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_ KIRSEHIR iL OZEL IDARESI
iMZA YETKILERI VE YAZISMA YONERGESI

1. AMAC

Bu Yonerge ile Kirsehir il Ozel 1daresine {1 Ozel Idaresi Kanunu ve diger Mevzuatla
verilen gorevlerin Vali, Genel Sekreter ile diger Gst dizey idareciler tarafindan belirli is
bsliimii halinde yerine getirilmesi, imza yetkilerinin belirlenerek hizmette verimli, huzh ve
diizenli bir akisin saglanmas, biirokratik iglemlerin en aza indirilmesi, i sahiplerine kolaylik
saglanmasi, gorev ve sorumluluklarin alt kademelere dagitilarak sorumlulugun paylagilmasi
ile islerin verimli bir gekilde ytirtitilmesi amaglanmgtir.

2.KAPSAM

i1 Ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuatin Idaremize yiikledigi miikellefiyetler
uyarmnca Il Ozel Idaresine baght olarak hizmet yiirlitmekte olan birimler ile Iige
Kaymakamlarinin yapacaklar yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve iglemlerde ve diizenlenecek
ruhsatlarda “Vali Adimna” imza yetkisi kullanma sekil ve sartlarim kapsar.

3. HUKUKI DAYANAK

5302 Sayil i1 Ozel Idaresi Kanununun 32. maddesi.

4. TANIMLAR
4.1. Valilik : Kurgehir Valiligini,
4.2. Vali : Kirgehir Valisini,
4.3. Genel Sekreter - Kursehir I1 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,
4.4, Genel Sekreter Yardimeist : Genel Sekreter Yardimcising,
4.5. Birim : Birim Miidiirliiklerini, Hukuk Birimi ve
Sivil Savunma Uzmanlhigim ifade eder.
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5.GENEL iLKELER

5.1. Imza yetkilerinin sorumluluk bilinci ile dengeli, eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasi esastir. Kanunla verilmis yetkiler ile Vali tarafindan Genel Sekretere devredilen
yetkiler ayr1 bir Vali onayi ile alt kademelere devredilebilir.

5.2. Vali tarafindan devredilen imza yetkileri kullanilirken Idare disindaki kuruluglara
vazilan yazilarda “Vali a.” ibaresi mutlaka eklenecektir.

5.3, Vali adma yetki verilmis amirler tarafindan imzalanacak “Vali a.” ibareli yazilar
yetkiyi kullanan birimler tarafindan hazirlanacaktir, Imzaya yetkili kisinin, izin, hastalik,
aprev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekili, imza yetkisini aynen kullanabilecektir.

5.4. imza yetkisine sahip Makamlar (Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Birim Miidiirleri yetki alanlarina girse dahi, gok dnemli konu ve isler ile prensip karar niteligi
tasiyan, {1 Ozel Idaresi politikasin ilgilendiren, Idareyi baglayabilecek hususlarda, imzadan
once veya islem safhasinda Genel Sekretere ve/veya gerekiyorsa Vali’ye; varsa alternatif
snerilerle birlikte bilgi sunmak, bu konuda Vali veya Genel Sekreterin gdrily ve tercihlerine
gore hareket etmek durumundadiriar.

5.5. Birim Midiirleri imzaladiklan yazilarda, Genel Sekretere bilgi vermekle
yitkiimlidirler.

5.6. Gizli yazismalar sadece ilgili kisinin bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde, bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydmlatilir.
Bu amagcla her bilgi sahibi imzaladif1 yazi ve belgelerde, fist makamlarin bilmesi gerekenleri
takdir ederek, zamamnda bilgi vermekle yiikiimltidiir.

57. Genel Sekreter Yardimeisi ve Birim Mudiirlerinin gbrevde bulunmadiklar
durumlarda, bu gorevier iyi yonetimin gelistirilmesi cercevesinde belirtilen kisi tarafindan
yerine getirilecek, konu ile ilgili sorumluluk da istlenilmis olunacaktir.

5.8, imza yetkisinin kullamlmasinda, muhatap makamin seviyesi ile konunun kapsam
ve dneminin goz Sniinde tutulmasi temel itke sayilmalidir.

