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IGDIR
IL OZEL IDARESI
IMZA YETKILERI ONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

MADDE1- Bu yénerge ile 1gdir il Ozel Idaresine ait 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu ve
diger kanunlarla verilen gorevlerin Vali veya Vali adina belirli bir i boliimii halinde yerine
getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi, verilen yetkilerin belirli ilkelere baglanmasi,
hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi, kendilerine yetki devredilenlerin,
sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirerek, islerine daha siki1 ve istekli sarilmalarinin
0zendirilmesi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak giiclendirilmesi
ve daha saglikli kararlar alinarak yiriitiilmesi, halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak,
yonetime karsi giiven ve sayginlik imajlarimi giiclendirmek gelistirmek ve yayginlastirmak,
amir ve memurlarma "Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini
saglamak.

KAPSAM

MADDE 2- Bu yonerge; 5302 Sayili Il Ozel Idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat
uyarimca, Igdir Il Ozel Idaresine bagl olarak hizmet yiiriitmekte olan birimlerin yapacaklari
yazigmalarda, ylriitecekleri is ve islemlerde Vali adina imza yetkisi kullanma sekil ve
sartlarin1 kapsar.

YASAL DAYANAK
MADDE 3- Yasak Dayanaklar;

a) 5302 Say1li Il Ozel Idaresi Kanunu,

b) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu,

c) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasit Hakkinda Kanun,

d) 3152 Sayili Igisleri Bakanliginin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanun,

e) 3213 Sayili Maden Kanunu ve kanunla ilgili uygulama yonetmelikleri,

f) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve kanunla ilgili uygulama ydnetmelikleri,

g) 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve kanunla ilgili uygulama yonetmelikleri ,
h) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

1) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kanunu ve kanunla ilgili uygulama yonetmelikleri,

1) 5286 Sayili K6y Hizmetleri Genel Midiirliigiiniin kaldirilmasina dair Kanun,

j) 5442 Sayil il Idaresi Kanunu,

k)5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Mineralli Sular Kanunu ve ilgili uygulama
Y 6netmeligi,



I) Valilik ve Kaymakamlik Biirolari Kurulug, Gorev ve Calisma Yo6netmeligi ve YOnergesi,
m) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi,

n) 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete' de yayinlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

0) 10 Agustos 2005 tarih ve 25902 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Is Yeri A¢ma ve
Calistirma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik,

) Icisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 29/01/2007 tarih ve 2565 sayili
yazisi,

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu yonergede yer alan;

4.1- Yonerge : 1gdur 11 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesini

4.2- 11 Ozel daresi - 1gdur 11 Ozel Idaresini

4.3- Vali : Igdir Valisini

4.4- Vali Yardimcisi : Igdir Vali Yardimcisi

4.5- Kaymakam . 1gdir Tlge Kaymakamlarini

4.6- Genel Sekreter : 1gdir 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini

4.7- Genel Sekreter Yardimeilarr : Igdir 1 Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcilarini

4.8- Hukuk Miisaviri : 1gdir Il Ozel Idaresi Hukuk Miisavirini

4.9- Birim Miidiirleri : 1gdur 11 Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini

4.10- Tige Ozel Idare Miidiirii : Igdir 11 Ozel Idaresi ilce Ozel Idare Miidiirlerini ifade
eder.

4.11- 11 Ozel idare Personeli . Igdir 11 Ozel Idaresi biinyesinde gérev yapan memur,

15¢1, sozlesmeli ve gecici tiim personelleri kapsar.

iMZA YETKILILERI
MADDE 5-

5.1. Vali

5.2. Vali Yardimcisi

5.3. Kaymakam

5.4.Genel Sekreter

5.5.Genel Sekreter Yardimecisi.

5.6.Hukuk Miisaviri

5.7.Birim Miidiirleri

5.8.1ce Ozel Idare Miidiirleri ([lge Kaymakamliklarina Baglr)
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IKINCi BOLUM

ILKE VE YONTEMLER, SORUMLULUK VE UYGULAMA ESASLARI

MADDE 6- ILKE VE YONTEMLER

6.1. Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas1 esastir.
Kanunla verilmis yetkiler ile Vali tarafindan Genel Sekretere devredilen yetkiler ayr1 bir Vali
Onay ile alt kademelere devredilebilir.

6.2. Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Valinin onay1 olmadik¢a baskasina devredemez.
Vali admna (Vali a. Ibareli ) yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilar yalmzca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanacaktir.

6.3. Imza yetkisi devrinde, Valinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidr.

6.4. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Birim amirleri imzaladiklar1 yazilarda, st
makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

6.5. Genel Sekreter denetleme yaparken elde ettigi onemli tespit ve tekliflerini Makama sunar.
6.6. Biitlin yazigsmalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Y onetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir,

6.7. Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir,

6.8. Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak
acele veya gerekli goriilen hallerde Yazi Isleri Miidiirliigiince hazirlanan yazilarin bir érnegi
bilgi i¢in ilgili birimlere gonderilir. Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte imzaya
sunulur.

