1 | |

N

Vv

T.C.
SiVAS iL OZEL iDARESI
iMZA YETKILERi YONERGESI

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR
Amag
Madde 1 - Bu yonerge ile,
e Sivas il Ozel idaresine ait 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu ve diger kanunlarla

verilen gorevlerin Vali veya Vali adina belirli bir is bélimi halinde yerine getirilmesi
ve imza yetkilerinin belirlenmesi,

e Verilen yetkilerin belirli ilkelere baglanmasi,
e Hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi,

e Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve 6zgiliven duygularini giiclendirerek,
islerine daha siki ve istekli sarilmalarinin 6zendirilmesi,

e Gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi ve
daha saglikli kararlar alinarak yiritiilmesi,

e Ust ydneticilere zaman kazandirmak, onlari islerin ayrintisina inmekten kurtarmak,
yOnetimin daha iyi organizasyonu, planlanmasi ve denetlenmesini koordine ederek,
sorunlarin ¢6ziimiinde daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

e Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime karsi gliven, sayginlk imajlarini
gliclendirmek ve yayginlastirmak, amaclanmaktadir.

Kapsam

Madde 2 — Bu y6nerge; 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Sivas il
Ozel idaresi’'nce yiriitiilen hizmetlerle ilgili olarak teskilat semasinda belirlenen birimlere
ait is bélima, resmi kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tlizel kisilerle yapilacak yazismalarda ve
ylrutilecek islemlerde; Vali, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Hukuk
Musavirligi, Birim Mudurliikleri ile ilce Ozel idare Mudurliiklerinin islem ve faaliyetlerine ait
imza yetkilerini ve bu yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve
usulleri kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak
Madde 3 -

> 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu

» 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’ de yayinlanan, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiiklimlerine gore
hazirlanmistir.
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Tanimlar

Yonerge

Ozel idare veya idare

Vali

Genel Sekreter

Kaymakam

Genel Sekreter Yardimcilari
Hukuk Misaviri

Birim Muddrleri

ilce Ozel idare Mudiiri

il Ozel idare Personeli

imza Yetkileri Yoneticileri
Madde 5 —
e Vali

e Genel Sekreter

sozlesmeli ve gecici tiim personeli ifade eder.

e Genel Sekreter Yardimcilari

e Hukuk Musaviri

e Birim Muddurleri

o lce Ozel idare Miidirleri (ilce Kaymakamlarina bagh)

iKINCi BOLUM

TEMEL iLKELER, YONTEMLER, SORUMLULUK

VE UYGULAMA ESASLARI

Madde 6 — Temel ilkeler ve Yéntemler

6.1- Bu ybnerge kapsaminda devredilen imza yetkilerinin gérev ve sorumlulukla dengeli,
tam, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

6.2- imza yetkisi devrinde, Valinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

6.3- Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yoneticinin bu yetkisi,
Vali'nin onayl olmadikca degistirilemez, farkli yorumlanamaz, belirlenenler
disindakilere devredilemez. Vali adina (Vali a. ibareli) yetki verilmis makamlarca
imzalanacak yazilar yalnizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanacaktir.

L
X
Madde 4 - Bu yonergede yer alan;
: Sivas il Ozel idaresi imza Yetkileri Yénergesini
: Sivas il Ozel idaresini
: Sivas Valisini
: Sivas il Ozel idaresi Genel Sekreterini
: Sivas ilce Kaymakamlarini
: Sivas il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcilarini
: Sivas il Ozel idaresi Hukuk Misavirini
: Sivas il Ozel idaresi Birim Mudrlerini
: Sivas il Ozel idaresi ilce Ozel idare Muddrlerini ifade eder.
:Sivas Il Ozel idaresi biinyesinde gdrev yapan memur, isci,
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6.4- Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yonetici, imzaladigi
vazilarda, Ust makamlarin bilmesi gereken hususlari zamaninda bildirmekle
yUkUmladur.

6.5- Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yoneticiler tarafindan
vapilacak yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hikiimlerine uygun olarak yerine getirilir ve standardizasyona &zen
gosterilir.

6.6- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

6.7- Yazilarin ait oldugu, ilgili birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir.
Ancak, acele veya gerekli goriilen hallerde Genel Sekreterlik Blirosunca hazirlanan
vazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili birimlere gonderilir. Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati
ile birlikte imzaya sunulur.

6.8- Atama onaylari, ilgilinin daha 6nceki gorev yeri ve atanma zamanini belirtilen bilgi
notu ile birlikte sunulur.

6.9- Bu yonerge ile yetki devredilen yoneticiler devredilen yetkinin tam ve dogru olarak
kullanilmasindan ve uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden bir (st
yOneticiye karsi sorunludur.

6.10- Bu yonerge kapsaminda yetki devredilen birim muddrleri birimlerinden gikan yazilarin
iceriginden ve yapilan islemlerden, sonradan yapilan degisiklerden ayrica sorumludur.

6.11-Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazismalarda paraf sistemi eksiksiz uygulanir.
Birden fazla birimi ilgilendiren yazilarda ilgili tim Birim Muddrlerinin parafi alinir.
Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumludur.

6.12- Bu yonerge kapsaminda yetki devredilen yoneticiler bilgi edinme hakki, dilek¢e hakki
ve BIMER kapsaminda yapilan basvurularin ilgili mevzuat ile 8ngdriilen siire icerisinde
sonuclandirilmasindan ve cevaplandirilmasindan sorumludur.

6.13- Bu y6nerge kapsaminda Birimler ve Hukuk Musavirligi kendi aralarinda talimat (emir)
niteligi tasimayan bilgi, belge, teknik goris ve mali konulara iliskin dogrudan, arz
ederek yazismalar yapilabilirler.

6.14- Yetkilinin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, gorevli ve yetkili oldugu tiim
gorevlerde kanunen yerine vekalet eden personel imza ve temsil yetkisini kullanir.

