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Amag
Madde 1- Bu Yonergenin amact; Giimiishane il Ozel idaresine 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu ve
yiiriirliikteki diger diger mevzuatla verilen gorevlerin Vali, Genel Sekreter ve diger alt yoneticiler tarafindan
belirli bir is boliimii halinde yerine getirilmesi ¢ercevesinde;
e imzaya yetkili kilinan gorevlileri belirlemek,
e Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,
e Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk ve 6zgiiven duygusunu gelistirmek,
o Ust yoneticilere zaman kazandirmak, onlari islerin ayrintisina inmekten kurtararak sorunlarin ¢oziimiinde
daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak, yonetim organizasyonunu, hizmetlerin planlanmasi,
koordine edilmesi ve denetlenmesi siireglerini daha iyi hale getirmek,
e Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette siirat, verimlilik ve etkinligi arttirmak,
e Vatandaslara ve is sahiplerine kolaylik saglamak,
® Yonetime karsi giiven ve sayginlik duygularini giiglendirmek ve gelistirmektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge; 5302 say1li il Ozel idaresi Kanunu ve yiiriirliikteki diger mevzuat uyarinca il Ozel
Idaresince yiiriitiillen hizmetlerle ilgili olarak idarenin teskilat semasinda yer alan birimlerce yiiriitiilecek
islemlere iliskin yazisma ve onaylarda, resmi kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapilacak
yazigsmalarda; Vali, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve Birim Miidiirleri ile ilgelerde
Kaymakamlarin imza yetkisinin kullanilma ve sekil sartlarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu yonergenin hukuki dayanaklari asagida belirtilmistir:
T.C. Anayasasi

Cumhurbaskanligi Kararnamesi (1 Numarali)

5302 Sayili Ozel idaresi Kanunu

3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5442 Sayili i1 Idaresi Kanunu

2886 Sayil Devlet ihale Kanunu

3194 Sayili imar Kanunu

5286 Sayili Koy Hizmetleri Genel Miidiirligiiniin Kaldirilmas1 ve Bazi Kanunlarda Degisiklik
Yapilmas1 Hakkinda Kanun

10. 167 Sayili Yeralt1 Sular1 Hakkindaki Kanun

11. 5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu

12. 3213 Sayili Maden Kanunu

13. 4734 Sayih Kamu [hale Kanunu ve ilgili Uygulama Y 6netmelikleri.

14. 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili Uygulama Y 6netmelikleri.

15. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili Uygulama Yonetmelikleri
16. Valilik ve Kaymakamlik Biirolari Kurulus, Gérev ve Calisma Ydnetmeligi
17. Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi &
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18. 10.08.2005 Tarih ve 25902 sayili Resmi Gazetede Yayinlanan Isyeri Agma ve Calistirma Ruhsatlarina

Iliskin Y®netmelik

19. 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 say1li Resmi Gazete™ de yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak

Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede yer alan terimlerden;

Yonerge : Giimiishane 11 Ozel idaresi Imza Yetkileri Y&nergesini,

Valilik : Giimiishane Valiligini,

Vali : Glimiishane Valisini,

il Ozel idaresi : Giimiishane Il Ozel idaresini,

Kaymakam : Giimiighane ilge Kaymakamlarini,

Genel Sekreter : Giimiishane i1 Ozel idaresi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimais1 : Giimiishane i1 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimcilarini,

Birim Miidiirii : Giimiishane Il Ozel idaresi Birim Miidiirleri ve Hukuk Miisavirini,
ifade eder.

imza Yetkilileri
Madde 5- Bu Yonergeye gore imza yetkisi olan yoneticiler sunlardir:

SR W=

Vali

Kaymakam

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcilari
Hukuk Miisaviri (Avukat)
Birim Miidiirleri

IKINCi BOLUM
Temel ilkeler ve Usuller, Sorumluluk, Uygulama Esaslan

Madde 6- Temel ilkeler ve Esaslar

1.

Bu yonerge kapsamindaki imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasi esastir. Sinirlari agikga belirlenmemis olan yetkiler kullanilamaz.

Bu yonergede kendisine yetki devredilen yonetici, bu yetkiyi Vali’nin Onay1 olmadik¢a devredemez.
Vali adina yetki verilen makamlarca imzalanacak yazilarda imza yerine yetkilinin ad1 ve soyadi
yazildiktan sonra “Vali a.” ibaresi ve yetkilinin memuriyet unvani yazilacaktir.

Vali veya Genel Sekreter gerek gordiigiinde devrettigi imza yetkisini dogrudan kullanabilir veya geri
alabilir.

Biitiin yazismalar; 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik™ ile belirlenen usul ve esaslara uygun
olarak yapilir.

Bu Yonerge kapsaminda yapilacak yazigmalarin elektronik ortamda yapilmasi esastir. Ancak, iist
makamlarin olurun gerektiren konularda onaylar hem 1slak hem de elektronik ortamda hazirlanir.

Birim Midiirii, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken hususlari zamaninda ve eksiksiz
olarak bildirmekle yiikiimliidiir.
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Bu Yonerge dogrultusunda birimler, “Birim Miidiirlerinin imzalayacag1 Yazilar” gercevesinde kendi
aralarinda dogrudan yazigsma yapabilirler. Bu yazismalarda hitap, karsilikli olarak “arz ederim” seklinde
yapilir.

idareye gelen her tiirlii resmi yazi, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan; konu, ilgi ve 6nem durumuna gore
tasnif edilerek, ilgili miidiirliiklere havalesi yapilacaktir. Ilgili Miidiirliikler kendilerine havale edilen
yazilar hakkinda; konu, ilgi ve onem durumuna gore Genel Sekreter Yardimcisi ve/veya Genel
Sekretere bilgi verecektir.

Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde aydinlatilir ve yetkisi
derecesinde “bilme hakkini” kullanir. Bu amagla;

imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle yiikiimludiir.

Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere, yalnizca bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

Vali, i1 Ozel idaresinin is ve islemleri ile ilgili olarak il Ozel idaresi Genel Sekreteri tarafindan; Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Birim Miidiirleri, birimlerin islemleri ilgili olarak alt kademeler
tarafindan bilgilendirilir.

Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi asildir. Ancak ivedi durumlarda ve
gerekli goriildiigiinde Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak olan bazi yazilar, Yaz isleri
Miidiirliigii’nde de hazirlanabilir. Bu durumda yazinin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilar
i¢in, Vali imzasina sunulmadan 6nce Genel Sekreterin parafi alinir.

Yetkilinin izinli veya raporlu oldugu durumlarda o yetkiliye vekalet eden personel imza yetkisini
kullanir. Daha sonra asil yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

Her yetkili kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, iistiine bildirmekle yiikiimlidiir.
Valilik Makamina hitaben yazilan yazilar Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinmasindaki usule uyularak yapilir.

Birim miidiirliiklerine gonderilecek talimat niteligindeki yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, isin
niteligine gore Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanir.

Bilgi vermeyi veya agiklamayi gerektiren yazilar, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan paraf
edildikten sonra birim miidiirleri tarafindan Genel Sekreterin imzasina sunulur.