6.9. Atama onaylari, ilgilinin daha Onceki gorev yeri ve atanma zamanini belirten bilgi
notuyla sunulur.

6.10. "Koruyucu Giivenlik Yonergesi" hassasiyetle tatbik olunur; personel bina ve belge
giivenligi saglanir,

6.11. Her yetkili, kendi ustlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, iistiine bildirmekle
yikiimliidiir,

6.12. Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.
6.13. Bu yonerge dogrultusunda, birim miidiirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigsmalar yapabilirler.

6.14. llce Kaymakamliklarindan gelen cesitli konular hakkindaki goriis ve isteklerden
Makamin takdirini gerektirenler Valiye sunulacak ve alinan talimata gore islem yapilacak,
takdir gerektirmeyenlerin geregi ilgili Birimlerce yapilacaktir.

6.15. Ilgelerden 11 Ozel idaresi ile yapilacak yazigmalar, kaymakam imzast ile yapilir.

6.16. Verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcisi ve Birim Miidiirleri ile Kaymakamlar sorumludur.

6.17.11 Valisi gerekli gordiigii hallerde devrettigi yetkileri kendisi kullanir.

MADDE 7- SORUMLULUK

7.1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, Yonerge hiikiimlerine riayet edilip
edilmedigini kontrolden Genel Sekreter sorumludur.

7.2.Genel Sekreter Yardimcilar1 kendilerine bagli birimlerin, tiim is ve islemlerinin takip ve
kontroliinden sorumludur.
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7.3. Birim Miidiirleri kendi birimlerinde yapilan tiim is ve islemlerin takip ve kontroliinden
sorumludur.

7.4. Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miisterecken ve miiteselsilsen sorumludur,

7.5. Tekit yazilar1 yonetimde sagliksizligin bir gostergesi oldugundan, Tekit'e meydan

Verilen birimlerde, birim miidiirleri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur,

7.6. Yetkilinin bulunmadig ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki gérevli imza
Yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine iletecektir.

7.7. Birim miidiirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan tiim yazilarin iceriginden ve
llgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden, ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludur.

7.8. Birimlerine intikal eden resmi yazi, belgeler ve elektronik posta (e- mail) muhafazasi ve
korunmasi ile tabi oldugu prosediir’iin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan birim
miidiirleri yetkili ve sorumludur.

MADDE 8 - UYGULAMA ESASLARI
8.1- BASVURULAR

8.1.1 Vatandaslarimiz, Anayasa'nin 74.maddesi uyarinca kendileri yada kamu ile ilgili dilek
ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina, ayrica Bilgi Edinme Kanunu
cergevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim dilek, istek ve
sikayetlerine i1 Ozel idaremiz (WEB ortami dahil) agiktir.

8.1.2 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
Yonetmelige gore yapilacak basvurular, Hukuk Miisavirligine Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
havale edilerek Hukuk Miisavirligince degerlendirilerek ilgili Midiirliige gonderilir ve ilgili
birimce hazirlanan cevap Genel Sekreterin imzas: ile verilecektir.

8.1.3 Valilik Makamina hitaben gelen yazilardan il Ozel idaresine havale edilenler; Genel
Sekreter tarafindan goriildiikten sonra, Valinin gérmesi gerekenleri bizzat Valiye takdim
ederek, alinan talimata gore hareket edilecek, evraklarin havalesinden sonra ilgili birime
gonderilerek, izlenecek ve sonucundan bilgi verilecektir.

8.1.4. Valilik Makam (il Ozel Idaresi) daima bagvurulara aciktir. 11 Ozel Idaresine ait
basvurularda mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisi ve vatandaslarin hangi gerekge ile
olursa olsun hi¢bir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar
ilgili birim amiri tarafindan ¢oziilecektir.

8.1.5. Vatandaslarin is ve islemlerinin daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
acmadan ve kolaylikla neticelendirmek amaciyla dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birim miidiirliigiine havalesi saglanacaktir.

8.1.6. 11 Ozel idare Birim Miidiirliiklerine gelen evraklar arasinda Vali'ye bilgi verilmesi
gerekenler var ise ilgili evraklarin geregi yapilarak , Genel Sekreter'e takdim edilecek ve
Genel Sekreter tarafindan Valiye bilgi verilecektir.

8.1.7. Yazili ve gorsel basinda kurum faaliyetleri hakkinda yer alan sikayet, olumsuz
aciklamalar, haber ve programla ilgili birim midiri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarina, Genel Sekreterde,
konu ile ilgili degerlendirmesiyle birlikte Valiye bilgi sunacaktir. Alinacak talimata gore
islem yapilacaktir.
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8.2 - HAVALE

8.2.1. Personel ve islemler hakkindaki; Ihbar ve sikayetler, Sorusturma ve inceleme
onaylarinin cevap yazilari, Ust makamdan istenen goriise verilen cevaplar, Bizzat Vali,
Miistesar, Bakan tarafindan imzalanan yazilar ile bu seviyede eki bulunan evrak, Yerel
Gilindem faaliyetlerine iliskin yazilar, Havalesi Genel Sekreter tarafindan havale edilecektir.