6.15- Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasini emrettigi yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

6.16- idarenin dis yazismalarinda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullaniminda
makamlarin astlik-Gstlik durumlari gozetilir.

6.17- Vali tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka Genel Sekreter, ilgisine
gore Genel Sekreter Yardimcilari ve ilgili mlidUrler tarafindan paraf veya imza edilir.

6.18-imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karari niteligi
tasimayan ve idarenin hizmet politikasini degistirmeyen hususlar disinda énemli
gordiikleri konu ve islerde imzadan 6nce veya islem safhasinda Vali’'ye varsa alternatif
onerilerle birlikte bilgi sunar ve Vali'nin direktiflerine gére hareket ederler.

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

6.20- Ust makamlar tarafindan imzalanmak {izere sunulan yazilarda diizeltme yapilmasi
halinde, diizeltmesi yapilan yazi ve varsa yazilmis notlar yeniden yazilan yazinin ekine
konulur.

6.21- e-icisleri sistemi disinda yazilan yazilarin, paraf edenlerden sonraki list imza yerlerinde
bekletildigi intibasinin verilmemesi bakimindan; paraf edenler tarih kismini mutlaka el
yazisi ve paraf ettikleri glintin tarihini yazacaklardir.

6.22- Yazilar imza kartonuna; parafli yazi Ustte ve diger nishalarindan biraz solda olmak ve
arada bagka evrak olmamak lizere, imza kartonundan tasirmadan ve katlanmadan
diizglin bir sekilde yerlestirilir. Imza kartonunun vyirtik, asinmis ve eski olmamasina
dikkat edilecektir.

6.23- idareye gelen her tiirlii resmi yazilarin, yukarida agiklanan ilke ve prensiplere uygun
olarak Genel Sekreter Yardimcilarinca ilgili Birim Mudurligiine havalesi yapilir. Onem
arz eden konularda Genel Sekreter ayrica bilgilendirilerek, gerekli gorilirse Genel
Sekreterce havale edilen yazilar, Genel Sekreter Yardimcilarinca bizzat hassasiyetle
takibi yapildiktan sonra bu yonerge kapsaminda sonugclandiriimasi saglanir.

6.24-Bu ybnerge kapsaminda yapilacak yazismalarda elektronik (e-igisleri) ortamda
imzalanmasi esastir.

Madde 7 — Sorumluluk

71.1- Bu ydnerge ile verilen yetkilerin kullaniimasindan, yénerge hikiimlerine riayet edilip
edilmedigini kontrolden Genel Sekreter sorumludur.

1.2- Genel Sekreter Yardimcilari kendilerine bagli birimlerin, yénerge kapsamindaki tim is
ve islemlerinin takip ve kontrolinden sorumludur.

1.3- Birim Mduddurleri kendi birimlerinde yapilan ve ybénerge kapsamindaki tim is ve
islemlerin takip ve kontroliinden sorumludur.

71.4- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler,
attiklari paraf ve imzadan mistereken ve miiteselsilen sorumludur.

1.5- Tekit yazilari igleyiste sagliksizhigin bir géstergesi oldugundan, Tekit’e meydan verilen
birimlerde, birim muddrleri ile birlikte ilgili gbrevliler mistereken sorumludur.

7.6- imza Yetkilisinin bulunmadigl ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine
iletecektir.

1.7- Birim muddurleri, birimlerinde islem goéren ve c¢ikan tim vyazilarin iceriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden, ne suretle
olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goériise sunulmasi gerekenlerin
bekletilmeden génderilmesinden sorumludur.

1.8- Birimlerine intikal eden resmi yazi, belgeler ve elektronik posta (e- mail) muhafazasi
ve korunmasi ile tabi oldugu prosediiriin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan
birim mudurleri yetkili ve sorumludur.

4

|
4

L

=



1 | |

N

Madde 8 -

Uygulama Esaslari

8.1- Basvurular

8.1.1-

8.1.2-

8.1.4-

8.1.7-

Vatandaglarimiz, Anayasa’nin 74.maddesi uyarinca kendileri yada kamu ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvuru hakkina, ayrica
Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaslarimizin tim dilek, istek ve sikayetlerine il Ozel idaremiz (web
ortami dahil) aciktir.

Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik
ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin
esas ve usulleri diizenleyen 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunun
Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelige gore
vapilacak basvurular. Hukuk Musavirligine Genel Sekreter Yardimcisi (idari)
tarafindan havale edilerek Hukuk Misavirligince degerlendirilerek ilgili
Mudirlige gonderilir ve ilgili birimce hazirlanan cevap Genel Sekreter
Yardimcisinin imzasi ile verilir.

Valilik Makamina hitaben gelen yazilardan il Ozel idaresine havale
edilenler; Genel Sekreter tarafindan gorililerek havalesinden sonra ilgili
birime gonderilip, evrak izlenecek ve sonucundan bilgi verilecektir.

il Ozel idaresi daima basvurulara aciktir. il Ozel idaresine ait basvurularda
mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisinda vatandaslarin keyfi olarak hicbir
sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar
ilgili birim miduri tarafindan ¢ozilecektir.

Vatandaglarin is ve islemlerinin daha kisa slirede zaman ve kaynak israfina
yol acmadan ve kolaylikla neticelendirmek amaciyla dilekce ve
mdiracaatlarin dogrudan Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan ilgili birim
mudirligine havalesi saglanacaktir.

il Ozel idare Birim Mudirliiklerine gelen evraklar arasinda Vali'ye bilgi
verilmesi gerekenler var ise ilgili evraklarin geregi vyapilarak, Genel
Sekreter’'e takdim edilecek ve Genel Sekreter tarafindan Valiye bilgi
verilecektir.