59. Ustlerin emri anlaminda olmayan, hiyerarsik denetimi veya bilgilerini
gerektirmeyen rutin ve teknik yazismalar birimler arasinda dogrudan yapilabilecektir.

5.10. Rutin dileke ve miiracaatiann dogrudan ilgili birimee kabuliine imkén
saglanacaktir.

5.11. Vali ve Genel Sekretere Kanunlarla verilen veya Vali tarafindan Genel Sekretere
devredilen her tiirli havale, imza ve onay yetkileri saklidir. Vali ve Genel Sekreterin gerek
gordiiginde devrettigi yetkiyi dogrudan kullanabilecegi bilinmelidir.

5.12. Verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimeist ve Birim Miidiirleri sorumludur.
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6 . YAZI ISLERI

6.1. Yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usulier Hakkindaki
Yanetmelige uygun olarak yapihr.

6.2. Resmi yazisma kurallart ve Standart dosya plant yonetmeligine gbre hazirlanan
yazilarin paraf sistemi eksiksiz uygulamr. Yazilarda parafi olan gorevliler miigtereken ve
miiteselsilen sorumiudurlar.

6.3. Yazilarin ait oldugn birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve sevk edilmesi esastir,
Ancak, acele veya gerekli goriilen hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir rmegi,
ilgili birimlere gonderilerek dosyamn takibi saglanmalidir.

6.4. Birim midiirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludurlar. Bilgi
Edinme Kanunu ve Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna gore verilen dilekgelerle
ilgili islemlerde kanuni siireler konusunda azami dzen gosterilecektir.

6.5. Tekit yazilarn Idarede saghksizhgm bir gostergesi oldugundan, tekide meydan
verilen birimlerde, Genel sekreter, Genel sckreter yardimcisi, Birim midiirleri ve diger
gorevliler miistereken sorumlu olacaklardur.

Tekitte Usul;
- Birinci tekitte, tekit edilen yaziy1 imzalayan,

- ikinci tekitte, yaziy1 imzalayan makamn baglh bulundugu bir iist amir,

- Ugiincii tekitte, imzalayan makamin bagh bulundugu bir fist amirin, bagl bulundugu bir st
amir cevap verecektir.

6.6. Yazilar ilgi ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Kararlar, ek cetvel ve raporlar
bastikli kagida yazilir, Baslikta birinci sirada bilyiik harfle Kirsehir 1l Ozel Idaresi, ikinci
sirada kiiciik harfle Birim Miidiirliigiiniin adt yazilir.

7. HAVALE
7.1. Personel ve islemler hakkinda vaki;
- ihbar ve sikéyetler,
- Sorusturma ve inceleme onaylarimn cevap yazilari,

- Ust makamdan istenen gorilge verilen cevaplar,

- Bizzat Vali, Miistesar, Bakan tarafindan imzalanan yazilar ile bu sevivede eki,bulunan
evrak, /

-Yerel Giindem faaliyetlerine iliskin yazilar,




Bu ve benzer kapsamda olmayip, ilgili Birim Mudiirligiince Genel Sekreterin havalesine
ihtiyag duyulan yazilar bizzat Genel Sekreter tarafindan havale edilecektir.

7.2. Gelen evraklar, genel sekreter tarafindan yada yetki verdigi genel sekreter
yardimeis1 tarafindan havale edilir{Genel Sekreter Yardimecisi dnemli gordiikleri evraki
Genel Sekretere sunacaklardir.)

7.3. Onemi geregi Vali veya Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
evrakin havalesi ilgili Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan saglanacaktir.

7.4, Havale sirasinda 6nemli gorillen evrak, zaman kaybedilmeden, ilgililerince Genel
Sekreterin bilgisine sunulacaktir. Bu tiir yazi ve belgelerin acil olanlari, ilgilisine ulagtinlarak
islemin hizlandirilmasi saglanacak ve bilahare sonucundan Genel Sekretere bilgi verilecektir.

7.5. Gizli, gok gizli, kisiye 6z¢l, hizmete 6zel, Snemli bir tasarruf, tercih, teklif veya
atama iceren yazilar, bizzat Birim Mudiirii tarafindan agilarak gerekli yere teblig edlir,

7.6. Gizli, cok gizli, kisiye dzel, hizmete §zel, Snemli bir tasarruf, tercih, tekiif veya
atama iceren yazilar, bizzat Birim Mudirii tarafindan Genel Sekretere; gerekiyor ise Genel
Sekreter tarafindan Valiye sunulacakitir.