8.2.2. Gelen evraklar, Genel sekreter yardimcisi tarafindan havale edilir.(Gerek Yazi Isleri
birimi gerekse Genel Sekreter Yardimcist O6nemli gordiikleri evraki Genel Sekretere
sunacaklardir.)

8.2.3. Havale sirasinda &nemli goriilen evrak, zaman kaybedilmeden, Yazi Islerince Genel
Sekreterin bilgisine sunulacaktir. Bu tiir yazi ve belgelerin acil olanlari, ilgilisine ulagtirilarak
islemin hizlandirilmasi saglanacak ve bilahare sonucundan Genel Sekretere bilgi verilecektir.

8.2.4. Gizli, ¢ok gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel, 6nemli bir tasarruf, tercih, teklif veya atama
iceren yazilar, bizzat Genel Sekreter tarafindan acgilarak gerekli yere teblig edilir.

8.2.5. Gizli, cok gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel, 6nemli bir tasarruf, tercih, teklif veya atama

igeren yazilar, bizzat Birim Miidiirii tarafindan Genel Sekretere; gerekiyor ise Genel Sekreter
tarafindan Valiye sunulacaktir.

8.3 - BASINLA ILISKILER

8.3.1. Gazeteler, Birim Midiirliikleri tarafindan da takip edilecek, uyari olmaksizin cevabi not
hazirlanarak Genel Sekreterin tetkikine sunulacaktir. Valinin uygun goriisiiyle basina
verilecektir.

8.3.2. 11 Ozel Idaresinin is ve islemleri ile ilgili basinda c¢ikan haber, iddia, ihbar sikayet ve
temenniler ile ilgili olarak basina yazili ve sozlii bilgi verme yetkisi valiye aittir.

8.3.3. Gerektiginde basina sozlii veya yazili bilgi smirlart belirtilerek yetkilendirilen kisi
tarafindan yapilacaktir.

UCUNCU BOLUM

iMZA VE ONAY YETKILERI

MADDE 9 - IMZA VE ONAY YETKIiLERI

9.1 - VALI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

9.1.1. Cumhurbagkanlig1 ve Genel Sekreterligine yazilan yazilar.
9.1.2. T.B.M.M. Baskanlig1 ve Genel Sekreterligine yazilan yazilar.
9.1.3. Bagbakanlik Makamina yazilan yazilar
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9.1.4. Genel Kurmay ve Kuvvet Komutanliklarina yazilan yazilar.

9.1.5. Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar.

9.1.6. Bakanliklara dogrudan yazilan yazilar.

a- Bakan imzasi ile gelen yazilara verilen cevap yazilari.

b- Bakanliklara goriis ve Oneri bildiren veya agiklama yapmayi ve bilgi vermeyi gerektiren
yazilar.

c- Atamasi Bakanlik ve Genel Miidiirliiklere ait personel ile ilgili Oneri, goriis ve
degerlendirme yazilari.

9.1.7. Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi, Askeri
Yiiksek Idare Mahkemesi ile Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Baskanliklarina yazilmasi
gereken yazilar.

9.1.8. Garnizon Komutanliklarina dogrudan yazilmasi gereken yazilar, Emniyet Midiirligi
ve Il Jandarma Komutanligindan giivenlik tedbiri istenmesine iliskin yazilar.

9.1.9. Y.O.K. Baskanlig1, Universite Rektorleri ve Akademi Baskanliklarina dogrudan yazilan
yazilar.

9.1.10. i1 Ozel idaresi adma yargi mercileri (Adli-idari) nezdinde acilacak davalara iliskin
dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar.

9.1.11." COK GIZLI ", " KISIYE OZEL " dereceli yazilar.

9.1.12. Her tiirlii yatirim tekliflerine iligkin yazilar.

9.1.13. 11 Ozel idaresi adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili vekalet yazilari ile Il
Ozel Idaresinin ortak bulundugu sirketlerin Genel Kurul toplantilarinda temsil yetkisi veren
yazilar.

9.1.14. 11 Ozel Idare Biitgesine, il Genel Meclis ve Il Enciimen Kararlarinin uygulanmasina
yonelik emirler.

9.1.15. 11 Ozel Idaresince yayinlanan genel emirler ve talimatlar.

9.1.16. Vali tarafindan goriis belirtilmesi gereken konulara iliskin yazilar.

Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerde dogrudan Vali'ye birakilmis konulara iliskin yazilar.
9.1.17. 11 Ozel Idaresi personeline verilecek Ustiin Bagar1, Basar1 Belgesi ve tesekkiir yazilar1.
9.1.18. Kaymakamlardan gelen goriis, oneri ve yasal dayanak belirtilmesi istemlerini igeren
yazilara cevap teskil eden yazilar.