Genel Sekreterin imzasina sunulan yazilarla ilgili olarak, gerektiginde, Birim Miidiirleri tarafindan bilgi
verilir ve agiklama yapilir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya baska birimlerin goriisiiniin alinmasi gereken yazilarda paraf
blogunda, koordinasyon birimi olarak ilgili birim midiiriiniin 6n parafi bulunur.

Yazilar, 5 kisiyi gegmemek iizere yaziy1 hazirlayan personelden baslayarak biitiin ara kademelerin parafi
alinmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu olup, Genel Sekreter tarafindan
imzalanacak veya onaylanacak yazilar ilgili Genel Sekreter Yardimcilari ve Birim Miidiirii tarafindan
paraflanir veya imzalanir.

Valinin imzalayacag yazilar ve onaylar; Birim Midiirlerinden sonra ilgili Genel Sekreter Yardimcisi ve
Genel Sekreter tarafindan paraf edilir.

E-igisleri sistemi disinda, 1slak imzali olarak hazirlanan yazi ve onaylarda, yaziy1 paraf edenler
tarafindan, iist imza yetkilisinde bekletildigi intibai verilmemesi bakimindan, paraflara islak olarak
mutlaka tarih atilacaktir.

il Ozel idaresinin yetki alaninda bulunan ve yetkili makamlarin olurunun alinmasi gereken konularda
hazirlanan yazilar 1slak ortamda imzaya sunulur. Bu onaylar 1slak imzadan sonra elektronik ortamda da
imzalanmak {iizere ilgili makama gonderilir. Sadece imza gerektiren yazilar ise elektronik ortamda
hazirlanarak imzaya sunulur. Yazilar ekleri ile birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler
ise dosyasi ile birlikte onay veya imzaya sunulur. Yazi ekleri baslikli, ek numarali ve onayli olurlar.
Vali veya Genel Sekretere 1slak imzalanmak iizere sunulan yazilarda diizeltme yapilmasi halind
diizeltmesi yapilan yazi yeniden yazilan yazinin ekine konulur.
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fice Ozel idare Miidiirliiklerinin il Ozel idaresi ile yazismalari Kaymakamlar aracilig1 ile yapilacaktir. il
Ozel idaresi yoneticileri bu Yonergede verilen yetkiler disinda ilge Kaymakamliklari ile dogrudan
yazisma yapmayacaklardir. Bu yetkinin agilmasi durumunda {lge Kaymakamliklari yazilari higbir islem
yapmadan iade edecek ve Valilik Makamina bilgi vereceklerdir.

Kaymakamliklardan gesitli konular hakkinda gelen goriis ve isteklerden takdir gerektirenler, Valilik
Makamina sunulacak ve alinan talimata gore islem yapilacaktir. Takdir gerektirmeyenlerin ise usuliine
uygun bir sekilde geregi yapilacaktir.

i1 Ozel idaresi tarafindan Ilgelere génderilecek yazilar Kaymakamlik Makamina hitaben yazilacak, bu
yazilardan talimat igerenler Vali imzasiyla, digerleri (rutin islemlerin yerine getirilmesi, teknik konular,
yaklagik maliyet vb.) Genel Sekreter tarafindan imzasiyla yazilacaktir. Valinin Il dahilinde veya
haricinde teftis veya gorev nedeniyle bulunamadigi durumlarda, Vali tarafindan imzalanacag: veya
onaylanacag belirtilen islemlerden bekletilmesi sakincali olanlarin imza islemleri Valinin sozlii onayi
alindiktan sonra Genel Sekreter tarafindan yapilacak ve en kisa zamanda Valiye ayrintili bilgi
verilecektir.

Idareye gelen her tiirlii resmi yazinin, yukarida agiklanan ilke ve prensiplere uygun, iist yoneticilerin
ilgisine gore tasnifi yapilarak, ilgili miidiirliiklere havalesi ger¢eklestirilecektir.

Madde 7- Sorumluluk

1.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamanin Yonergeye
uygunlugunun denetiminden kendisine yetki devredilenler, kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin
muhafazasindan ilgili gérevliler sorumludur.

Birim Miidiirleri, birimlerine gelen resmi yazi, 6zel ve tiizel kisilerce yapilan yazili miiracaatlar ve
elektronik yollarla yapilan bagvurulara (CIMER, elektronik posta vb.) verilecek cevaplar ile birimlerinde
islem goren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan
tiim is ve islemlerden ne surette olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan goériise sunulmasi
gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur.

Birimlerine intikal eden resmi yazi, belgeler ve elektronik posta (e-mail) muhafazasi ve korunmasi ile
tabii oldugu prosediiriin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan birim miidiirleri yetkili ve sorumludur.
Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki is¢i ve memur personel ile miidiirler
attiklar paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

Tenkit yazilar1 yonetimde sagliksizhigin bir gostergesi oldugundan tenkide meydan verilen birimlerde
birim miidiirii ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

Danistay, Bolge idare Mahkemeleri ve idare Mahkemelerinin kararlarini kanuni siiresi iginde uygulama
ve yarg1 kuruluslariyla yazismalarin siiresi iginde yapilmasi gorev ve sorumlulugu ilgili birim mudiiriine
aittir.

Madde 8- Uygulama Esaslan
A) Basvurular

i 9

Vatandaslarimiz, Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi’nin 74’iincii maddesi geregince, kendileri veya kamu
ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvuru hakkina, ayrica 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakk1 Kanunu cercevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu, nedenle, il Ozel idaresine ait her
tiirlii vasitanin (web ortami dahil) vatandaslarimizin tiim dilek, talep ve sikayetlerine agik olmasi esastir.
i1 Ozel idaresine yapilacak miiracaatlarda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisinda vatandaslarin
keyfi olarak higbir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularla ilgili olarak tereddiit edilen hususlar
birim miidiirlerinden baslamak iizere sirali amirler tarafindan ¢oziilecektir.




B)

)

Vatandaslarimizin is ve islemlerinin kisa siirede, zaman ve kaynak israfina neden olmadan, kolaylikla
neticelendirilmesi amaciyla, is veya bagvuru sahipleri tarafindan idareye verilen ve idari bakimdan
herhangi bir sorumluluk, ihbar ve sikayet gerektirmeyen dilekgeler dogrudan Genel Sekreter
Yardimcilari kanahyla ilgili birim midiirliiklerine havalesi saglanacaktir.

4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Y&6netmelige
gore yapilacak basvurular ile CIMER ve Agik Kapi bagvurulari, Bilgi islem Miidiirii tarafindan kabul
edilip ilgili birime havale edilerek ilgili birimce hazirlanan cevabi yazilar, Genel Sekreter imzasi ile
ilgililere gonderilecektir.

Dogrudan Giimiishane il Ozel idaresi Genel Sekreterligine verilen dilekgelerin cevap yazilari, ilgilisine
gore Genel Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi veya Birim Miidiirii tarafindan imzalanir.