Yazili ve gorsel basinda kurum faaliyetleri hakkinda yer alan sikayet,
olumsuz vyazi, haber ve programlarla ilgili birim midard tarafindan
herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan Genel Sekretere iletilecek, Genel
Sekreterde konu ile ilgili degerlendirmesiyle birlikte Valiye bilgi sunacaktir.
Alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

il Ozel idaresinin birimleri ve faaliyetleri ile ilgili her tirli istatistiki ve
teknik konuda basina bilgi vermeye Genel Sekreter yetkilidir.

8.2- Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi

8.2.1-

“COK GizLi”, “GizLi” ve “KISIYE OZEL” yazilar teslim alinarak, acilmadan
bizzat Genel Sekretere arz edilecek, havaleyi takiben il Ozel idaresi Evrak
Bilrosunda kayda alinarak ilgilisine zimmetle teslim edilecektir.

8.2.2- il Ozel idaresine gelen “GiZLi” yazilar haricindeki diger tim yazilar il Ozel

idaresi Evrak Biirosunca acilacaktir.

8.2.3- il Ozel idaresine gelen “COK GizLi”, “GIzZLi” ve “KiSIYE OZEL” vyazilar

Vv
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8.2.4-

8.2.5-

8.2.6-

disindaki tiim yazilarin havalesinden Genel Sekreter Yardimcilari yetkilidir.

icerigi ve geldigi yere gbére dnem arz eden yazilar ile muhteviyatindan
kaynaklanan teredditler dolayisiyla gerekli goérilen diger yazilar Genel
Sekretere bilgi verildikten sonra talimata gére ilgili yere havale edilir.

Genel Sekreterin her tiurllG yaziyr dogrudan ilgili birime havale etme hakki
saklidir.

il Ozel idaresine gelen yazilarin Evrak Biirosunca tasnifi yapildiktan ve ilgili
Genel Sekreter Yardimcisinca havalesi saglandiktan sonra, kayit numarasi
verilerek kaydi tamamlanir ve ilgili Birim MudurlGgiine imza karsilig! teslim
edilir.

8.3- Giden Yazilar

8.3.1-

Vv

Vali veya Vali adina Genel Sekreter tarafindan imzalanip gonderilecek tiim
vazilar, Basbakanligin 02 Aralik 2004 giin ve 25658 sayili Resmi Gazete’'de
ver alan “ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda
Y6netmelik” e uygun olarak hazirlanacaktir.

Sivas Il Ozel idaresinde baslik, kdgidin yazi alaninin Ust kismina ortalanarak
yazilir. ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira buyik harflerle “SIVAS iL
OZEL IDARESI”, Uiclincli satira ise Birim Midirltginun adi kiicik harflerle
ortalanarak yazilir. ilcelerde ise; ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira
biyik harflerle “ .....KAYMAKAMLIGI” Gglincu satira ise kiicik harflerle “ilce
Ozel idare MidiirltGgl” ibaresi ortalanarak yazilir. Bunun disinda hicbir sekil
ve hicbir baslik kullanilamaz.

Sayl ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, basligin son
satirindan iki aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki "Sayi:" yan
basligindan sonra vyazilir. 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 sayi verilmesi durumunda araya egik cizgi (/) isareti
konulur.

Yazismalarda tarih yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi
verildigi zamani belirtir ve sayi ile ayni hizada olmak (izere yazi alaninin en
saginda yer alir, glin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.

Yazismalarda konu ise, sayinin bir aralik altina "Konu:" yan basligindan
sonra baslik bolimiindeki "T.C." kisaltmasi hizasini gecmeyecek bicimde
yazilir. Yazinin konusu anlamli ve 6zlU bir sekilde ifade edilmelidir.

Gonderilen makam; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna goére
iki-dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bicimde bliyik harflerle
vazilir. Yazinin goénderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar
parantez icinde kliclik harflerle ikinci satira yazilir. Gerekiyorsa yazinin
gidecegi yerin adresi klicik harflerle ve basligin ilk satirinin hizasinda, iki
aralik birakilarak ayrica belirtilir. Kisilere vyazilan vyazilarda; "Sayin"
kelimesinden sonra ad kiicik, soyadi bliyik, unvan ise kicik harflerle
yazilir.

"ligi:" yan bashgi, gdénderilen makam bdliminin iki aralik altina ve yazi
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8.3.10-

8.3.11-

8.3.12-

8.3.13-

8.3.14-

8.3.15-

alaninin soluna kiiciik harflerle yazilir. ilgide yer alan bilgiler bir satir
gecerse, "ilgi" kelimesinin alti bos birakilarak ikinci satira yazilir. ilginin
birden fazla olmasi durumunda, a, b, c gibi kiiclik harfler yanlarina ayrag
isareti")" konularak kullanilir. Ayrica ilgide," tarihli ve sayili" ibaresi
kullanilir. ilgide yazinin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak
belirtilir. ilgi, tarih sirasina gére yazilir. Yazi ayni konuda birden fazla makamin
yazisina karsilik veya daha 6nce yazilmis ¢cok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi
belirtilir.

Metne; “ilgi”nin son satirindan itibaren iki aralik, “ilgi” yoksa g&nderilen
verden sonra lic aralik birakilarak baslanir. Paragraf baslarina yazi alaninin
1.25 cm icerisinden baslanir ve paragraflar arasinda bosluk birakilmaz.
(Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik eki
6rnek 5-A’ya uygun olarak.)

Yazinin ekleri imza boliminden 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
goénderilmedigi durumlarda, "Ek konulmadi" ifadesi yazilir.

Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi icin gonderildigi yerlerin protokol sirasi
esas alinarak belirtildigi bolimdir. "EKLER" den sonra uygun satir aralig
birakilarak yazi alaninin soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER’
in yerine yazilir.

Paraflarda giin/ay/yil/ unvan (gerektiginde kisaltilmis unvan) iki nokta Ust
Uiste ve sadece ismin bas harfi ile soy ismin tamami biylk harflerle yazilir.
Gln kismi paraf atanlar tarafindan el yazisi ile yazilir.