9.1.19. Vali adina gelen yazilara verilecek cevabi nitelikteki yazilar.

9.1.20. Prensip, yetki ve uygulanmakta olan usulleri ve sorumluluklar1 degistiren yazilar
9.1.21. 4734 Sayili kanun kapsaminda KiK' den alinacak miisaade yazilari.

9.1.22. Muvafakat verme yazilari.

9.1.23. Organize Sanayi bolgeleri ile ilgili yazilar.

9.1.24. 11 Genel Meclisine teklif edilecek yazilar.

9.1.25. I1 Enciimeni giindemine alinacak islere iliskin yazilar.

9.1.26. 11 Genel Meclisinin almis oldugu kararlar ile ilgili olarak kanunun 15.maddesi ile
ilgili yetkinin kullanilmas ile ilgili yazilar.

9.1.27. Agiktan ve kurumlar arasi naklen atama ve talep yazilari ile Birim Miidiirii atama
yazilari.

9.1.28. Yillik Yatirim Programlar1 ve ek program teklif yazilari.

9.1.29. llge Kaymakamliklarma gonderilecek talimat niteligindeki yazilar.

9.1.31. Kadro iptal ve ihdas yazilar1.

9.1.30. I1 Ozel Idaresi adina bizzat baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazilar.

9.1.31. Ust makamlardan herhangi bir konuda inceleme veya sorusturma i¢in Miifettis isteme
yazilari.

9.1.32. Valinin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

9.1.33. Ise aliacak mevsimlik iscilerin is akitlerinin imzalanmasi.



9.2 - VALI TARAFINDAN IMZALANACAK ONAYLAR

9.2.1. Yasalarin, Tiizliklerin ve Yonetmeliklerin 6ngordiigii ve Vali tarafindan onaylanmasi
gereken Oneriler, islemler ve kararlar.

9.2.2. i1 Ozel idaresine atanacak Genel Sekreter Yardimcist ve her derecedeki birim miidiirii
ile memurlara ait agiktan atama, naklen atama onaylari.

9.2.3. 11 Ozel Idaresi personelinin gérevden cekilme, ¢ekilmis sayilmalarina iliskin onaylar.
9.2.4. 11 Ozel Idaresi Yéneticilerinin Disiplin Kurulu Kararlarmin onaylari.

9.2.5. Her tiirlii inceleme ve sorusturmalara ait onaylar.

9.2.6. 657 Sayili Kanun'un 137 ve 145 inci maddelerinde yer alan gdrevden uzaklastirma
kararlari, gorevden uzaklastirma kararlarinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar.
9.2.7. 11 Ozel idaresi Genel Sekreterinin mazeret, hastalik, yillik izinleri ile {icretsiz izin, yurt
dis1 izni, refakat, terfi onaylari ile il dis1 gérev ve tasit gérev onaylar.

9.2.8. Kamu konutlarin1 yasa dis1 isgal edenlerle ilgili "zorla bosaltma " kararlarina iliskin
onaylar.

9.2.9. Sozlesmeli personelin sozlesmelerinin imzalanmasi ile sozlesmenin feshine dair
onaylar.

9.2.10. 11 Ozel Idare biitgesinden 6denecek Temsil, agirlama ve téren giderlerine ait onaylar.
9.2.11. Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Genelgelerde miinhasiran Vali'ye yetki veren bu
yonerge ile yetki devri yapilmamis diger islem ve kararlara iligskin onaylar.

9.2.12. isci ve gegici iscilerin ise baslatilmasi ve is akdinin feshine iliskin onaylar.

9.2.13. Gayri Sihhi Miiessese inceleme Kurulu olusturulmasi onaylari.

9.2.14. Sartsiz bagislara iliskin onaylar.

9.2.15. Memur, sOzlesmeli ve is¢i personelin atama onaylari ile Memur ve sozlesmeli
personelin ilgeler arasi nakil onaylari.

9.2.16. Milli Egitim, Saglik Emniyet, Kiltiir-Turizm vb. bakanliklardan gonderilen
odeneklerin i1 Ozel Idare biitgesine ait, gelir-gider onaylari.

9.2.17. Biitgede Meclis ve Enclimen yetkisi diginda kalan biitce i¢i aktarma onaylart.

9.2.18. 11 Genel Meclisi Baskam ve iiyelerinin egitim amagli veya egitim amaci disindaki
toplantilara iliskin yurt i¢i ve yurtdisi1 gorevlendirme onaylari.

9.2.19. Temyizinde Idari ve hukuki yarar bulunmayan kararlarin temyizinden vazgegme
onaylari.

9.2.20. Koylere Hizmet Gotiirme Birliklerince ve diger kurumlarla ilgili yapilan protokollerin
onaylari.

9.2.21. Birim amirlerinin hastalik izni, yillik izin vs. nedenlerle yoklugunda verilecek
vekaletler.

9.2.22. i1 Ozel Idaresinde gorev yapan daimi ve gegici isgilere ait toplu is sézlesmeleri geregi
olusturulacak kurul onaylari, Disiplin Kurul Karar Onaylar1.