Valilik Makamina hitabina gelen yazili bagvurulardan i1 Ozel idaresine havale edilenler; Genel Sekreter
veya Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan goriildiikten sonra, Valinin gormesi gerekenler bizzat
Valiye takdim edilecek, alinan talimata gore hareket edilerek, evraklar havalesinden sonra ilgili birime
gonderilerek izlenecek sonucundan bilgi verilecektir.

Yazili ve Gorsel Basinda il 6zel idaresi ve hizmetleri ile ilgili olarak yer alan sikdyet, yazi, agiklamalar,
haber ve programlar ilgili Birim Miidiirii tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dikkatle
incelenerek, sonu¢ Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin degerlendirmesi ile Vali’ye
sunulacaktir. Alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

il Ozel idaresi hizmetleriyle ilgili olarak basina bilgi verme Vali veya yetki verecegi Genel Sekreter
tarafindan yapilacaktir. Valilik Makaminin takdir ve takibini gerektiren agiklamalar ile ilgili olarak acil
hallerde Makam bilgilendirilecek ve bilahare yazili onay1 alinacaktir.

Gelen Yazilar - Evrak Havalesi

“COK GIZLIi”, “GIZLI” ve “KiSIYE OZEL” yazilar Yaz isleri Miidiirii tarafindan teslim alinarak
acilmada, bizzat Genel Sekretere arz edilecek, havaleyi takiben il Ozel idaresi Evrak Biirosunda kayda
almacak ilgilisine zimmetle teslim edilir.

il Ozel idaresine gelen “COK GIZLi” ve “GIZLi” yazilar bizzat Genel Sekreter tarafindan, “KISTYE
OZEL” yazilar ilgilisi tarafindan, diger biitiin yazilar ise il Ozel Idaresi evrak biirosu yetkilileri
tarafindan agilacaktir. Ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra yazilar, gérev boliimiine
gore Genel Sekreter Yardimcilarina sunulacak ve yazilar Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan ilgili
birim miidiirliigiine havale edilecektir.

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
birime havale edilecektir.

i1 Ozel Idaresine gelen yazilarin Evrak Biirosunca tasnifi yapildiktan ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan havalesi saglandiktan sonra kayit numarasi verilerek kaydi: tamamlanir ve ilgili Birim
Miidiirliigiine imza karsihg: teslim edilecektir.

Birim Miidiirliikklerine dogrudan gelen evraklar Birim Midiirleri tarafindan incelendikten sonra “Vali”
nin gormesi gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi saglanacak, Valinin goriis ve
talimatin1 miiteakip Genel Sekreterlik tarafindan ilgili birime gonderilecektir.

Giden Yazilar

i1 Ozel idaresine ait tiim yazilar 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayill Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik™ hitkiimlerine uygun olarak
hazirlanacaktir.

Vali adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesine yaziy1 imzalayanin
ad1 ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Vali a.” ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvani
yazilacaktir. "




3. Genel Sekreter adina Genel Sekreter Yardimcilari ve Birim Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilarda,
yazinin sag alt kdsesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Genel Sekreter a.”
ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktir.

4. Yazlar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak hiyerarsi sirasina gore imzalayacak makama kadar olan ara
kademeyi kapsayacak sekilde, sirali amirlerce paraflanacaktir.

5. Valilik Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan Genel Sekreter Yardimcisi
imzasindan sonra yazinim sol alt tarafina “Uygun goriisle arz ederim.” ibaresi yazilacak, altina tarih
konulduktan sonra imza i¢in uygun bir bosluk birakilarak Genel Sekreterin imzasi agilacaktir. Genel
Sekreterin uygun goriisii alinmadan higbir teklif onay i¢gin Makama sunulmayacaktir.

6. Yaazilar, ekleri ve varsa dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

7. Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

Bunu saglamak igin;

a) Belge, olur i¢cin makama sunulurken imza béliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi alaninin
ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinin alt satirina imzalayamn adi ilk harfi
biiyiik digerleri kiigiik, soyadi biiyiik ve bir alt satira unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle
ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamn giivenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya ait tarih
bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir. Zorunlu hdllerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan olur
yazilarmda “OLUR” ibaresinden sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak ilk satirda
imzalayanin adi ve soyadina, ikinci satirda ise unvan bilgilerine yer verilir.

b) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden alt makamlara “... rica ederim.”, iist ve ayni
diizeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir. Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara birlikte
dagitimh olarak yapilan yazismalar “... arz ve rica ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle
bitirilir. Muhatabi gercgek kisi olan yazismalar “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilir.

¢) Yazilar, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozliik’iin giincel yayimi
esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlaml ve 6zlii olarak yazilir. Belge iginde zorunlu olmadikca
yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde anlami belirtilir.

UCUNCU BOLUM
imza ve Onay Yetkileri

Madde 9- Vali Tarafindan imzalanacak Yazlar

1. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuat uyarinca bizzat Vali tarafindan imzalanmasi gereken ve
imza yetkisi devrinin miimkiin olmadig: yazilar.

2. Cumhurbaskanlhigina, T.B.M.M. Baskanlhigina ve Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan
yazilar ile bu makamlardan gelen yazilara cevap niteligindeki yazilar.

3. Anayasa Mahkemesi ve Yiiksek Yargi Organlari Baskanlari imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi
yazilar.

4. Bakanliklara dogrudan yazilar ile Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar ve sunulan
goriis ve teklifleri igeren yazilar.

5. Genelkurmay Baskanhgi, Kuvvet Komutanliklart ve Ordu Komutanliklara yazilan ve gelen yazilara
verilecek cevabi yazilar.

6. 11 Valileri imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle uygun goriilenlere verilecek cevap yazilari,

7. Garnizon Komutanhgi, Belediye Baskanligi, Cumhuriyet Bassavciligi ve Giimiishane Universitesi
Rektorliigiine yazilan icrai mahiyetteki yazilar.

8. YOK Baskanhgi, Universite Rektorliikleri ve Akademi Baskanliklarina dogrudan yazilan yazilar.

9. Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve Vergi Mahkemelerine agilan davalara ait savunma yazilari.

10. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere gore bizzat vali tarafindan mahkemeler nezdinde agilmasi hiikme,
baglanan davalara iliskin yazilar. ¥
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il Ozel idaresi adina yargi mercileri (Adli-idari) nezdinde agilacak davalara iliskin dilekgeler ile dava
dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar.

Sayistay sorgu ve savunmalarina ait yazilar.

Miilkiye Teftis Kurulu tarafindan gonderilen Teftis Raporlarina cevaben hazirlanacak raporlar ile bu
raporlarin gonderilmesine iliskin yazilar.

Miistakil Genel Miidiirliikler ve Bagkanliklar ile Blge Miidiirliiklerine yazilan 6nemli ve icrai nitelikteki
yazilar.

Kaymakamliklara ve Il Miidiirliiklerine yazilan talimat niteligindeki yazilar,

Kaymakamlardan gelen goriis, oneri ve yasal dayanak bildirilmesine iliskin yazilara verilecek cevap
yazilari.

il Ozel Idaresince yayimlanan genel emirler ve talimatlar.

il Ozel idaresinin ¢alisma prensipleri, yetki, sorumluluk ve uygulamalarindaki degisikliklere iliskin
yazilar.