Yaziyl yazan goérevliden baslayarak asama sirasina gbre imzalayacak
makama kadar ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali (en fazla 5 kisi)
amirlerce paraf edilir. Paraflarda gin/ay/yil/ unvan (gerektiginde kisaltiimis
unvan) iki nokta Ust Uste ve sadece ismin bas harfi ile soy ismin tamami
biylk harflerle yazilir. Gin kismi paraf atanlar tarafindan el yazisi ile
yazilir.

Yazismalarda, parafli bir niisha ilgili birimde kalacagindan, diger nishalar
dagitim sayisi kadar olur ve bunun disinda gereksiz niisha yapilamaz ve
imzaya sunulamaz. Onaylarda ise sadece bliyik harflerle “O L U R” seklinde
yazilir ve “OLUR” un altinda onay tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra imza
icin uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani
yazilir.

Yazilarin iceriginde ad, soyad gectigi satirlarin béliinmemesine dikkat
edilecek, her ikisinin de ayni satirda olmasina 6zen gésterilecektir.

Yazilarin, Tirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun olarak hazirlanmasi,
anlasilmasi zor ve karmasik kelimeler yerine glincelligini koruyan, genel
gecerli kelimeler kullanilmasi ve konularin acik bir ifade ile kisa ve 6z olarak
metne yansitilmasi zorunludur. Bu amagla memurlarin TDK s6zlligl ve imla
kilavuzundan yararlanmasi saglanacaktir.
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UCUNCU BOLUM
iMZA ve ONAY YETKILERI

Madde 9 - Vali Tarafindan imzalanacak Yazilar

9.5-
9.6-

9.7-
9.8-

9.10-
9.11-

9.12-
9.13-

9.15-
9.16-
9.17-

9.18-
9.19-
9.20-
9.21-
9.22-

9.23-

Vv

5302 sayili il Ozel idare Kanunu ile Vali, il Ozel idaresinin basi ve tiizel kisiligin
temsilcisidir. Bu kapsamda il Ozel idaresi is ve islemleri ile ilgili olarak Vali
tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

Kanun, Tulzik, Yénetmelik ve diger mevzuat uyarinca bizzat Vali tarafindan
imzalanmasi gereken “Yetki Devri”nin mimkiin olmadigi islemlere ait yazilar,
Cumhurbaskanligina, TBMM Basgkanligina, Bagbakanlk, Genelkurmay Baskanlgi,
Bakanliklara dogrudan vyazilan yazilar, Kuvvet Komutanliklarina ve Milli Glvenlik
Kurulu Genel Sekreterligine dogrudan yazilmasi gereken icerigi itibariyle 6nem arz
eden yazilar,

Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Askeri Yargitay, Sayistay, Uyusmazlik
Mahkemesi, Askeri Yiiksek idari Mahkemesi, Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu,
Yiksek Secim Kurulu’'na dogrudan yazilmasi gereken 6nemli nitelikli yazilar,

Garnizon Komutanlklarina dogrudan yazilmasi gereken yazilar, Emniyet MudurlGgi
ve il Jandarma Komutanligindan giivenlik tedbiri istenmesine iliskin yazilar,(ihaleler
icin istenilecek glivenlik tedbiri disinda)

Kaymakamliklara ve il kuruluslarina gdnderilecek “Talimat” niteligindeki yazilar,

Ozel idaresi adina yargi mercileri (Adli-idari) nezdinde acilacak davalara iliskin
dilekceler ile dava dilekcelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar,

Onem ve dzellik arz eden “COK GizLi “, “ KISIYE OZEL “ dereceli yazilar,

il Ozel idaresi adina tapu dairelerinde yiritiilen islemlerle ilgili vekalet yazilari ile il
Ozel idaresinin ortak bulundugu sirketlerin Genel Kurul toplantilarinda temsil yetkisi
veren yazllar,

Her tirll yatirim tekliflerine iliskin yazilar,

Yillik yatirim programlari ve ek program teklif yazilari,

il Genel Meclisinin almis oldugu kararlar ile ilgili olarak, kanunun 15. maddesi ile ilgili
yetkinin kullanilmasina iliskin yazilar,

Kadro ihdas ve iptaline iliskin yazilar,

il Ozel idare Butcesi, il Genel Meclisi ve il Enciimen Kararlarinin uygulanmasina
yonelik emirler,

idare tarafindan yiritiilecek hizmetlere iliskin genelge niteligindeki yazilar, talimat ve
emirler,

il Ozel idaresi adina bizzat baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazismalar,

il Ozel idaresi personeline verilecek takdirname ve tesekkiir yazilari,

il Genel Meclisi’nin giindemine teklif edilecek yazilar ile il Genel Meclisi’'nden gelen
taleplere cevap verilmesine iliskin yazilar,

Garnizon Komutanligl, Cumhuriyet Bassavcilig, Belediye Baskanlig, Universite
Rektorlligli’ne yazilan icrai mahiyetteki yazilar,

Tapu ferag ve ipotek yazilari,

idare adina gorsel ve yazili medyaya yapilacak aciklamalara iliskin yazilar,

Uluslararasi kuruluglara yazilan yazilar,

Diger illerin valileri imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle uygun gorilenlere
verilecek cevabi yazilar,

Vali’nin bizzat imzalamayi uygun gérdigi diger yazilar,
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Madde 10 - Vali Tarafindan Onaylanacak Yazilar ve Kararlar

10.1-

10.2-

10.3-

10.4-

10.5-

10.6-
10.7-
10.8-

10.10-
10.11-

10.12-
10.13-

10.14-

10.15-

10.16-

10.17-

10.18-

10.19-

10.20-

Vv

Yasalarin, Tazliklerin, Yonetmeliklerin ve diger mevzuatin ongoérdigi ve Vali
tarafindan onaylanmasi gereken 6neriler, islemler ve kararlar,

il Ozel idaresine atanacak Genel Sekreter Yardimcisi ve her derecedeki birim
mudird ile memurlara ait aciktan atama, naklen atama onaylari,

il Ozel idaresi Genel Sekreterinin mazeret, hastalik, yillik izinleri ile {icretsiz
izin, yurt disi izni, refakat, terfi onaylari ile il disi gérevi ve tasit gbrev emri
onhaylari,