9.2.23. 11 Ozel idaresine ait konutlarin tahsis onaylari.

9.2.24. 11 Ozel Idaresi personelinin emeklilik islem onaylar.

9.2.25. Tiim personelin emeklilik onaylari.

9.2.26. 11 Ozel idaresinde gérevli memur ve iscilerin il disinda uzun siireli harcirahli veya
harcirahsiz gecici gérevlendirme onaylari.

9.2.27. Arsiv Yonetmeligi geregince imha edilecek evrakin imha onayu.
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9.3- VALIi YARDIMCISI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

9.3.1. Vali’nin 11 Merkezi disinda oldugu zamanlarda Vali tarafindan imzalanmas1 gereken
ancak oOzelligi ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar ve
onaylar.(Valinin sozlii ve onay1 alindiktan sonra)

9.3.2. Valinin imzasina sunulacak yazilarin paraflanmasi.

9.3.3. Valinin onayina sunulacak yazilara “Uygun goriis verilmesi”

9.3.4. Kaymakamliklara ve diger kurumlara gonderilecek icrai nitelikte emir ve direktifleri
iceren yazilar ( Vali imzasi ile gidenler disinda)

9.3.5. Kaymakamliklardan gelen, goriis soran yazilara verilecek cevap yazilari.

9.3.6. Valinin bulunmadigi zamanlarda; Vali tarafindan imzalanmasi veya onaylanmasi
gereken, 6zelligi ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilarin (Valinin sozlii
onay1 alindiktan sonra) imzalanmasi veya onay verilmesi.

9.3.7. 11 Ozel idaresi Biinyesinde kurulu Terdr Zararlar1 Tanzim Biirosunun is ve isleri ile
ilgili belgeleri imzalamak.

9.4 - KAYMAKAMLAR TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

9.4.1. 11 Ozel idaresinin Tasra Birimlerinin amiri ilge Kaymakami olup, Ozel Idare
hizmetlerin yiriitiillmesinde Vali’ye kars1 sorumludur.

9.4.2. 5018 sayili Kanun hiikiimlerince Tlge Ozel Idaresinin Harcama Yetkilisi gdrevini
yiiriitmek.

9.4.3. 4734 sayili Kanun kapsaminda ilge Ozel Idaresi tarafindan yapilan tiim ihalelerin ihale
yetkilisi gorevini yiiriitmek.

9.4.4. 4734 sayili Kanun kapsaminda Ilgede il Ozel Idaresi adina ihale sdzlesmelerini
imzalamak.

9.4.5. llge Ozel Idare personellerinin yillik, mazeret, saglik izni vb. izinlerini imzalamak.
9.4.6. 11 Ozel Idaresi tarafindan gonderilen &deneklerin tahsis amacma uygun olarak
harcanmasini saglamak.

9.4.7. flgede bulunan il Ozel Idaresine ait her tiirlii arac, malzeme ve is makinelerinin sevk,
kontrol ve idaresi ilgili yaz1 ve onaylar. (Gegici olarak gonderilenler gorev siiresince)

9.5 - GENEL SEKRETER TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR VE
ONAYLAR

9.5.1. Dogrudan Vali tarafindan yliriitiilen ve yliriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak
yazilarin disinda kalan is ve islemlerin yiiriitiiliip sonuglandirilmasi ve yazilarin " Vali Adina
" imzalanmasi.

9.5.2. Valinin onayina sunulacak tasarruflarin 6n islemlerinin takibi ve gerekli yazilarin
imzalanmasi.

9.5.3. Valinin imzasina sunulacak yazilarin paraflanmasi.

9.5.4. Vali’nin katilmadig1 11 Enciimen toplantilarina baskanlik etmek ve alinan kararlari
imzalamak.

9.5.5. Bagbakanlik ve Bakanliklardan I1 Ozel idaresine gelen ve Vali veya ilgili Vali
Yardimecisi tarafindan havale edilmeyen yazilar1 imzalamak



.9.5.6. Birim Miidiirlerinin; yillik, mazeret, iicretsiz ve saglik izni vb. izinlerine ait onaylar,
flge Ozel Idarelerde ¢alisan personel harig tiim personelin yurt dis1 izin onaylari.

9.5.7. 11 Ozel idaresinin sorumlulugunda bulunan 1, 2 ve 3 ncii Smif Miiesseseler ile Sthhi
Miiesseseler ve Umuma Agik Istirahat Eglence yerlerinin isyeri agma ruhsatlar1 onaylari.
9.5.8. 167, 1380, 3213, 3572, 5272 ve 5302 sayili Kanunlarla verilen gorevlerin yerine
getirilmesi i¢in ruhsatin onaylanmasi da dahil, gerekli islemleri yapmak iizere ilgili kurum ve
kuruluslarla yazigsmalar1 yapmak.