“Kisiye Ozel” yazilar ile 5nem ve 6zellik arz eden gizlilik dereceli yazilar.

i1 Ozel idaresi personelinin kadro iptal ve ihdas islemlerine ait yazilar.

i1 Ozel idaresi personelinden memur olanlara Basari Belgesi, Ustiin Basar1 Belgesi ve diil verilmesi ile
ilgili yazilar.

i1 Ozel idaresi personelinin baska bir kuruma atanmasina dair muvafakat verme yazilari.

i1 Ozel idaresinde ¢alisan memur personelin Sosyal Denge Sézlesmelerinin imzalanmasi.

Valinin i1 Ozel idaresi adina bizzat baskanlik ettigi kurullarla ilgili yapilan yazismalar.

il Ozel idaresi adina tapu dairelerinde vyiiriitiilen islemlerle ilgili olarak, vekalet yazilari ile il Ozel
idaresinin ortak bulundugu Sirketlerin Genel Kurul toplantilarinda idareyi temsil yetkisi veren yazilar,
5302 11 Ozel idaresi Kanunu’nun 6. ve 64. maddeleri dogrultusunda, il Genel Meclisi Karari iizerine
diizenlenecek protokollerin Il Ozel Idaresi adina imzalanmasi.

. 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu’nun;

18 inci maddesi kapsaminda 11 Genel Meclisi’nde verilen yazili veya sozlii sorulara cevap vermek iizere
personel gorevlendirilmesine ve yillik faaliyet raporunun Meclise sunulmasina iliskin yazilar,

21 inci maddesi kapsaminda, il Genel Meclisi iiyeligine secilme yeterliginin kaybedildigine iliskin
Danistay’a yazilan yazilar,

31 nci maddesi geregince, Il Ozel Idaresi Stratejik Plan1 ve Performans Planinin il Genel Meclisine
sunulmasina iliskin yazilar,

36 nc1 maddesi kapsaminda, kamu kurum ve kuruluslari personelinin il Ozel idaresinde birim miidiirii
ve listii yonetici kadrolarinda gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar,

45 inci maddesi kapsaminda, biitce tasarisinin il Enciimenine sunulmasina, biitge tasarisinin siiresi iginde
kesinlesmemesi halinde durumun Vali gériisiiyle birlikte Igisleri Bakanligi’na bildirilmesine iliskin
yazilar,

47 nci maddesi kapsaminda, kesin hesabin Il Enciimenine sunulmasina iliskin yazilar.

. 3213 sayili Maden Kanunu kapsaminda, Maden ve Petrol isleri Genel Miidiirliigii tarafindan verilen

ruhsatlara iliskin olarak Il Ozel idaresi adina goriis bildirilmesine iliskin yazilar.
Herhangi bir konunu incelenmesi veya sorusturulmasi igin iist makamlardan Miifettis talep yazilari.
Giimiishane il Ozel idaresi adina goriintiilii ve yazih basina yapilacak yazili ve sozlii agiklama metinleri.
(Bilgi amagli olanlar harig)

Uluslararasi kuruluslarin baskan ve genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti itibariyle Valinin
imzasinda fayda goriilen yazilar.

Organize Sanayi bolgeleri ile ilgili 6nemli yazilar.

Kalkinma Plani, Yillik Program, bunlarin uygulanmasina iliskin gériis ve tekliler ile her tiirlii yatirim
tekliflerine iliskin yazilar.

Valinin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.




Madde 10- Vali Tarafindan Onaylanacak Yazlar
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Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatin bizzat Vali tarafindan onaylanmasini 6n gordiigii ve 6zel
yetki devri yapilmayan onaylar.

i1 Ozel idaresi memur personelinin “Agiktan Atama”, “Atama”, “Yer Degistirme” ve gorev yaptig
ilgeden baska bir yerde gegici gorevlendirilmesine dair onaylar.

i1 Ozel idaresi personelinin (657 S.K. tabi) asalet tasdik onaylari, gérevden gekilme ve ¢ekilmis sayilma,
istifa ve emeklilik onaylari.

Sozlesmeli personelin sdzlesmelerinin imzalanmasi ve feshine dair onaylar.

isci ve gegici is¢i alinmasina dair onaylar ile is akitlerinin feshi onaylari.

i1 Ozel Idaresine ve bu idareye ait sirket, isletme ve ortakliklara is¢i alim1 ve gegici is¢i ¢alistiriimasi ile
ilgili onaylar ile is¢ilerin is akitlerinin feshine iliskin onaylar.

i1 Ozel idaresi Genel Sekreterinin mazeret, hastalik, yillik izinleri ile iicretsiz izin, yurt dis1 izni, refakat
izni ile aragli/aragsiz yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorevlendirme ve yerine vekalet onaylari.

il Ozel idaresinin 657 Sayih Kanun’a tabi personelinin ayliksiz izin onaylari, izinlerini yurtdiginda
gecirmelerine dair onaylar ile yurtdisinda gegici gérevlendirilmelerine dair onaylar.

i1 Genel Meclis Baskan ve iiyeleri ile i1 Ozel Idaresi personelinin yurt dis1 gérevlendirme onaylar.
Genel Sekreter Yardimcilari ile Birim Midiirlerinin asaleten veya vekaleten atama/gorevlendirme
onaylari.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 122. Maddesi kapsaminda basari, iistiin basar1 belgeleri ve
odiil verilmesine iliskin islem onaylari.

i1 Ozel idaresi Disiplin Kurulu kararlari onaylari.

657 Sayili kanunun 137 ve miiteakip maddelerinde yer alan goérevden uzaklastirma, gorevden
uzaklastirma karariin uzatilmasi ve gorevden uzaklastirma kararinin kaldirilmasina iligkin onaylar.
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smav Komisyonu iiyelerinin belirlenmesi ve
gorevlendirilmesine iligskin onaylar.

f¢c Denetim Birimince hazirlanan plan, program ve galisma onaylari ile i¢ Denetginin yillik, mazeret,
licretsiz, hastalik ve yurt disi izini, terfi, aragch veya aragsiz yurt igi yurt dis1 gegici gorevlendirme
onaylari.

il Ozel idaresi lehine yapilacak kamulastirmalarda, kamu yararinin varhigma iliskin verilecek kararlarimn
onaylari.

i1 Ozel idaresinin Yillik yatirim programlari ve ek program teklifi onaylari.

Vali ve Genel Sekreter Baskanliginda olusturulacak kurul ve komisyonlara iliskin onaylar.

i1 Ozel idaresi Biitgesinden ddenecek olan temsil, agirlama ve toren harcamalarina iligkin onaylar.

Ilgili mevzuata gore, i1 Ozel Idaresince verilen idari para cezalari ve miilkiyetin kamuya gegirilmesine
iliskin onaylar.

