafindan uygun goriilen diger yazilar ve onaylar.

3.6 HUKUK MUSAVIRi TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. 11 Ozel Idare is ve islemleri ile Kamu lhale Kanununda belirtilen sozlesme

tasarilan iizerinde inceleme yapilmasi ve goriis bildirilmesi yazilar.

2. Ust makamlarca imzalanacak olanlar harig, Il Ozel Idaresini ilgilendiren her tiirli

adli ve idari yargida agilan davalarina iligkin yazilar.
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3. Mahkemeler ve icra daireleri ile noterler tarafindan Diizce 11 Ozel Idaresine

yapilan tebligatlar1 kabul islemleri.

4. 11 Ozel idaresi personelinin ilgili mevzuatinda belirlenen sozlesmelerine iliskin

hukuki goriis yazilari.

5. 11 Ozel idaresi birimlerinin is ve islemlerine ait istenen hukuksal miitalaa ve goriis

yazilart.

6. Idare adina noter vasitasiyla gekilecek ihtarnameler.

3.7 BIRIM MUDURLERI TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

10.

i1 Ozel idaresi Birim Miidiirliikleri ile ilgili rutin bilgi ve belge isteme yazilari ile form

ve cetvelle diizenlenecek bilgi yazilar (sadece kurum igerisinde).
Miidiirliik i¢i gérevlendirme ve talimat yazilari.

Birimiyle ilgili il i¢i personel ve ara¢ gorevlendirmesi yapmak.
Birimlerinde ¢ikan yazi ve onaylarin paraflari.

Birimlerine bagli ¢alisan personelin, disiplin kurulu gerektirmeyen cezalarin

verilmesine iliskin yazilar.
Asli kendi birimlerinde bulunan evraklarin “Asl Gibidir” tasdik imzalari.

Kamu Jhale Kanunu kapsaminda yapilacak ihalelerde ihale kararmin verilmesi ve
onaylanmasi gibi ihale yetkililiginden kaynaklanan evraklarin diizenlenmesi ve

imzalanmasi. (Ihale Yetkilisince)

Temsil Toren Tanitim Agirlama Giderleri biitgesindeki ddeneklerin vali onayindan

sonra harcama yetkilisi olarak imzalamak. ( Yaz Isleri Mudiirligii)

i1 Ozel Idaresi mevduatinin bulundugu bankalarla yapilan yazigmalar. (Mali Hizmetler
Midiirligi)

[l Ozel Idaresi biitcesinde Odenek tahsis edilen harcama birimlerinde; kurumsal
diizeyde ve fonksiyonel siniflandirmanin 1 ve 2 nci diizeyindeki 6denek aktarma, ek

odenek tahsis edilmesi, yedek 6denekten 6denek talep edilmesine dair Il Genel Meclisi

ve Il Enciimenine teklif yazilari. (Mali Hizmetler Miidiirligii)
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11.

12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Isin mahiyetine gore hazirlik, 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip

sartnamelerin parafi ve imzalanmasu.

Birimi ile ilgili “Hakedis dosyasi”, “Gegici ve Kesin Muayene Kabul Raporlar™,

“Odeme Emirleri”, “Hakedis Raporlar1”, ve dosya ile ilgili onay yazilar1.
Birim Miidiirliikleri tarafindan yapilacak ihalelerde Genel Sekreterden 6n izin onayi.

Haftalik ve aylik olarak Genel Sekreterlige sunulan bilgilendirme raporlari.

. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen ve mevzuat

hiikiimlerinin gerektirdigi diger yazilar, formlar, cetveller ve onaylar,

Kamu Thale Kanunun 3 ve 22 nci maddesi kapsaminda yapilan alimlara iliskin birimi

ile ilgili ihale onaylari ile bagh belgelerinin diizenlenmesi (Harcama Yetkililerince)
Is Bitirme Belgelerinin diizenlenmesi (Idarenin Ihale Yetkililerince)

[l Genel Meclisi ve Il Enciimeninde giindeme alinmasi gereken dosyalarin

tamamlanmasini saglamak, noksanliklarla ilgili kurumsal yazismalar: imzalamak,
Kendilerine bagl birimlerin, il i¢i tagit gérev belgelerini imzalamak.

Hukuk Miisavirligi ve Baglh Birim Miidiirliiklerince yiiriitiilen ve denetlenen islere ait;
isyeri teslim ve ise baglama, muayene, gegici kabul, kesin kabul tutanaklari, proje ve
ekleri, is programlari, ihtiyag figi evraklari, ambar giris ve ¢ikis evraklari, il i¢i glinliik
gecici arag ve personel gorevlendirme evraklari, 6demeye esas hakedis raporu ve

ekleri, yaklasik maliyet yazilarini imzalamak.

Tip formlarla yapilan, Genel Sekreter katkisina ihtiyag duyulmayan yazilar.(Numarataj
Belgesi, Yapt Kullanma Izin Belgesi, imar Durum Belgesi, Asgari Mesafe Tes.

Tutanag1, insaat Ruhsati, Hakedis Ust Yazis1 gibi)
Halihazir harita ve jeofizik etiit raporu onaylari.
Mali mevzuattan kaynaklanan iglemlere ait yazi ve onaylar.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yrd. tarafindan uygun goriilen diger yazilar ve

onaylar.
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DORDUNCU BOLUM

ALT DUZENLEMELER, SON HUKUMLER, YURUTME ve YURURLUK

4.1 SON HUKUMLER

1. Bu yonerge hiikiimleri konusunda birim midirleri personelini efitecek ve
gorevlilere imza karsihg1 okutacaklardir. Birimlere bagh alt kademelere ydnergenin

bir fotokopisi dagitilarak, bagvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

2. Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Vali’nin bilgisi

dahilinde Genel Sekreterin emrine gore hareket edilir.

3. Her tirlii is ve islemin bu Yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde

yiiriitiilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

4. Bu Imza Yetkileri Yonergesinin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce alinmig
tiim imza yetki onaylar ile yonergelerin bu yonergeye aykiri hiikiimleri yuriirliikten

kaldirilmistir.
4.2 YURUTME ve YURURLUK
1. Bu Yonerge hiikiimlerini Diizce Valisi yiirtitiir.

2. Bu yonerge Vali tarafindan onaylanmas ile yiiriirlige girer.
\

Ismail (ST
Genel/
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