9.5.9. 11 Ozel idaresi Binalarin1 Sabotajlara Kars1 Koruma ve Sivil Savunma planlarinin
onaylari.

9.5.10. Sayistay sorgu ve savunmalarina ait yazilar. (Onemine gore Vali tarafindan
imzalanacak olanlar harig)

9.5.11. Tasit ve demirbas mallarin tahsisi, yer degistirmesi ve kayitlardan diisiilmesine iliskin
onaylar.

9.5.12. (a) grubu maden ruhsatlar1 ile Jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iliskin
arama- isletme ruhsat onaylari.

9.5.13. i1 dis1 tasit ve personel gorevlendirme onaylari.

9.5.14. 11 Genel Meclisi ve Ihtisas komisyonlarinca diger kurumlardan istenilecek bilgi ve
belgelere ait talep yazilar1.

9.5.15. 11 Ozel Idaresindeki gorev dagilimini diizenleyen yazilar.

9.5.16. 11 Ozel Idaresi personelinin kademe ilerlemesi onaylari.

9.5.17. Ayniyat Talimatnamesinin uygulanmasina iligkin yazilar.

9.5.18. il Genel Meclis giindeminin il Genel Meclis iiyelerine ve halka duyurulmasma iligkin
yazilar.

9.5.19. 5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanununun 64-a maddesi geregince Koylere Hizmet
Gotiirme Birlikleri ile yapilacak protokolleri imzalamak.

9.5.20. il Ozel Idaresi Disiplin Kuruluna bagkanlik etme gorevlerinin yiiriitiilmesine iligkin
onaylar.

9.5.21. Toplu Is Sézlesmesi hiikiimleri geregince pozisyon dis1 gérevlendirme onaylari.
9.5.22. Valilik disindaki resmi kurumlarin il i¢i 3 giine kadar nakil amacl ara¢ taleplerine
iliskin gorevlendirme onaylari.

9.5.23. Ozel Idarenin ortagr bulundugu ya da ilgili oldugu sirketlerle yapilan her tiirlii
yazigmalar.

9.5.24. Bankalar aras1 nakit aktarma yazilari.

9.5.25. Is denetleme ve is yonetme belgelerini imzalamak.

9.5.26. 11 Ozel Idaresi biitcesinden yillara sari olarak ihale edilen islere ait ddeneklerin
miiteakip yila devredilmesine dair devir yazi ve onaylari.

9.5.27. Biitgede tertibi bulunan projelere genel biitgeden gelen ve ildeki yatirimlara
harcanmak iizere 11 Ozel idaresi Biitgesine aktarilan 6deneklerin gelir gider kaydi onaylarmi
teklif etmek.

9.5.28. 11 Ozel Idaresi personellerinin kimlik kartlarinin imzalanmasi.

9.5.29. Birimlerin gorev tanmimlarini belirlemek, degistirmek, giincellemek ve uygulamaya
yonelik onaylar.

9.5.30. Personelin harcirahli veya harcirahsiz her tiirlii yurt i¢i gorevlendirme onaylari.

9.5.31. Memur, sézlesmeli ve Isci personellerin birimler aras1 nakil onaylari.

9.5.32. Idarenin genel isleyisi ile ilgili Komisyon tesekkiil onaylari.

9.5.33. i1 Ozel Idaresi personelinin yurt i¢inde katilacag egitim programlarina gérevlendirme
onaylart.

9.5.34. Yillik ve diger hizmet i¢i egitim programi onaylari.
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9.5.35. I Ozel idare personelinin derece ilerlemesi ve intibak onaylari.

9.5.36. Diger kurumlar nezdinde yapilacak toplant1 ve komisyonlara Idareyi temsilen Personel
gorevlendirme yazis1 ve onaylari.

9.5.37. Vali tarafindan verilecek yukarida sayilmayan diger is ve islemlere iliskin yazi ve
onaylar.

9.5.38. Tasmir Mal Yénetmeligi geregince Idarenin tasinir konsolide hesabini onaylamak.
9.5.39. 11 Ozel idaresi biinyesinde staj yapmak isteyen stajyer dgrencilerin staj onaylar.
9.5.40. Koylere Hizmet Gotiirme Birlikleri ile ilgili yapilan rutin yazisma yazilarini
imzalamak

9.5.41. 11 Ozel idaresinin kamu kurum ve kuruluslar ile ilgili yazismalar1 imzalamak.

9.5.42. 2886 sayili kanun kapsaminda Il Enciimenlerince yapilan her tiirlii kiraya verme,
kiralama ve benzeri konular1 igeren s6zlesmeleri imzalamak.

9.5.43. 2886 Sayili Devlet Thale Kanununun 31. maddesi geregince ihale onaylari, feshi ve
tasfiye kararlarini onaylamak.