8 . BASINLA ILISKILER

8.1. Gazeteler, ilgili Miidiirliigiin yant sira Birim Amirleri tarafindan da takip edilecek,
uyan olmaksizin cevabi not hazirlanarak Genel Sekreterin tetkikine sunulacaktir. Basina
verilen cevap metni gerektiginde, [ Basin ve Halkla iligkiter Miidiirliigiine de génderilecektir.

8.2. 11 Ozel idaresinin is ve islemleri ile ilgili basinda gikan haber, iddia, ihbar gikdyet
ve temenniler ile ilgili olarak basina yazili ve szl bilgi verme Vali tarafindan yapilacaktir.

8.3. Gerektiginde basina bizzat sozlii veya yazih bilgi verme Vali ya da sinirlan
belirtilerek yetkilendirilen kisi tarafindan yapilacaktir.

8.4. Ayrica Genel Sekreter, Idarenin faaliyetleri ile ilgili mutat, teknik ve hesabata
iliskin hususlarda basina dogrudan bilgi verebilecektir.

9 . VALI TARAFINDAN IMZALANACAK VEYA ONAYLANACAK YAZI VE
BELGELER

9.1. Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerle mutlaka Ust Yonetici / Vali tarafindan
imzalanmas, onaylanmasi gereken veya §zel yetki devri yapilmayan islem ve konular.

9.2. Cumbhurbaskanliyi Genel Sekreterligine, TBMM Baskanhfina yazilan ve bu
Makamlarin bizzat imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,
9.3, Genel Kurmay Baskanhgi’na, Kuvvet Komutanliklari ile Ordu Komutanlygina
yazilan ve bu Makamlardan bizzat gelen yazilara verilecek cevabi yazlar.
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9.4, Bagbakan ve Bakan imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplarla, Bagbakanlhiga
ve Bakanliklara génderilen gérilig ve 6neri igeren yazilar,

9.5. Onem arz eden ve Vali adina gelen yazilara verilecek cevaplar.
9.6. Diger illerden bizzat Vali imzas: ile gelen 6nemli yazilara verilecek cevaplar.

9.7. Memur, sozlesmeli ve is¢i personelin atama onaylan ile memur ve sozlesmeli
personelin ilgeler aras: nakil onaylan

9.8. [l Idaresi Kanunu kapsamindaki gorevlendirme onaylari

9.9. Mudiir ve iistii bos kadrolara vekéleten ve tedviren gérevlendirme onaylan

9.10. Genel sekreter yardimeisi, Birim Mudiirleri ve memurlann, muvafakat, gegici
goreviendirme, gorevden ¢ekilmis sayillma ve emeklilik onaylan gibi 6zlik islemlerine ait

onaylar.

9.11. Genel Sekreterin; tiim izinlerini imzalamak. Genel Sekreter Yardimcisi ile birim
Miidiirlerinin yurt dig1 izinleri ile ayliksiz izin onaylari.

9.12. Dolu bulunan Genel Sekreterlik, genel sekreter yardimeilifi ve birim
miudiirlerine kadrosuna vekélet ve tedvir onaylari.

9.13, Il Ozel Idaresi Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanununun Disiplin, Toplu Is
Stzlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu, Memurlarin ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkindaki Kanun ve diger Kanunlar, Tiiziik ve Yénetmeliklerin 6ngordiigii, Vali tarafindan
onaylanmasi gereken veya 6zel yetki devri yapilmayan/yapilamayan islem ve kararlar,

9.14. 657 sayili Kanunun 137. ve miiteakip maddelerine gore gdrevden uzaklagtirma
kararinin alinmasi, uzatilmast veya kaldirilmasina iligkin onaylar.

9.15. 1l Genel Meclisi ve Il Enciimeni giindemine alinmas: istenilen konularla ilgili
vazl ve onaylar.

9.16. i1 Ozel Idaresi biitgesinden 8denen temsil, afirlama ve tdren harcamalarma ait
1zne 1ligkin Vali degisikliklerinde alinan onaylar:.