Kamu konutlarini usulsiz isgal edenlerle ilgili “zorla bosaltma” kararlarina
iliskin onaylar,

Sozlesmeli personelin s6zlesmelerinin imzalanmasi ile s6zlesmenin feshine dair
onhaylar,

Toplu S6zlesme onaylari,
Gegcici isci alinmasi ve is akitlerinin fesih onaylari,

il Genel Meclis Kararlarinin onayi ile il Enciimeninin giindemine alinmasi
istenilen konulara iliskin onaylar,

idaresi biitcesinden &denecek Ozel Kalem Mudurligi édenegi ile temsil,
agirlama ve toéren harcamalarina iliskin onay yazilari,

Mevzuat uyarinca Vali tarafindan onaylanmasi zorunlu olan yazi ve kararlar,

2886 sayili Devlet ihale Kanununun 31. maddesi geregince ihale onaylari, feshi
ve tasfiye kararlari,

Sartsiz bagislara iliskin onaylar,

Aday memurlarin asalet tasdik onaylari ve atamalari Vali onayina bagl her
derecedeki personelin derece yiikselme onaylari,

Ortak olunan Organize Sanayi Bolgesinin miitesebbis heyetinde idareyi temsil
etmeye iliskin onay yazilari,

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Misaviri ve Mudurlerin yurt
disiizin onaylari,

idare lehine vyapilacak kamulastirmalarda, kamu vyarari kararlarinin onay
yazilari,

idare’de gdrevli memur personelin disiplin sorusturmasi onay vyazilariile il Ozel
idaresi Disiplin Kurulu tarafindan alinan kararlarin onay yazilari,

idarede gérevli memur personelin 657 sayili Kanun’un 137. ve miteakip
maddelerine gore gorevden uzaklastirilmasina, goérevden uzaklastirmanin
uzatilmasina ve gérevden uzaklastirilmasinin kaldirilmasina iliskin onay yazilari,

Genel Sekreter Yardimcisi, Birim Miudirleri ve Hukuk Miusavirinin istifa
onhaylari,

idare hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslardan personel alinarak
olusturulacak komisyonlara ve gorevlendirilecek kamu personeline iliskin onay
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10.21-

10.22-

10.23-
10.24-

10.25-

10.26-

10.27-

yazilari,

idare personelinin ilceler arasinda naklen atanmasina, aciktan atamaya ve
personelin diger kurumlardan idareye naklen atanmasina iliskin onay yazilari,

Birim muddurliklerine asaleten veya vekaleten atama ve goérevlendirme onayi
yazilari,

idare adina davanin kabulii, davadan feragat ve sulh onaylari,

il Genel Meclisi Baskani ve Uyelerine 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu
kapsamindaki yetki ve sorumluluklarina iliskin alinacak gérevlendirme onaylari,

Yaz ve kis calisma programi kapsaminda toplu olarak yapilacak merkez ve ilce
birimlerde personel, arac ve is makinesi gérevlendirmesine iliskin onay yazilari,

Milli Egitim, Saglik, Emniyet, Kultir-Turizm vb. Bakanliklardan goénderilen
ddeneklerin il Ozel idare biitcesine ait, gelir-gider onaylari,

Kanun, Tuzilk, Yonetmelik ve Genelgelerde minhasiran Vali’ye yetki verilen ve
bu yénerge ile yetki devri yapilmamis diger islem ve kararlara iliskin onaylar,

(Vali, yukarida yer alan imza ve onay ile ilgili yetkilerinin bir kismini gerekli
gordUgl hallerde Genel Sekretere devredebilir.)

Madde 11 — Genel Sekreter Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

11.1-

11.2-

11.7-

11.8-

Vv

5302 sayili il Ozel idaresi Kanununun 35. maddesi geregince Genel Sekreter,
il Ozel idaresi hizmetlerini Vali adina ve emirleri ydniinde, mevzuat hitkiimlerine, Il
Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarina, il Ozel idaresinin amac ve politikalarina,
stratejik plan, vilhk calisma
programina gore dizenleyip yiritmekle gorevli olup, bu amacla il Ozel idaresi
kuruluglarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini saglar.

Bu kapsamda, bu yonerge ile Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar
ve onaylar sunlardir;

Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve diger mevzuatla dogrudan Vali'ye birakilan konular
disinda kalan, il Ozel idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak, kamu kurum
ve kuruluglari ile gergek ve tiizel kisilerle yapilacak olan yazismalar,

Basbakanlik ve Bakanliklardan gelen ve Vali tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar ile 6nem derecesine gore idare adina verilecek goris yazilari,

Sayistay, idari yargl sorgu ve savunmalarina ait yazilar. (Onemine gdére Vali
tarafindan imzalanacak olanlar haric)

Vali'nin onayina sunulacak olan konulara iliskin 6n islemlerin yiritilmesi ve takibi
ile Vali onayina teklif edilen yazilar,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda il Enclimenince yapilan her tiirlii kiraya
verme, kiralama ve benzeri konulari iceren sozlesmelerin imzalanmasi veya
ohaylanmasi,

Genel Sekreter Yardimcisi, Birim ve ilce Ozel idare Midiirleri ve Hukuk Musaviri
disindaki idare personelinin istifa onaylari,

il Genel Meclisi ve il Enciimeninde gérisilmesi gereken konularla ilgili Valilik
Makamina yapilan teklif yazilari,

il Genel Meclisi Baskanligina yazilan ve sadece bilgi ihtiva eden yazilar ile ihtisas
komisyonlarindan gelen raporlara goris bildiren yazilar ve raporlar,
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11.9-