5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu’nun 56’nci maddesi kapsaminda, merkez ilge dahilinde, idari para
cezasi ve igyeri kapatma cezasi verilmesine iliskin onaylar.

3213 sayili Maden Kanunu, 5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ve 167
Sayili Yeralti Sular1 Hakkinda Kanun kapsaminda Valilik tarafindan uygulanacak idari para cezasi ve
diger yaptirimlara iliskin onaylar.

i1 Genel Meclisinin ve il Enciimeninin giindemine alinmasi istenilen konularla ilgili onaylar.

i1 Enciimeni kararlari onaylari.

i1 Ozel idaresi Kanunu’nun 25 inci maddesi kapsaminda; Il Enciimenine katilacak sube miidiirlerinin
secilmesine iliskin onaylar.

5302 sayil il Ozel idaresi Kanunu’nun 17°nci maddesi kapsaminda; Denetim Komisyonunun toplanma
yerinin belirlenmesi ve ¢aligmalarinda kamu personelinden yararlanilmasina iligkin onaylar. g
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5302 sayih Il Ozel idaresi Kanunu’nun 32°nci maddesi kapsaminda; Valinin gérev ve yetkilerinin vali
yardimcilarina, il 6zel idaresi gorevlilerine ya da ilgelerde kaymakamlara devredilmesine iligskin onaylar.
5355 sayili Mabhalli idare Birlikleri Kanunu’nun; 18 inci maddesi geregince, il 6zel idaresinin kdye
yonelik hizmetlerinin kdylere hizmet gotiirme birliklerine yaptirilmasi i¢in denek aktarilmasina iliskin
onaylar.

il Ozel idaresine ait tasinmazlarin fuzuli isgallerinin tahliyesine iliskin yasadisi isgal edenlerle ilgili
“zorla bosaltma” kararlarina iliskin onaylar. (2886 sayili Kanunun 75. Maddesi)

il Ozel idaresinin, iiyesi oldugu mahalli idare birliklerinin genel kurullari veya yonetim kurullarinda,
ortag1 oldugu sirketlerin genel kurullari ya da yonetim kurullarinda, organize sanayi bolgelerinin
miitevelli heyeti ve yonetim kurullarinda temsil edilmesine iliskin onaylar.

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanunun 48 inci maddesi geregince il Ozel
Idaresine ait amme alacaklarinin tecil edilmesine dair onaylar.

i1 Ozel idaresi adina dava agilmasia ve alacak takibi yapilmasina, agilan dava ve yapilan takiplerden
feragate, sulh ve ibraya, davalardan feragati kabule, uzlasmaya, temyizden ve diger kanun yollarindan
vazgegmeye iliskin onaylar.

Il Ozel Idaresi Lojman Tahsis Komisyonu olusturulmasina ve komisyonun aldigi Kkararlarin
onaylanmasina dair onaylar.

i1 Ozel idaresine ait konutlarm kurum dis1 personele tahsis onaylari.

i1 Ozel idaresine alinacak sartsiz bagislara iliskin onaylar.

isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma fliskin Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda; il Ozel idaresinde
birinci sinif gayri sihhi miiesseseleri inceleme kuruluna baskan ve personel gérevlendirme onaylari.
Insani Tiiketim Amach Sular Hakkinda Y&netmelik kapsaminda, inceleme kurulu olusturulmasi, Valilik
adina uygun goriis verilmesi, kaynak ve igme suyu/igme-kullanma suyu tesis ve isletme izni verilmesine
iliskin onaylar.

2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kanunu’nun 12°nci maddesinde belirtilen Taginmaz
Kiiltiir Varliklarinin Korunmasina Katki Paymm kullanilmasina iliskin onaylar.

Tasinmaz Kiiltiir Varliklarinin Korunmasina Ait Katki Payina Dair Yénetmelik hiikiimleri geregince; il
Ozel idaresi ve belediyelerce yapilacak basvurularin degerlendirmeye esas zamanlarinin tespit edilmesi,
katki paymnin tahsis edilmesi ve paylarin il 6zel idaresi hesabinda bloke edilmesi, zorunlu is artis1 ve
katki payinin 6denmesine iliskin onaylar.

Madde 11- Kaymakamlar Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

1.

2.
3.
4

Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken yazilar.

Iige Ozel idaresinde ¢alisan personelin her tiirlii izin onaylari. (Valinin yetkisinde olanlar harig)

ilce Ozel idaresi personelinin il igi ve il disinda aragli veya aragsiz gegici gorevlendirme onaylar,
flgede gorevli il Ozel idare personelinin sevk ve idaresi ile ilgili denetimlerin yapilmasi ve bu konu ile
ilgili yazilar.

i1 Ozel idaresinin sorumluk alaninda bulunan ilgedeki Gayri Sihhi Miiesseseler, Sihhi Miiesseseler ve
Umuma Agik Isyerlerinin denetlenmesi ile ilgili olarak il Ozel Idaresine gonderilen yazilar.

il Ozel idaresi tarafindan génderilen Gdeneklerin tahsis amacina uygun olarak harcanmasina iligkin yazi
ve onaylar.

ligede bulunan il Ozel idaresine ait her tiirlii arag, malzeme ve is makinelerinin (gegici olarak
gonderilenler dahil) kontrolii, sevk ve idaresi ile ilgili yazilar.

5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 56’nc1 maddesi kapsaminda, ilge dahilinde idari para cezasi ve
isyeri kapatma cezasi verilmesine iligskin onaylar.




Madde 12- Genel Sekreter Tarafindan imzalanacak Yazlar
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il Ozel idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla
dogrudan Vali’nin yetkisine birakilan konular diginda kalan, kamu kurum ve kuruluslari, gergek ve tiizel
kisilerle yapilacak yazismalar.

Mevzuatin il Ozel Idaresi Genel Sekreterine gorev ve yetki verdigi konulara iliskin yazilarm
imzalanmasi,

Valinin gegici olarak il merkezi disinda oldugu zamanlarda, Vali tarafindan imzalanmasi gereken ancak
ivediligi ve 0zelligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilarin, Valinin sozlii onay alindiktan
sonra imzalanmas.

Valinin imzalayacag: yazilarin paraflanmasi.

Vali tarafindan onaylanacak olan yazilara “uygun goériis” verilmesine iliskin yazilarin imzalanmasi.

il Ozel Idaresinin is ve islemleri ile ilgili olarak, kaymakamliklara ve diger kurum ve kuruluslara
gonderilen, talimat icermeyen ve rutin bir islemin tamamlanmasina ait yazilarin Vali adina imzalanmasi.
Bakanliklardan gelen ve Vali tarafindan imzalanmasi gerekmeyen cevabi nitelikteki yazilar.

Vali’nin imzalayacaklari diginda kalan ve bir direktifi, oneriyi, goriis tespiti gerektiren yazilar.

i1 Ozel Idaresinin faaliyetleriyle ilgili olarak Merkez Teskilatindaki alt birimlere ve ilge 6zel idarelerine
yazilan yazilar.