9.17. I Ozel Idaresi adina yayimlanacak énemli emir ve genelgeler.
9.18. id_are adina tapu dairelerinde yiiriitiilen iglemlerle ilgili olarak “Vekalet Yetkisi”
veya Il Ozel Idaresinin ortagi bulundugu sirket ve OSB genel kurul, yénetim kurulu ve

miitegebbis heyeti toplantilarinda “Temsil Yetkisi” veren yazilar,

9.19. il Genel Meclisi iiyelerinin, Ozel kuruluglarin egitim programlan ve egitim
amac1 digindaki toplantilarina iliskin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme onaylari.

9.20. {1 dist ara¢ gorevlendirmeleri ile kurum ve kuruluslara 5 giinde la siireli
il i¢i ara¢ gérevlendirme onaylar.
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9.21. 11 Ozel Idaresi ¢ Denetim Birimi Yénergesi ile ilgili yazi ve onaylar.
9.22. Tagit kullanabilecek kamu g&revlilerinin tespitine iliskin onaylar.

9.23. Temyizinde idari ve hukuki yarar bulunmayan kararlarin temyizden vazgegme
onaylar.

9.24, Valinin bizzat imzalamay: uygun gérdigii diger onay ve yazilar.

9.25. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimalarmm yilhk izin onaylarini
imzalamak.

9.26. Genel Sekreter Yardmmcisi ile Birim Miidiirlerinin mazeret ve il disi
gorevlendirme onaylar.

9.27. Yerlesim alan tespit komisyon onaylar.

9.28, Il Ozel Idaresi ve Yatirnmer kuruluslarin tahsisli ddeneklerinin
biit¢elestirilmesi onaylari.

9.29. Biit¢enin Fonksiyonel simiflandirmanin 3.diizeyinden sonraki aktarma onaylari.
10 . GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI VEYA ONAYLAYACAGI YAZI VE
BELGELER

10.1. Ast memurlarin harcirahli veya harcirahsiz her tiirli yurt ici goérevlendirme
onaylari.

10.2. isci personelin ilgeler ve birimler arasi géreviendirme ile memur ve sozlesmeli
personelin birimler arasi gérevlendirme onaylari.

10.3. Birim Miidiirleri, memur, is¢i ve sézlesmeli statiideki tiim ¢alisanlarin yilhk
izinlerinin onay.

10.4. Genel Sekreter Yardimcist ile birim miidiirlerinin saghk, dogum, evlilik, 6lim,
refakat izin onaylari.

10.5. Ast personelin ayliksiz ve yurtdis izinleri,
10.6. i1 Ozel Idaresinin Kirsehir Valiligine yazmis oldugu tiim yazilar.
10.7. Vali, Bagbakan ve Bakan imzali yazi1 ve genelgelerin havale ve dagitim yazilari.

10.8. Bagbakanlik ile Bakanliklardan gelen veya giden ancak, Vali tarafindan
imzalanmasi gerekmeyen yazilar.

)



10.9. Kurumlar arast ¢alismalarda, [dareyi baglamayan, ancak, Il Ozel Idaresinin belli
bir konudaki gériisiinii kapsayan yazilar

10.10. “Cok gizli, gizli, kisiye 6zel, dereceli” yazilardan, Valinin imzalamasi
gerekmeyen yazilar.

10.11. Birimler aras1 koordinasyonu sagiayacak Genelge ve benzeri yazilar/genelgeler.
10.12. Idarenin genel islevisi ile ilgili komisyon teskilini gerektiren onaylar.

10.13. Birimlerin gérev tamimlarim  belirlemek, degistirmek, giincellemek ve
uygulamaya yonelik onaylar.

10.14, Teskilat semasindaki baglilik sekillerinin onaylar.
10.15. Sikayetlerin §n aragtirma onaylar.

10.16. Altyap1 programlarmda olan yatinmlarin miktarim ve hizini arttirmak amaciyla
Kéylere Hizmet Gotiirme Birlikleri ile yapilacak protokol veya s6zlesmeler.

10.17. 11 Ozel idaresine ait is makinelerinin kiralama sézlesmeleri.