11.10-

11.11-

11.12-

11.13-

11.14-

11.15-
11.16-

11.17-

11.18-
11.19-

11.20-
11.21-
11.22-
11.23-

11.24-
11.25-
11.26-
11.27-
11.28-
11.29-
11.30-

11.31-

11.32-

11.33-
11.34-
11.35-
11.36-

11.37-
11.38-

Vv

il Ozel idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak kaymakamlara yazilan talimat
niteligi tasimayan yazilar,

Memur yargilamalarinda adli ve idari yargl tarafindan istenen evrak ve belgelerin
gonderilmesine iliskin yazilar,

Birinci tekitten sonraki, ikinci tekit yazilari,

il Ozel idaresinin sorumlulugunda bulunan 1, 2 ve 3 ncii Sinif Miiesseseler ile Sihhi
Miuesseseler ve Umuma Acik istirahat Eglence verlerinin isyeri agma ruhsatlan
onaylari,

il Ozel idaresinde gérev yapan daimi ve gecici iscilere ait toplu is sdzlesmeleri geregi
olusturulacak kurul onaylari ve Disiplin Kurulu Karar onaylari,

il Ozel idaresi Disiplin Kurulu ile ilgili sorusturma teklifleri ile is ve islemlerine iliskin
yazilar,

Personel atama teklif yazilari,

Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Mdusaviri ve Birim Mudurlerinin her tirld izin
onaylari ile bunlarin izinlerini il disinda veya yurt disinda gecirme onaylari,

Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Misaviri ve Birim Mdiddurlerinin yerlerine
vekaleten gbérevlendirme onaylari,

idare personelinin hizmet-ici egitim programi onaylari,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 65 ve 68 inci maddeleri uyarinca derece
yiikselmesi ve kademe ilerlemesi ile intibak onaylari,

5302 sayili Kanunun 64. maddesinde 6ngoriilen isbirligi protokollerinin imzalanmasi,
Genel nitelikli sikayetlerin arastirilmasina iliskin inceleme onaylari,

Birim Mudrliikleri ve ilce Miidurlikleri arasindaki personel gérevlendirme onaylari,
Birim amirleri disindaki personelin naklen atamalarinda il Valisine bilgi vermek
kosuluyla muvafakat isteme ve verme yazilari,

il Ozel idaresinde olusturulacak her tiirli komisyon onaylari,

il Ozel idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar,

il Ozel idaresi personelinin ve aracin il disi gdrevlendirilme onaylari,

Tlm personelin ayliksiz izin ve yurt disi izin onaylari,

Tum Ozel idare personelinin kurum kimliklerinin imzalanmasi,

Tilm personelin emeklilik onaylari,

Birimlerin gorev tanimlarini belirlemek, degistirmek, giincellemek ve uygulamaya
yonelik talimatlar ve onaylar,

Hazine arazilerinin il Ozel idaresi adina tahsis, trampa, kiralama ve satisina iliskin
gonderilecek goris ve teklif bildiren yazilar,

Yatirim ve hizmetler icin gerek merkezi blitceden ve gerekse cesitli kurum -
kuruluglar ile gercek ve tizel kisilerden gelen kaynak ve o6deneklerin bitce gelir-
giderlerine iliskin yazi ve onaylar,

il Ozel idaresi bitcesinden yillara sari olarak ihale edilen islere ait édeneklerin
miteakip yila devredilmesine dair devir yazi ve onaylari,

il Ozel idaresi butcesi tarafindan ddenegi karsilanan tiim projelerin yaklasik maliyet,
ihale, kontrolliik teskilati, kabul ve muayene komisyonlarinin kurulmasi onaylari,
Genel Sekreterlik butcesi ile ilgili Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilacak
ihalelerde ihale kararinin verilmesi ve onaylanmasi,

Ozel Kalem ddemeleriyle ilgili harcamalari, harcama yetkilisi olarak imzalamasi,
Gayri Sthhi MUiessese ruhsatlarin onaylari,

I(a) grubu maden ruhsatlari ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iliskin
arama-isletme ruhsat onaylari,
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11.39- Yenilenebilir enerji kaynaklarinin elektrik enerjisi Gretim amacl kullanimina iliskin
kanunun 6/A maddesi kapsaminda talep edilen su kullanim hakkina iliskin yazilar,

11.40- il Ozel idaresi konutlarinin tahsis onaylari,

11.41- Bankalar arasi nakit aktarma yazilari,

11.42- Diger kurumlar nezdinde vyapilacak toplanti ve komisyonlara idareyi temsilen
personel gbrevlendirme yazisi ve onaylari,

11.43- Vali’'nin imzasina sunulacak yazilarin paraflanmasi,

11.44- Kanun, Tuzik ve Yonetmelikler geregi Vali'nin Genel Sekreter tarafindan
imzalamasini uygun goérdigi, idarenin gorev alanina giren ve yukarda sayilmayan
diger is ve islemlere iliskin yazi ve onaylar,

N

Madde 12 — Genel Sekreter Yardimcilan Tarafindan imzalanacak Yazilar ile Onaylar

12.1- Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak konular disinda kalan hususlarla
ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gercek ve tizel kisilerle yapilacak
yazismalar,

12.2- Bagl Birimleri, Genel Sekreter adina koordine etmek, calismalarini izlemek ve
bu konuda Genel Sekretere goriislerini bildirmek,

12.3- il Genel Meclisi ve il Enciimeninde giindeme alinmasi gereken dosyalarin
tamamlanmasini saglamak, noksanliklarla ilgili kurumsal yazismalari imzalamak,

12.4- idare biitcesi, calisma programi, performans planlarinin ve kesin hesaplarin
hazirlanmasina nezaret etmek ve bu konularla ilgili koordinasyon yazilarini
imzalamak,

12.5- Genel Sekreterin tetkikinden ve onayindan gecgen, alt birimlere duyurulmasi
gereken yazilari imzalamak,