11 Ozel idaresi Hizmetleri ile ilgili olarak dilek, temenni, talep ve sikayetlerini CIMERe veya yazil
olarak ileten kisi, kurum ve kuruluslara yazilacak cevabi yazilar.

Onemi itibariyle Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken diger yazilar.

Genel Sekreterlige dogrudan bagli birimlerin yazilarindan, 6zelligi geregi Genel Sekreter tarafindan
imzalanmasi gereken yazilar.

i1 Ozel idaresi adina gonderilecek tekit yazilarinin Vali adina imzalanmasi.

Vali tarafindan verilen yetki devri ¢cergevesinde, Genel Sekreterin baskanlik ettigi komisyon kararlarinin
imzalanmasi.

Birimler nezdinde yapilan denetimler sonucunda i¢ denetgilere verilecek olan cevabi yazilar.

il Genel Meclis Uyelerinin, il Ozel idaresinin is ve islemleri ile ilgili olarak [l Genel Meclis Bagkanligina
sozlii ve yazili olarak sordugu sorulara verilecek cevaplara iliskin yazilar.

i1 Genel Meclisi ve Il Enciimeninde goriisiilmesi gereken konularla ilgili Valilik Makamina sunulan
tekliflerin imzalanmasi.

Vali tarafindan i1 Genel Meclisine veya Il Enciimenine havale edilen konularin goriisiilmeden 6nce
Meclis ve Enciimen iiyelerine konularla ilgili bilgi, belge ve dokiiman verilmesi ile ilgili yazilar.

Vali onayindan gegmis yazilarin ilgili yerlere gonderilmesine iliskin yazilar.

Kesinlesen il Genel Meclisi kararlari ile i1 Enciimen kararlarinin ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilmesine iliskin yazilar.

i1 Ozel idaresi Disiplin Kurulu Baskanlig1 gérevinin gerektirdigi is ve islemlere iliskin karar ve yazilarin
imzalanmasi.

i1 Ozel idaresi Disiplin Kurulu kararlarinin ilgililerine génderilmesine iliskin yazilar.

il Genel Meclisi Uyelerinin gorev belgelerinin imzalanmasina iliskin yazilar.

i1 Ozel idaresinin Stratejik Plan, Faaliyet Raporu ve Yillik Performans Programinin hazirlanmasi ile
ilgili yazilar.

Teftis raporlarinda tenkit ve tavsiye edilen hususlarin yerine getirilmesinin izlenmesi ile ilgili yazilar.

Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii’ne génderilen brifing ve raporlarin intikal yazilar:.

i1 Enciimeni’ne Vali’nin katilmadig1 toplantilarda enciimen karalarmin “Enciimen Baskan1™ sifatyla
imzalanmasi.

ihtisas komisyonlarindan gelen raporlara verilecek goriis yazilarinin imzalanmasi.

& 2, 10 .
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Is¢i personelin ise giris bildirgelerinin imzalanmasi.

il Ozel idaresinin memur personelinin yargilanmalarinda adli ve idari yarg: tarafindan istenen evrak ve
belgelerin génderilmesine iliskin yazilar.

i1 Ozel idaresi tasinmazlariyla ilgili olarak, alinan karar geregi yapilan tapu ferag ve ipotek yazilari.
3194 Sayili imar Kanunu hiikiimleri ve ilgili mevzuat geregince, [l Ozel Idaresi tarafindan verilecek olan
Yapi Ruhsatlart ve Yapi Kullanma izni Belgelerinin imzalanmasi.

isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda; il Ozel Idaresince
verilen Birinci Simif Gayri Sthhi Miiesseselere ait isyeri agma ruhsati, yer se¢imi ve tesis kurma izni ile
deneme iznine ait belgelerin imzalanmasi.

isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda; Ikinci ve Ugiincii Simif
Gayristhhi Miiesseseler ve Sthhi Isyerleri ile Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerlerine verilecek izin
ve ruhsatlarin imzalanmas.

3213 Sayili Maden Kanunu kapsaminda bulunan ve I (a) grubunda yer alan kum-gakil sahalarinin is ve
islemlerine ait ruhsat ve yazilarin imzalanmasi.

5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda yer alan ruhsatlandirma
is ve islemlerine ait yazilar ile ruhsatlarin imzalanmasi.

3213 Sayili Maden Kanunu, 5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu
kapsamindaki ve 167 Sayili Yeralt1 Sulari Hakkinda Kanun kapsamindaki s6zlesmelere ait yazilar.

i1 Ozel idaresinin biitiin is ve islemleri ile ilgili Vali’nin bizzat imzasin1 gerektirmeyen yazilar.
Vali’nin, Genel Sekreter tarafindan imzalanmasini uygun gordugii diger yazilar.

Madde 13- Genel Sekreter Tarafindan Onaylanacak Yazilar

L

3194 Sayili imar Kanunu geregince; i1 Ozel Idaresi tarafindan hazirlanan tiim imar Plani, Hali Hazir
Harita, Yap1 Ruhsati, Yapi Kullanma izni verilmesine iliskin imza ve onaylar.

3194 sayili Imar Kanunu’nun 27. Maddesi kapsaminda, kdy ve mezralarin yerlesik alanlarinda ve
civarinda, yapilacak konut, entegre tesis niteliginde olmayan ve imar plani gerektirmeyen tarim ve
hayvancilik amagh yapilar ile kdyde oturanlarin ihtiyaglarini karsilayacak yapilara ait etiit ve projelerin
onaylanmas.

442 sayili Koy Kanunu, K&y Yerlesme Alani Uygulama Yonetmeligi ve Plansiz Alanlar imar
Yonetmeligi hitkiimleri kapsaminda; kdy ve mezralarin yerlesik alani ve civarinin tespiti amaciyla, Koy
Yerlesme Planlarinin resen yaptirilmasina, planlarin tasdik edilmesine ve bu planlara karsi yapilan
itirazlarin karara baglanmasina iliskin onaylar.

il Ozel idaresi tarafindan Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimleri
kapsaminda verilen; Birinci, ikinci ve Ugiincii Sinif Gayri Sthhi miiesseselere ait agma ruhsati, yer
se¢imi ve tesis kurma izni ile deneme iznine ait onaylar ile bu ruhsatlarin iptaline iliskin onaylar.

il Ozel idaresi tarafindan, isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlara iliskin Yonetmelik hiikiimleri
kapsaminda sthhi isyerleri i¢in diizenlenen ruhsatlara ait onaylar ile bu ruhsatlarin iptaline iliskin
onaylar.

il Ozel idaresi tarafindan, is Yeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yonetmelik kapsaminda,
umuma agik istirahat ve eglence yerlerinde agiktan alkollii igki satig1 yapilan igyerlerine verilen isyeri
agma ruhsatlari ile buralarda canli miizik yaymi yapilmasina iliskin izin onaylari.