10.18. il Genel Meclisi ve 11 Enciimeni kararlar1 dogrultusunda, taginmazlar ile ilgili
diper kisi ve kurumlarla diizenlenecek protokolleri, sarth bagislarin yuriitiilmesine iliskin
protokotleri, Il Genel Meclis Kararlarina baglanmg isbirligi protokolleri ile Il Ozel Idaresinin

taraf oldugu diger tahsis, isbirligi ve ortak isletme protokolleri.

10.19. 2886 sayili Devlet Ihale Kanununun 75. maddesi geregince tahliye talep
yazilari,

10.20. 2886 sayil1 Devlet Thale Kanununun 66. maddesine gére yapilan devir onaylari.

10.21. Vali’nin imzalamasi gerekmeyen Il Genel Meclisi Baskanligina muhatap
bilgilendirme amacli yazilar.

10.22. 11 Ozel Idaresinin is ve islemleri ile ilgili verilen yazili soru &nergelerine
karsilik hazirlanan cevaplarin Meclis Bagkanina intikalini saglayan yazilarini imzalamak.

10.23. ihtisas Komisyonlarindan talep gelmesi halinde, personel gorevlendirme
ve/veya gorils bildirme yazlar1.

10.24. Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Hakkindaki Kanun hikiimleri
geregince 11 sinirlars ddhilinde, jeotermal kaynaklar i¢in verilen arama ve isletme ruhsatlarinin

onay ve iptalleri.

10.25. Mevzuat ve Toplu Is Sozlesmesinin amir hitkiimlerine gore alinan iggi Ueret

art1g onaylarl.
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‘ 10.26. Toplu I Sozlesmesi hitkiimleri geregince olugturulacak kurul onaylari ile Toplu
Is Sozlesmesi Disiplin Kurulu kararlarinin onaylari.

10.27. Idarenin belirli dénemlerde Bakanhiklara veya ilgili kurumlara, mutat olarak
gonderecekleri istatistiki bilgilere ait yaz1 ve cevaplan “Vali a.” imzalamak.

10.28. il Ozel Idaresi Disiplin Kuruluna bagkanhik etme gérevierinin yiriitiilmesine
iligkin onaylar.

10.29. Diger kuruluslar nezdinde yapilan toplanti ve komisyonlara idareyi temsilen
personel gorevlendirme yazt ve onaylart.

10.30. Yillik ve diger hizmet i¢i egitim programlarinin onaylar.

10.31. Ozel kuruluslarin egitim programlarina ve egitim amaci digindaki toplantilanina
yurt i¢i personel gérevlendirme onaylari.

10.32. Seyyar gérev tazminati iglemlerinin vize onaylar.
10.33. Toplu Is S6zlesmesi hilkiimleri geregince pozisyon digt gérevlendirme onaylar.

10.34. Mesai saatleri disinda, il igi giinitk personel ve arag¢ (9.20 maddesi disinda)
gbrevlendirme onaylari.

10.35. Resmi Kuruluslann (acil haller diginda) is makineleri taleplerinin yerine
getirilmesine iligkin onaylar.

10.36. Valilik disindaki resmi kurumlarin il igi 5 giine kadar nakil amagh arag
taleplerine iliskin gérevlendirme onaylari.

10.37. Jeotermal, Ozel Idarenin ortagn bulundugu ya da ilgili oldugu diger sirketlere
yapilan her tirlii yazigmalar.

10.38. Havale boliimiiniin 7.1 maddesinde sayilan is ve islemlerle ilgili bakanlik,
valilik ve acil 6nem arz eden yazilarin havale islemleri.

10.39. Tasmnir Mal Yonetmeligi geregince Idarenin tasimr konsolide hesabim
onaylamak.

10.40, Hukuki konularda belge ve bilgi toplanmasi, aragtirma yapilmas: ve kayitlarin
celbi hususlarinda mahkemeler ve birimlere yénelik ara yazigmalan imzalamak.

10.41. Idaremiz adina verilecek is deneyim belgeleri.

10.42. Belediye miicavir alan smrlan digindaki yerler i¢in 1. Smf GSM
ruhsatlarini imzalamak.




10.43. Kaymakamhk ve il Miidiirliiklerine yazilan, belge ve ek bilgi isteyen veya
dosyanin ikmaline yinelik ara yazismalari imzalamak.