9.5.44. 5302 Sayil 11 Ozel idaresi Kanununun 30/e maddesinde belirtilen tasinir ve tasinmaz
mallar1 idare etme yetkisi kapsaminda devir ve satig ile ilgili tapu daireleri ve diger kamu
kurum ve kuruluslart nezdinde yapilacak is ve islemleri onaylamak ve yazismalari imzalamak.
9.5.45. Kamu ve Ozel tiizel kisilige sahip kurumlar tarafindan sunulan projelere ortak
olunmay1 ve ortagr olunan projelerle ilgili 11 Ozel idaresini taahhiit altia sokacak her tiirlii
taahhiidii ve sozlesmeleri onaylamak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

9.5.46. 5302 sayil il Ozel Idaresi Kanunun 30/g maddesinde belirtilen yetkili organlarin
kararin1 almak sartiyla sdzlesme yapmak hiikmii dogrultusunda yapilacak islemlerle ilgili
yazigmalar1 onaylamak ve imzalamak.

9.5.47. Tasit kullanabilecek kamu personeline iliskin onaylar.

9.5.48. Idareye bagl is makinelerinin kiraya verilmesine iliskin onaylar.

9.6 - GENEL SEKRETER YARDIMCISI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZI VE
ONAYLAR iLE GOREVLERI

9.6.1. Kendisine bagli birimleri Genel Sekreter adina koordine etmek, ¢alismalarini izlemek,
bu konuda Genel Sekretere goriis bildirmek.

9.6.2. 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeninde giindeme alinmasi gereken dosyalarin
tamamlanmasini saglamak.

9.6.3. Idare biitgesi, calisma programi, performans planlarmin ve kesin hesaplarin
hazirlanmasina nezaret etmek ve bu konularla ilgili koordinasyon yazilarin1 imzalamak.

9.6.4. Genel Sekreterin tetkikinden ve onayindan gegen, alt birimlere duyurulmasi gereken
yazilar1 imzalamak.

9.6.5. 11 Ozel Idaresinin hizmet alanma giren konularla ilgili yapilan basvurularin safahati
hakkinda ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilari imzalamak.

9.6.6. Birimlerden gelen talep lizerine olusturulan goriislerin ilgili birimlere havalesi ile
Hukuk Miisavirligince verilecek ve alinacak goriislere iliskin yazilar1 imzalamak.

9.6.7. Bagvuru dilekgesinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara veya ilgisine
yazilan yazilar1 imzalamak.

9.6.8. Vali ve Genel Sekreterin onayina sunulan evraklari paraflamak,

9.6.9. 11 Ozel Idaresinin 6zel sahislarla ve kdy muhtarliklar ile ilgili yapilan yazigmalari
imzalamak.



9.6.10. Belediye Miicavir alan sinirlart disinda bulunan igyerleri 1,2,3 Gayristhhi miiessese,
sthhi igyerleri ile Umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsat onay asamasina kadar
kurumlar ve kisilerce yapilan ilgili yazismalar1 imzalamak.

9.6.11. (a) grubu madenler ile Jeotermal Kaynaklar ve Mineralli Sulara ruhsat verilmesi
onayina kadar yapilan yazismalari imzalamak.

9.6.12. Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanmas1 gerekmeyen yazilari imzalamak.
9.6.13. i1 Ozel idaresi biinyesinde kurulu Proje Biriminin is ve islemleri ile ilgili belgeleri
imzalamak.

9.6.14. Memur, sdzlesmeli ve Isci personelin yillik, mazeret, hastalik izinleri onaylari.

9.7 - HUKUK MUSAVIRI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

9.7.1. Ozel idare is ve islemleri ile Kamu Ihale Kanununda belirtilen sdzlesme tasarilari
iizerinde inceleme yapilmasi ve goriis bildirilmesi yazilari.

9.7.2. 11 6zel Idaresini ilgilendiren her tiirlii hukuk ve ceza davalarina ait islemler.

9.7.3. Her tiirlii yargi organi, hakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan 6zel idareye
izafeten il tlizel kisiligine yapilan tebligatlar1 kabul islemleri,

9.7.4. Toplu Is Sozlesmesi goriismelerine iliskin hukuki goriis yazilar1.

9.7.5. i1 Ozel idaresi birimlerinin is ve islemlerine ait istenen hukuksal miitalaa ve goriis
yazilari.

9.7.6. Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari ile mevzuatin verdigi diger is ve
islemlerin takibi.

9.7.7. Hukuki konularda belge ve bilgi toplanmasi, arastirma yapilmasi ve kayitlarin celbi
hususlarinda mahkemeler ve birimlere yonelik ara yazismalari imzalamak.

9.7.8. 5302 sayil1 Kanun'unun 30/c maddesi geregince, Vali tarafindan verilen vekéaletnameye
dayanarak, yargi mercileri ile tiim resmi kurumlarda her tiirlii, hukuki yazismay1 imzalamak.
9.7.9. Gerekli goriilen hallerde, Il Ozel Idaresinin muhataplarina génderilen ihtarnameleri
imzalamak

9.7.10. Harcama yetkilisi olarak ilgili evraklar1 imzalamak,

9.8 - BIRIM MUDURLERI TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

9.8.1. Kendi birimlerindeki is¢i ve memur personelin, yillik ve mazeret izin talep yazilariin
imzalanmas.

9.8-2. Hak edis dosyas ile ilgili " Muayene ve Kabul Raporu","Odeme Emirleri","Hak edis
Raporu" ve dosya ile ilgili diger yazigmalar.