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda, il Ozel idaresince
ruhsatlandirilan miiessese ve isyerlerine iligkin denetim yapacak komisyon ve kurullarin onaylari.
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda, isyeri agma
ruhsatlarinin iptali onaylari, isyerlerinin (Vali ve Kaymakamlarin yetkisi haricinde kalan konularda)
faaliyetten men edilmesine iliskin islemlere dair onaylar.
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5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ve Uygulama Y 6netmeligi ile Dogal
Mineralli Sular Hakkinda Y6netmelik hiikiimleri uyarinca verilecek arama, isletme ve tesis iznine ait
ruhsat ve izinler ile diger islemlere iliskin onaylar.

Kaplicalar Yonetmeligi geregince verilecek tesis ve igletme izin belgesi, ruhsat ve faaliyetten men
kararlarina iliskin onaylar.

il Ozel idaresinin gérev alanina giren diger konularda Kanun ve Yonetmelik geregi verilecek ruhsat
onaylart.

i1 Ozel idaresi Yillik Calisma Programi onaylari.

i1 Ozel idaresi birim miidiirliiklerinin alt birimlerinin (servis vb.) gérev dagilim onaylar.

i1 Ozel Idaresi personelinden olusturulacak her tiirlii komisyon (inceleme, denetleme vb.) olusturma
onaylart.

i1 Ozel idaresi Personelinin Kademe ve Derece Terfi onaylari.

i1 Ozel idaresi memur personelinin birimler arasinda, is¢i, sirket personeli ve ISKUR vasitasiyla ¢alisan
gecici personelin ise birimler ve ilgeler arasi yer degistirme ve gorevlendirme onaylari.

i1 Ozel idaresi ve bagh idare ve sirketlerin is¢i personeline ait emeklilik onaylari.

Genel Sekreter Yardimcilari, Birim Midiirleri ve Avukat personelin yillik, mazeret ve hastalik izin
onaylari ile izinli bulunduklar: siire esnasinda yerlerine vekalet onaylari, bu personelin il dis1 gegici
gorevlendirme onaylari.

4857 sayilt Is Kanunu’na tabi personelin iicretsiz izin ve yurt dis1 izin onaylar.

237 Sayili Tasit Kanunu geregince; Il Genel Meclis Baskan ve iiyeleri ile il Ozel idaresi personelinin
(ilgeler harig), Il dis1 aragl ya da aragsiz personel gorevlendirme onaylari.

i1 Ozel idaresinde gorev yapan isgilere ait toplu is sézlesmeleri geregi olusturulacak kurullar ve diger
islemlere ait onaylar.

i1 Ozel idaresine ait is makinelerinin personeli ile birlikte il disinda gérevlendirilmesine dair onaylar.

il Ozel idaresi personelinin Hizmet Igi Egitim Program onaylari.

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu’nun 31. maddesi geregince ihale onaylari, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 4. maddesinde belirtilen ihale yetkilisi gorevlerinin yiiriitiilmesi ile ihale ve denetim islerine
iliskin yazilar ve onaylar.

Ihale mevzuati kapsamindaki sézlesmelerin feshine ve tasfiyesine iliskin onaylar.

il Ozel idaresi adina, yetkili organlar tarafindan alinan kararlara istinaden, her tiirlii kira s6zlesmesinin
imzalanmasi ve onaylanmasi.

Biitge tertibi bulunan projelere, genel biitgeden gelen ve ildeki yatirnmlarda harcanmak iizere il Ozel
idaresi biitgesine aktarilan 6deneklerin gelir-gider kaydedilmesi ile ilgili onaylar.

il Ozel idaresine ait, bankalardaki ihtiyag fazlasi nakitlerin vadeli hesap agma, kapatma ve vadelerini
uzatma ile ilgili onaylar ile bankalar arasi nakit aktarma onaylari.

i1 Ozel idaresi hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslardan kurulacak olan tiim komisyonlarin
ve personelin gérevlendirme onaylart.

il Ozel idaresi hizmet binalarinin Sabotajlara Karsi Koruma ve Sivil Savunma planlarinin onaylari.
Kiymet Takdir Komisyonlarimin hazirladiklari kiymetlendirme raporlarinin onaylari.

i1 Ozel idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar.

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda; malzeme, demirbas, tasit ve is makinelerine ait Kayittan Diisme
Tekliflerinin onaylanmasi.

il Ozel idaresi biitgesinden yoksul ve muhtaglar icin ayrilan 6denegin kullaniimasina dair onaylar.
Vali’nin Genel Sekreter tarafindan imzalamasini uygun gordiigii diger onaylar.
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Madde 14- Genel Sekreter Yardimcisi Tarafindan imzalanacak Yazi ve Onaylar

1. Onemi geregi Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilarin Genel Sekreter adina
imzalanmasi.

2. Genel Sekretere sunulacak her tiirlii yazi ve onayin paraflanmasi ve imzalanmasi.

3. Birim Miidiirliikleri tarafindan hazirlanan, 6zel kisi, sirket ve muhtarliklara yazilan bilgilendirme ve
rutin bir islemin yerine getirilmesi mahiyetindeki yazilarin Genel Sekreter adina imzalanmasi.

4. Bagl birim miidiirliikleri tarafindan muhataplarina gonderilen yazilarin Genel Sekreter adina
imzalanmasi.

5. 3213 sayili Maden Kanunu kapsaminda yapilacak daimi nezaret¢i ve 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar
ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda yapilacak teknik sorumlu atamalar ile ilgili onay ve
yazilarin imzalanmasi.

6. 11 Genel Meclisi ve il Enciimeninde giindeme alinmasi gereken dosyalarin tamamlanmasi igin ilgili
kurumlarla yapilan yazismalarin imzalanmasi.

7. 11 Ozel idaresine ait tiim defterlerin yilbasi ve yilsonu agilis ve kapanis onaylari.

8. il Ozel idaresinin biitce, stratejik plan, ¢alisma programi, performans plani ve kesin hesaplarinin
hazirlanmasi igin gereken koordinasyonun yazilarinin imzalanmasi.

9. 11 Ozel idaresi Yillik Calisma Programi dogrultusunda, bagl birimlerin haftalik veya giinliik ¢alisma (is)
programi onaylari.

10. Bagli birimler arasinda koordinasyon teminine iligskin i¢ yazisma ve onaylar.

11. Vali’ye sunulacak brifinglerin hazirlik ¢alismalarini baglatma emir ve bildirimlerinin imzalanmasi.

12. Valilik ve Genel Sekreterlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis Kararlarin isleme konulmasi
hakkindaki yazilar.

13. Valilik Makamindan havale edilen; Valilik emirleri, Yonetmelik, Yonerge, Genelge, Teblig, Bildiri ve
Yazi seklinde yaymlanmasi istenen yazilarin bagl birimler i¢erisinde dagitimina iliskin yazilar.

14. i1 Ozel Idaresi birimlerinde (ilgeler hari¢) gorevli, birim miidiirii ve avukat haricindeki memur ve is¢i
tiim personelin yillik izin, saglik izni ve mazeret izinlerinin onaylanmasi.

15. 11 Ozel idare idaresi personelinin (ilgeler harig) il igi aragl veya aragsiz olarak gorevlendirilmesiyle ilgili
yazi ve onaylar.