10.44. Maden Kanunu kapsaminda Idarece verilen 1 (a) grubu maden ruhsatlarr.

10.45. Kisi ve kurumlarin Idaremize olam bor¢larmm 6183 Sayik Amme
Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimleri geregince taksitlendirme
onaylam ve bu Kanun ¢ercevesinde borg¢lularin mallarina haciz  islemlerinin
uygulanmasi is ve islemleri.

10.46. Genel Meclis ve Il Enciimeni karar1 gerektirmeyen, miilkiyeti idaremize

ait taginmazlarin imar Kanununun 16. 17. ve 18. maddelerine gére yapilan tevhit, ifraz
ya da terk islemlerine ait onaylar.

11 . GENEL SEKRETER YARDIMCISININ iIMZALAYACAGI VEYA
ONAYLAYACAGI YAZI VE BELGELER

11.1. Vali ve Genel Sekreterin imzasina veya onayina sunulan yazilarin paraf edilmesi
veya uygun goriisle arz edilmesi islemleri.

11.2, 4857 sayih Is Kanununa gore olusturulacak Disiplin Kuruluna baskanltk etmek
is ve iglemlerine iligkin yazilar.

11.3. Ozel izin onaylari konusunda yetkiler sakh kalmak kaydiyla, Birim
Miidiirlerinin ve yilhk izinlerini planlayarak Genel Sekreterin onayina sunmak.

11.4, Memur ve 15¢1 personelin gorevde ylikselme efitimi ve sinawi ile unvan
degisikligi sinavi sart1 aranmayan kadro ve Unvan degigikligi, terfi, derece, kademe ilerlemesi
onaylari ile asalet tasdiki gibi objektif 6zlik islemlerinin onaylari.

11.5, 11 Ozel 1daresi biinyesinde staj yapmak isteyen stajyer dgrencilerin staj onaylari.

11.6. Ozel kisilerle yapilan rutin yazismalar.

11.7. Ustlerin tetkikinden gegen ve alt birimlerle ilgelere génderilecek genelgelerin
duyurulmasina 1ligkin yazilar.

11.8. Belediye miicavir alan simirlar1 disindaki yerler i¢in 1. 2 ve 3 Simf GSM ruhsan
verilmesine esas teskil edecek onaylar vermek.

11.09. Belediye miicavir alan simirlari disindaki yerler icin 2 ve 3. Simf GSM
rubsatlarim imzalamak

11.10. 1 (a) Grubu Madenlerle Ilgili Uygulama Yonetmeliginin 46.maddesine

istinaden sicil kayitlarnin diizeltecek eleman yetkilendirme onaylari, ﬁ



11.11. il Genel Meclis liyelerinin gérev yaptiklarina dair v.b. belge onaylari.
11.12. Birimlerimizden il Genel Meclisinde veya Il Enciimeninde goriisiilmek iizere

gelen, ancak mevzuat geregi gorlisiilmesi gerekmeyenterin iade yazilari.

11.13. Objektif bilgi ve istatistik igeren, Amirlerin emri nitelifinde olmayan,
hiyerarsik denetimi gerektirmeyen, kurum i¢i herhangi bir hak dogurmayan, siradan ihtiyag
beliten ara yazigmalar nitelifinde e deger seviyedeki i¢ birimlere yazilan yazilart
imzalamak.

11.14. Genel Sekreteri haberdar etmek kosulu ile asti personelin saghk, dogum,
evlilik, 6liim izinlerini onaylamak. Ig¢i personelin madde izinlerini onaylamak.
11.15. llge Kaymakamliklan ve [lge Miidiirtiklerine kesif, proje gibi teknik nitelikteki

evrakin intikal yazilarin: Imzalamak.

11.16. Programli islerle ilgili mesai dahilinde 11 i¢i gegici gbrev ve tagit gbrevlendirme
onaylarL.

11.17. imar plam paftalarini onaylamak.

11.18. Imar mevzuati ve Koy Kanununa dayali olarak hazirlanan imar is ve islemleri
ile ilgili belgelerin idare adina onaylanmast.

11.19. Imar mevzuat geregince dig kurumlardan goriis istemeye yonelik yazilar.
11.20. Atamas: yapilan personelin sicil dosyasim génderme ve isteme yazilari.

11.21. Harcama yetkilisi sifat1 ile sorumlu olduklar1 paydag kuruluglarla mali mevzuat
geregince yapilan yazismalan Vali a. Imzalamak.