9.8.3. Hizmet akist ile ilgili mevzuat geregi hazirlanan yazilar,

9.8.4. Personelin disiplin uygulamalarina iliskin yazilar,

9.8.5. Disiplin, ceza ve sorusturmalara ait On yazilar,

9.8.6. Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

9.8.7. Emir ve icra niteligi tasitmayan midiirliikler aras1 yazilar,

9.8.8. Ozel hukuk gergek ve tiizel kisilerine hitaben yazilan ve idare admna yeni bir hak ve
yiikiimliilik dogurmayan, emir ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,
9.8.9. Matbu evrak ve malzeme talep yazilar1 ile malzeme sarf rapor yazilari.

9.8.10. Harcama yetkilisi olarak ilgili evraklari imzalamak,

9.8.11. 1l Genel Meclisi ve Il Enciimeni kararlarinin ilgili Miidiirliiklere génderilme yazilar1.
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9.8.12. 11 Ozel Iidaresine ait, bankalardaki ihtiya¢ fazlasi nakitlerin vadeli hesap acma,
kapatma ve vadelerinin uzatmasi ile ilgili yazilar.

9.8.13. Ihale ilan1 iist yazilar1 (4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 2886 Sayili Devlet Thale
Kanunu hiikiimlerine gore yapilacak olanlar)

9.8.14. 11 Ozel Idaresinde staj yapan 6grencilerin staj dosyalarin1 imzalamak.

9.8.15. Yonergede Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan imzalanan
yazilarin digindaki yazilar.

9.8.16. Yeni bir hak, gorev ve yukiimliilik dogurmayan herhangi bir direktifi veya icra
talimatin1 kapsamayan, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilarinin imzalamasi
gerekenler disinda kalan yazilar.

9.8.17. Harcama yetkilisi sifati ile birimi tarafindan yapilan ihalelere onay vermek ve sorumlu
olduklar1 paydas kuruluslara mali mevzuat geregince yapilan yazismalara vali a. Imzalamak.

9.8.18. Proje yaklasik maliyetlerinin hesaplanmasi ile ilgili teknik komisyonlarin (Malzeme
nakliye mesafesi, A Katsayisi, kazi klasi, Malzeme ocaklari v.b) olusturulmasi iligkin onaylar,

9.8.19. Projeler ile Mal ve Hizmet alimlarinin yaklasik maliyet onaylari. -Proje ilgili teknik
komisyonlarin (Malzeme mesafesi, A katsayi, Kazi klasi, Malzeme ocaklar v.b.)

9.8.20. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinin onaymdan ¢ikan evrakin
gonderilmesine iliskin yazilar.

9.8.21. Brifing dosyalarina esas teskil eden, istatistiki bilgileri ihtiva eden periyodik bilgi ve
giincelleme yazilari.

9.8.22. Yanlis gelen bir yazinin ilgisi veya konusu nedeniyle dagitimli olarak ilgili makamlara
ve kisilere bildirilmesine iliskin yazilar.

9.8.23. Personelin meslek i¢i egitim seminerlerinde gorevlendirilmelerine dair talep yazilarim
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiline intikal ettiren yazilar.

9.8.24. 1l igi personel ve tasit gorev belgelerini imzalamak.

9.8.25. Thale mevzuatina gore kurulmasi gerekli olan Teknik Komisyonlarin olusturulmasina
iliskin onaylar.

9.8.26. Rutin nitelik arz eden birim i¢i komisyon onaylari.

9.8.27. Genel Sekretere ulagilamadigi durumlarda, acil evraklari imzalayip sonrasinda Genel
Sekretere bilgi vermek.

9.8.28. Bilgi Edinme Kanununa istinaden intikal eden sorulari, bir niishasin1 basin halkla
iligkiler subesine vermek sureti ile cevaplamak.

9.8.29. Amme Alacaklari Tahsili Usuli Hakkinda Kanununa istinaden diizenlenen odeme
emirleri.

***NOT: (Gorev boliimiine gore ilgili Birim Miidiirii tarafindan imzalanacak)***



DORDUNCU BOLUM

CESITLi VE SON HUKUMLER

MADDE 10 - Bu yonergenin hiikiimlerine uygunlugun saglanmasindan ve herhangi bir
aksakliga meydan verilmemesinden; Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Hukuk
Miisaviri ile Birim Midiirleri gérevli ve sorumludur.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen hususlarda Vali emrine gore
hareket edilir.

MADDE 11- YURURLUK

Bu yonerge Vali tarafindan onaylanmasi ile yiirtirliige girer.

MADDE 12- YURUTME

Bu yonerge hiikiimleri Igdir Valisi tarafindan ytrttiiliir.