12.6- idarece belli ddnemlerde Bakanliklarin alt birimlerine génderilmesi gereken
istatistiki bilgilere ait yazi ve cetveller ile rutin yazilar,

12.7- Kendilerine bagl birimlerin, il ici ve il disi tasit gérev belgelerini imzalamak,

12.8- Birim Mdudurleri ve Hukuk Musaviri haricindeki, kendisine bagh birim
personelinin saglik, yillik ve mazeret izin evrakini imzalamak,

12.9- il Ozel idaresinin hizmet alanina giren konularla ilgili yapilan basvurularin
safhalari hakkinda ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilari imzalamak,

12.10- Kesinlesen il Genel Meclis Kararlari ile il Enciimen Kararlarinin ilgili birim ve
kuruluglara génderilmesine iliskin yazilar,

12.11- il Ozel idare personelinin yargilamalarinda adli ve idari yargi tarafindan istenen
evrak ve belgelerin génderilmesine iliskin yazilarin imzalanmasi,

12.12- Birimlerden gelen talep Uzerine olusturulan gérislerin ilgili birimlere havalesi
ile Hukuk Misavirligince verilecek ve alinacak gorislere iliskin vyazilan
imzalamak,

12.13- Yapilan herhangi bir islem cercevesinde isin mahiyeti ya da ivediligine gére
merkez ve tasra kuruluslarindan bilgi istenmesi durumunda yazilacak cevabi
yazilar,

12.14- Tasit, ve demirbas mallarin tahsisi, yer degistirmesi ve kayitlardan dusiiimesine
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12.15-
12.16-
12.17-
12.18-

12.19-

12.20-
12.21-
12.22-

12.23-

12.24-

12.25-

12.26-

12.27-

12.28-

12.29-

12.30-

12.31-

12.32-

12.33-

12.34-
12.35-

12.36-

iliskin onaylar,

Arsiv Yonetmeligi geregince imha edilecek evrakin imha onayi,
Birinci tekit yazilari,

idare ndbet cizelgesi onaylari,

Personelin mali ve 6zlik haklariyla ilgili olarak dis kuruluslarla {(Sayistay, Maliye,
Saymanlik, Mahkemeler ve icra Daireleri vb.) yapilan yazismalar,

idare personeliyle ilgili olarak giivenlik sorusturmasi, tahkikat ve arsiv
arastirmasi icin kurumlarla yapilan yazismalar,

Vali ve Genel Sekreterin onayina sunulan evraklari paraflamak,
Emeklilik islemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iliskin yazismalar,

il Ozel idaresinde staj yapmak isteyen dgrencilerin staj onaylari ve konuyla ilgili
yazismalar,

idarece yapilan ihalelerle ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilmasi
zorunlu olan bildirimlere iliskin yazilar,

il Ozel idaresinin kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sahislarla ilgili yapilan rutin
yazigmalari imzalamak,

Sendika Uyeligine giris ve cikislarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi
iceren konularda sendikalarla yapilan yazismalar,

Emanet hesaplarda bulunan icra ve teminat mektuplar ile ilgili kurum ve
kuruluglarla yapilan yazismalar,

Ozel idareye ait tasinmaz mallarla ilgili kiracilarla kira bedellerinin tahsili ve
1937 yili vergi kayitlari ile ilgili yazismalar,

il Ozel idaresinin biitce, calisma programi, stratejik plan, faaliyet raporu,
performans plani ve kesin hesaplarinin hazirlanmasina nezaret etmek ve bu
konularda gereken koordinasyon yazilari,

Belediye Miicavir alan sinirlari disinda bulunan isyerleri 1. 2. ve 3. Gayrisihhi
miessese, sithhi isyerleri ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsat
ohay asamasina kadar kurumlar ve kisilerce yapilan ilgili yazismalari imzalamak,

[(a) grubu maden ruhsatlari ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara
iliskin arama-isletme ruhsat onaylarina kadar yapilan yazismalari imzalamak,

Hizmet ici egitim, kurs, toplanti, seminer, gorevde yiikselme egitimi ve sinavi
gibi faaliyetlere katilacak personele iliskin yurtici gecici gérevlendirme ve mali
haklarinin 6denmesine iliskin misterek onaylar,

Bagli MuddrlUklerinin ic yazismalarini imzalamak,

ilce Ozel idare Muddrlikleri ile ilgili teknik bilgi, belge ve rapor almaya iliskin
yazilarin imzalanmasi,

is bitirme belgelerinin imzalanmasi,

Hukuk Musavirligi ve Bagh Birim Miuddrliklerince ylrdtiilen ve denetlenen
islere ait; isyeri teslim ve ise baslama, muayene, gecici kabul, kesin kabul
tutanaklarini, proje ve eklerini, is programlari, ihtiyac fisi evraklari, ambar giris
ve cikis evraklari, il ici glinlik gecici arac ve personel gérevlendirme evraklari,
6demeye esas hakedis raporu ve ekleri, yaklasik maliyet yazilari,

Bakanlklardan gelen, Vali tarafindan incelenmis Genelgeler ile Valilik
Genelgelerinin alt birimlere génderilmesi yazilari,
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12.37- idare tarafindan yiritilen yatirimlarla ilgili olarak yapilan her tiirli proje
tadilati, kesif artislari ve yeni fiyat farki tutanaklarinin tasdik ve olurlari,

12.38- Kurum ici herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilar ve aylik raporlar,

12.39- Yeni bir hak ve yukimlilik dogurmayan Ust makamlarin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan yazilar ile sadece bagli biriminin
gorev alanina iliskin yetki ve sorumluluklar ile uygulana gelen usullere agiklik
getirmek amaciyla yazilan teknik ve hesabata iliskin yazilar,