11.22. Bir islemin ve dosyamn (dava dosyalari déhil) tamamlanmasina yﬁnelik olarak
bilgi isteme, bilgi verme, evrak noksanliklarimin tamamlanmasi gibi hususlarda Ilgelere, diger
kurum ve kuruluslara ve belediyelere yazilan yazilar.

11.23. Valilik ve Genel Sekreterligin genel emirlerini alt birimlere ve ilgelere
duyurulmasina iligkin yazilar.

11.24. il Enciimeni karan ile satilan emlakin teslimine kadar yapilan tim yazigmalar
ve tebligat islemler.

11.25. Gerekli gorilen hallerde, {1 Ozel Idaresinin muhataplanna génderilen
ihtarnameleri imzalamak.




11.26. 11 Ozel idaresi miilkiyetinde bulunan tasinmaz mallarin enciimen
tarafindan Kiralanmasma karar verilenlerin ( gdélet, baraj, akarsu ve kaynak sulan
dahil) standart kira sézlesmeleri.

11.27. 3533 sayih “Umumi Miilhak ve Hususi Biitgelerle Idare Edilen Daireler ve
Belediyelerle Sermayesinin Tamami Devlete veya Belediye veya Hususi Idarelere Ait Daire
ve Miiesseseler Arasindaki Thtilaflarin Tahkim Yolu ile Halli Hakkinda Kanun™ a tabi olan
Hakem dosyalarinda verilen kararlara karsi itiraz edilmesinde hukuki yarar bulunmayan,
zaman ve kaynak israfina sebep olacak adli, idari ve diger mahkeme kararlarinin temyizinden
vazgegilmesi ile ilgili teklif yazilarim imzalamak.

12 . BIRIM MUDURLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR
12.1. Vali veva Genel Sekreterin imzasindan g¢ikan onaylarin kend: birimlerinden,
ilgililere gonderiimesine ve kendi personeline tebligine iliskin yazilar.

12.2. Idare lehine acgilmasi gereken adli ve idari davalarn Hukuk Miisavirligine
bildirme yazilar.

12.3. Hukuk Miisavirligi gorisii gereken konulart Genel Sekretere teklif etmek.

12.4. Derece ilerlemesi, kademe yiikselmesi, kadro degisikligi vb. ézliik islemlerinin
duyurulmasina iligkin yazilar.

12.5. Biitce hazirlanmast, teklifi ve uygulanmas: sirasinda Genel Sekreter ve Mali Isler
Birimi ile egglidiim saglayan iglem ve belgeler.

12.6. Personelin yillik, mazeret ve hastalik izinlerinin bitimi ve géreve baglayisinin,
Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidirliigt ile ilgilinin kurumuna bildiritmesine iliskin yazilar.

12.7. Yeni bir hak, gorev ve yiikiimlililk dogurmayan herhangi bir direktifi veya icra
talimatim kapsamayan, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisimn imzalamasi

gerekenler diginda kalan ve “Hesabata ve teknik hususlara” ait yazilar.

12.8. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin onayindan cikan evrakin
gdnderilmesine iligkin yazilar,

12.9. Brifing dosyalarina esas tegkil eden, istatistiki bilgileri ihtiva eden periyodik
bilgi ve giincelleme yazilari.

12.10. Mestek ici egitim kurslarinin baglayis ve bitiglerinin Insan Kaynaklarnt ve
Egitim Miidiirliigi ile ilgilinin kurumuna bildirilmesine iligkin yazilar.
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12.11. Yanlig gelen bir yazimin ilgisi veya konusu nedeniyle dagitimli olarak ilgili
birimlere ve kisilere bildirilmesine iligkin yazilar.

12.12. Personelin meslek i¢i egitim seminerlerinde gérevlendirilmelerine dair talep
yazilartnt Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligiine intikal ettiren yazilar.

12.13. is Kanununa gore olusturulacak Igyeri Disiplin Kuruluna genel sekreter
yardimeisimin bulunmadifs zamanlarda bagkanlik etmek ve iglemlerini imzalamak.

12.14. lhale mevzuatina gore kurulmasi gerekli olan Teknik Komisyonlarin
olusturulmasina iliskin onaylar.