16. 11 iginde yapilacak toplanti, panel, konferans vb. organizasyonlara katilacak personele iliskin onay ve
yazilar.

17. 11 Ozel idaresi hizmet birimleriyle ilgili binalarin genel giivenlik, yangin ve sabotajlara kars1 planlama
yazigsmalart.

18. Genel Sekreter’in; Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanmasini uygun gérdiigii diger onaylar.

Madde- 15- Birim Miidiirleri Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

(Gérev Boliimiine Gore ilgili Birim Miidiirii Tarafindan Imzalanir)

1. Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi onayindan gegmis islem ve kararlarin, birimlerin alt
kademelerine veya muhatabina gonderilmesi veya tebligine iliskin yazilarin imzalanmasi.

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen birim miidiirliigiine ait yazilar.

i1 Ozel idaresinin birimleri arasindaki i¢ yazismalarin imzalanmasi.

Birim Miidiirligiiniin hizmet akisi ile ilgili olarak mevzuat geregi imzalanan yazilar.

Birim Miidiirliigii is ve islemlerinin diger birimlerle koordinasyonunun temini ile ilgili teklif yazilari.
Miidiirliikten ¢ikan iist ve makamlarin imzasina sunulan yazilarin paraflanmasi.
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Birim Miidiirliiklerince gorevleri ile ilgili olarak kisilere ve kurumlara yazilan (Valilik ve
Kaymakamliklar hari¢) ve iist makamlara bilgi verilmesini gerektirmeyen yazilar.

8. Birim Miidiirliigiiniin islemleri ile ilgili olarak, 6zel hukuk gergek ve tiizel kisilerine hitaben yazilan ve

il Ozel idaresi adina yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, emir ve icra niteligi taslma,yan-,,
bilgilendirme ve rutin islemlerle ilgili bilgi ve belge talep yazilari. P <
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Miidiirliik tarafindan kullanilan ara¢ ve is makinelerinin il iginde gorevlendirme yazilar.

Birim Miidiirliigiiniin alt birimlerine ve personeline yazilan talimat yazilari.

Personelin yillik, mazeret, saglik ve yurt dis1 izinlerinin uygulanmasina iliskin her tiirlii is ve islemlere
ait yazilar.

Birim Miidiirliigii dahilindeki muhtelif uyari yazilari.

Birimler arasindaki muhtelif gérevlendirmelere ait bilgilendirme yazilari.

Birim Miidiirliigiiniin iglemleri ile ilgili kurumlarin yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “Ash Gibidir”
onaylari.

Maas bordrolari, 6deme emri, muhasebe fisleri ve ilgili dosyalara ait diger yazilari.

Bankalara yazilan maas ve diger 6zliikk haklarinin 6denmesine iliskin yazilar.

Birim Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin gorev tanimi tekliflerinin imzalanmasi.

Birim personeli ile ilgili disiplin, ceza ve sorusturmalarina is ve islemlere ait yapilan yazismalar.
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda; malzeme, demirbas, asit ve is makinelerine ait Kayittan Diisme
Teklifleri ile diizenlenen Varlik islem Fisinin imzalanmasi.

Dava dosyalari1 hakkinda yazilan miidiirliik goriislerine ait yazilarin paraflanmasi.

Disiplin, ceza ve sorusturmalarina ilisin is ve islemlere ait yazilarin imzalanmasi.

Kiymetli evrak talep, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onaylari.

Emekli kesenekleri icmal yazilarinin imzalanmasi.

Miidiirliigiin avans mutemetlerinin teklif yazilarinin imzalanmasi.

4734 Kamu ihale Kanunu geregince ihale Yetkilisi, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
geregince Harcama Yetkilisi, olarak imzalanmasi gereken onay ve yazilar.

Birim Miidiirliiklerinin ihale is ve islemleri ile ilgili olarak; ilan, Sartname, Sozlesme ve Tebligat
yazilarinin imzalanmasi.

Harcama ve Ihale Yetkilisi olarak il Ozel idaresi biitgesinden ve Bakanliklar ile diger Kurumlardan
aktarilan 6deneklerle yapilan; Mal, Hizmet ve Yapim islerine ait projelerin, Yaklagik Maliyet, Ihale
Komisyonu, Kontrolliik Teskilati, Gegici ve Kesin Kabul ile Muayene Komisyonlarinin kurulmasi
Onaylari, Hakedis Raporlariin Onaylanmas: ile Siire Uzatimi1 ve is Artisi Onaylari, is Deneyim, s
Denetleme ve Is Yonetme Belgelerinin imzalanmasi.

Harcama veya Gergeklestirme Gorevlisi sifatiyla imzalanmasi gereken Odeme Emirleri, Muhasebe
Islem Fisleri ve Teslimat Miizekkerelerinin imzalanmasi.

Mali Hizmetler Miidiirliigiine yazilan teminat iade yazilarinin imzalanmasi.

Madde 16- Gorevlendirme

1.

Genel Sekreterin izinli, raporlu veya gorevli izinli oldugu hallerde; Valinin yazili onay1 ile uygun
gordiigii Genel Sekreter Yardimcisit Genel Sekreterlige vekalet eder.

Genel Sekreter Yardimcisinin izinli, raporlu ya da gorevli izinli oldugu hallerde; Genel Sekreterin onay1
ile diger Genel Sekreter Yardimcisi veya Birim Miidiirlerinden biri Genel Sekreter Yardimcihigi
gorevine vekalet eder.

Birim Miidiirlerinin izinli, raporlu veya goérevli izinli oldugu hallerde; Birim Midiiriiniin teklif edecegi
personel, Genel Sekreterin onayi ile Birim Miidiirliigii’ne vekalet eder.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Madde 17- Yazisma Usulii
Bu Yonerge kapsamindaki tiim yazismalar, 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede

yayimlanan “'Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ hiikiimlerine
yapilacaktir. '
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Bu nedenle, bahse konu yonetmelik, yazismalarda gorev alan tiim memurlar ve sirali amirler tarafindan
incelenerek gereginin yapilmasi saglanacaktir.

Madde 16- Yonergenin Uygulanmasi

Bu “Yonerge “tiim memurlara imza karsihgi okutulacak ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir 6rnegi birim miidiiriiniin masasimin iizerinde ya da
kullandig bilgisayarda kayith olarak her zaman basvurulabilecek sekilde ve uygun bir dosya icinde
hazir bulundurulacaktir.

Y onerge hiikiimlerine titizlikle uyulmasini ve aksakliklara meydan verilmemesini, yonergede gorev ve yetki
verilenler ile birim miidiirleri saglayacaktir.

Madde 17- Birimlerdeki Diizenleme
Birim miidiirleri bu yonerge gergevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.

Madde 18- Yonergedeki Bosluklar
Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda; Giimiishane Valiligi imza Yetkileri ve
Calisma Esaslar1 Yonergesi ile Vali ve Genel Sekreterin emrine gore hareket edilir.

Madde 19- Yiiriirliik
Bu “Yonerge 12 /05 /2025 tarihinde yiiriirliige girer.

Aydin BARUS
Vali
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