12.40- Tip formlarla yapilan, Genel Sekreter katkisina ihtiyac duyulmayan yazilar,
(Numarataj Belgesi, Yapi Kullanma izin Belgesi, imar Durum Belgesi, Asgari
Mesafe Tes. Tutanagl, Insaat Ruhsati, Hakedis Ust Yazisi gibi)

12.41- Halihazir harita ve jeofizik etiid raporu onaylari,

12.42- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve BIMER kapsaminda kendine bagli birimlerine
vapilan basvurulara iliskin, Genel Sekreterin bilgisi dahilinde verilecek cevap
yazilari,

12.43- 4857 Sayili is Kanununa gére olusturulan Komisyonlara baskanlik etmek ve
islemlere iliskin evraklar,

12.44- Birimlerin kendi ic hizmet ve faaliyetleri ile personel hareketlerine ydnelik
olarak yayinlayacaklari ic genelgeler,

12.45- Vvalilik Makami’'ndan havale edilen Valilik emirleri, yonetmelik, y®nerge,
genelge, teblig, bildiri ve yazi seklinde yayimlanmasi istenen yazilarin birimlere
dagitimina iliskin yazilar,

12.46- Kendisine bagli birimin bitge teklifi ve biitce uygulamalari ile ilgili yazilar,

12.47- idarenin hizmet alanina giren taleplere iliskin basvurularin sonucu hakkinda
ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilar,

12.48- Mahkemelerden, Mal Muddurliklerinden, Tapu Sicil Mudurliklerinden ve diger
kurum ve kuruluslardan gelen imar durum belgelerine ait taleplerin cevabi
yazilari,

12.49- Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi
verme ve evrak noksanliklarinin tamamlanmasi veya bir islemin tamamlanmasi
gibi hususlarda ilgili gercek ve tiizel kisilere gonderilecek olan, yeni bir hak ve
yikimliluk dogurmayan, emir ve icra niteligi tagimayan yazilar,

12.50- Vali, Genel Sekreter ile mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemlere iliskin
yazilar,

Madde 13 — Hukuk Miisaviri Tarafindan imzalanacak Yazilar

13.1-  Ozel idare is ve islemleri ile Kamu ihale Kanununda belirtilen sézlesme tasarilari
lizerinde inceleme yapilmasi ve goris bildirilmesi yazilari,

13.2- il 6zel idaresini ilgilendiren her tiirlii hukuk ve ceza davalarina ait islemler,

13.3- Her tarlu yargl organi, hakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan 6zel
idareye izafeten il tlizel kisiligine yapilan tebligatlari kabul islemleri,

13.4- Toplu is Sézlesmesi gériismelerine iliskin hukuki gériis yazilari,

13.5- il Ozel idaresi birimlerinin is ve islemlerine ait istenen hukuksal mitalaa ve
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13.6-
13.1-

goris yazilari,

idare adina noter vasitasiyla cekilecek ihtarnamelerin imzasi,

Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi ile mevzuatin verdigi diger is

ve islemlerin takibi,

Madde 14 — Birim Midiirleri Tarafindan imzalanacak Evraklar

14.1-

14.2-
14.3-
14.4-
14.5-
14.6-
14.7-

14.8-

14.9-

14.10-
14.11-

14.12-

il Ozel idaresi Birim Mudirlukleri ile ilgili rutin bilgi ve belge isteme yazilari ile
form ve cetvelle diizenlenecek bilgi yazilari,

Birim midurliklerinde calisan memur ve iscilerin izin onaylari,
Muddrlik ici gérevlendirme ve talimat yazilari,

Birimiyle ilgili il ici personel ve ara¢ gorevlendirmesi yapmak,
Birimlerinde ¢cikan yazi ve onaylarin paraflari,

Asli kendi birimlerinde bulunan evraklarin “Asli Gibidir” tasdik imzalari,

isin mahiyetine gére hazirlik, dzel, idari ve teknik sarthameler ve buna benzer
tip sartnamelerin parafi ve imzalanmasi,

Birimi ile ilgili “Hakedis dosyasi”, “Gecgici ve Kesin Muayene Kabul Raporlari”,
“Odeme Emirleri”, “Hakedis Raporlari” ve dosya ile ilgili onay yazilari,

Birim MudurlUkleri tarafindan yapilacak ihalelerde Genel Sekreterden 6n izin
onayl,

Haftalik, Aylik olarak Genel Sekreterlige sunulan bilgilendirme raporlari,

idarenin web sayfasinda veya yerel basinda paylasilmak lzere, birimi ile ilgili
haber niteligi tasiyan bilgi notu,

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen ve mevzuat
hikiimlerinin gerektirdigi diger yazilar, formlar, cetveller ve onaylar,

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 15 - Cesitli Hiikiimler

15.1-

15.2-

15.3-

15.4-

Vv

Bu ybnerge ile alt kademelere devredilen yetkiler, list kademelerce her zaman
kullanilabilir ve degistirilerek yeniden diizenlenebilir.

Birim Muddrleri bu yénerge cercevesinde, baglh olduklari Genel Sekreter Yardimcisi
nezaretinde kendi birimlerinde ic diizenleme yapabilirler.

Bu yonerge hiikiimleri konusunda birim amirleri personelini egitecek ve goérevlilere
imza karsiigi okutacaklardir. Birimlere bagl alt kademelere yonergenin bir
fotokopisi dagitilarak, basvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

Bu y6nergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Vali'nin bilgisi
dahilinde Genel Sekreterin emrine gére hareket edilir.
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15.5- Bu imza VYetkileri Yénergesi ile daha &nce alinmis tim imza yetki onaylari
ylrurlikten kaldirilmistir.

N

Yurarlik
Madde 16 -

Bu yonerge Vali tarafindan onaylanmasi ile ylrdrliige girer.

Yiritme
Madde 17 -

Bu Yonerge hiikiimleri Sivas Valisi tarafindan yirutalar.

Salih AYHAN
Genel Sekreter

OLUR
26/09/2012

Ziibeyir KEMELEK
Vali
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