12.15, Rutin nitelik arz eden birim i¢i komisyon onaylar.

12.16. Asti memur ve isci personelin emeklilik onaylarim1 miiteakip, gereken is ve
islemlerini imzalamak.

12.17. Halihazir harita onaylar ve iist yazilan
12.18. Jeolojik etiit rapor onaylari ve yazigmalari.

12.19. TUS (teknik uygulama sorumlulugu) ve yapi denetim gorevlendirme onaylari
ve yazilar,

12.20. Kanunun Vali tarafindan onayim gerektirmeyen teknik belge onaylart.
12.21. Enciimen kararlannin i¢ birimlere dagitimun1 imzalamak
12.22. Hasar Tespit Komisyonu onaylari ve kaza olusum raporlan onaylart.

12.23. Tasimr Mal Yénetmeligi hiikiimleri geregince yapilacak is ve islemler sonucu
onaylanmasi gereken her tiirlil belge.

12.24. Teknik Sorumlu atama belgelerini imzalamak

12.25. Genel Sekreter ve genel sekreter yardimeisina ulagilamadifi durumlarda, acil
evraklar1 imzalay1p, sonrasinda makama bilgi vermek.

12.26. Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkinda Kanununa istinaden diizenlenen
ddeme emirleri.
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13 . HUKUK BiRIMININ IMZALAYACAGI YAZILAR

Birim Miidirlerine 12. maddede verilen yetkiler yaninda, ayrica;

13.1. Adli, Idari yargida dava agilmas: ve icra takibi yapiimas: gereken konulari Genel
Sekreterin onayina sunmak.

13.2. 5302 sayili Kanur’unun 30/c maddesi geregince, Vali tarafindan verilen
vekaletnameye dayanarak, yargt mercileri ile tiim resmi kurumlarda her tirld, hukuki
yazigmayi imzalamak.

13.3. Hukuk Misavirligince gerekli gorillen konularda dava acilmast ve agilan
davalarin 1slahinin yapilmast ve karar diizeltme yoluna gidilmesi hususlarim Genel Sekreterin
onayina sunmak.

13.4. Idare borglarimn tahsili amaciyla resmi kurumlar disindaki 6zel ve tlizel kisilere
yazilacak 6deme mektuplarim imzalamak.

13.5. Genel Sekreterlikge Hukuk Miisavirligi gorlstine havale edilen yazilarn
sonucunda olusan goriigii Genel Sekreterlige gbndermek.

13.6. Idare aleyhine agilan ve agilacak dava ve icra takiplerini yapmak.

13.7. Hukuk Misavirligi Calgma Yonetmeliginde belirtilmis olup da birim

Miidiirlerine 13.maddede verilen yetkiler ile 14. maddede sayilanlar diginda kalan diger gfrev
ve yetkilerle ilgili tiim diizenleyici ve uygulamaya yonelik belge ve diger yazilar imzalamak.

14 . DIGER HUKUMLER

14.1. Bu Yonergede, tasnif, tarif ve sayillamayan hususlar ile sonradan ortaya ¢ikan
durumlarda, emsaller dikkate almacak, tereddiit edilen hallerde Genel Sekreterin goriigline
gire hareket edilecektir.

14.2. Birim Amirleri astlarina devredecekleri yetkilerini Vali onay: ile belirler. Onayin
bir drnegi Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligiine gonderilir.

14.3. Bu yonerge yazisma yapan tim personele imza karsihgl okutulacak ve her
biiroda Yonergenin bir 6rnegi kullamima hazir gekilde bulundurulacaktir,
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15. YORURLUK VE YURUTME

15.1. Bu Yonerge yayimi tarihinde yuriirltige girer.

15.2. Yénergenin yilda bir gozden gegirilmesi esastir. Y1l i¢inde yonergede gikarma,
ekleme ve degisiklik gerektigi hallerde aymi usule gore Vali onayi ile s6z konusu degisiklikler

yapilabilecektir.

15.3. Valilik Makaminca 06/08//2010 tarihinde onaylanan imza yetkileri ve yazigma
yonergesi yuritrlikten kaldirilmstir,

15.4. Bu Yonerge hiikktimlerini Kargehir Valisi ytirtittr.

2&./01!201?
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