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T.c.
ARTyiN iı, özwıi»anrsi

iıvrza yn:rriıuni yöışgnçnsi

giRiNci nöıüvı
GENEL ESASLAR

Amaç
iVladde 1- Bu yönerge ile

. Arrvin İl Özel İdaresine ait 5302 sayılı

görevlerin Vali veya Vali adına belirli
yetkilerinin belirlenmesi,

. Verilen yetkilerin belirli ilkelere bağlanması,

. Hizmette verimli, hızlı ve doğrıı bir akışın sağlanması,

. Kendilerine yetki devredilenlerin; sorumluluk ve özgiiven duygularını giiçlendirerek, işlerine

daha sıkı ve istekli sarılmalarının özendirilmesi,

. Görev ve sorrımluluk duygtısunun alt kademelerle paylaşılarak güçlendirilmesi ve daha

sağl ıklı kararlar alınarak yürüttilmesi,

. Üst yöneticilere zaman kazandırmak, onları işlerin ayrıntısna inmekten kurtarmak,

yönetimin daha iyi organizasyonu, planlanması ve denetlenmesini koordine ederek,

sorunların çöztimtinde daha iyi değerlendirme yapabilmelerini sağlamak,

. Halka ve iş sahiplerine kolaylık sağlayarak, yönetime karşı giiven, saygınlık imajlarını

gi,iç lendirmek ve yaygınlaştırmak, amaçlanmaktadır.

Kapsam

lVladde 2-Bıı yönerge;5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu ve diğer mevzuat uyarınca, İl Özel idaresi ve
bağlı birimlere ait iş böltimii, yapılacak yazışmalarda ve yürtittilecek işlemlerde; Vali, Vali Yardımcısı,
Genel Seketer, Genel Sekreter Yardımcısı, Hukuk Miişaviri ve Birim Miidtirlerinin imza yetkisinin
kı.ıl lanılma şeki l ve şartlarını kapsamaktadır.

Hukuki Dayanak

Madde 3-

T.C. Anayasası

5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunı:

5442 say/ıı İl İdaresiKanı"ını.ı

4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu
3071 sayılı Dilekçe Hakkının Krıllanılması Hakkında Kanlın

31.07 .2009 tarih ve 27305 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Kamu Hizmetleri Sıınumıında

Uyulacak Usulve Esaslara İlişl<in Yönetmelik

02 Aralık 2004 tarih ve 25658 sayılı Resmi Gazete' de yayınlanan, .Rpşnli,iıYa.zışmalarda

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik hiikiimlerine göre hazirlaİ"r.ffşİir: ''' 'i*

Bu yönerge ile ilişkilenclirilen kurıım ve kı;rııliışların ilgili mevztıatt ;', *;',,-"1...i. ", İl ,1; .,!.1
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İl Özel İdaresi Kanunu ve diğer kanunlarla verilen

bir iş bölümü halinde yerine getirilmesi ve İmza
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Tanımlar
Madde 4- Bu yönergede yer alan;

Yönerge
özel idare veya idare

Vali
valiyardımcısı
Genel seketer
Gene1 seketer yardımcıları

Hııkı"ık Miişaviri
Birim Mi.idi.irleri

ıl Özel idare personeli

ımza yetkilileri yöneticileri

Madde 5-
. Vali,
. ValiYardımcısı,
. Genel Sekreter,

Genel Sekreter Yardımcıları,

Artvin İl Özel İdaresi İmza Yetkileri Yönergesini,
Arfvin İl Özel İdaresini,

Arrvin Valisini,
İl Özel İdaresinden sorrımlı-ı Vali Yardımcısını,
Arivin İl Özel İdaresi Genel sekreterini,
Arivin İl Özel İdaresi Genel sekreter yardımcılarını,

Arrvin İl Özel İdaresi Hukıık Mtişavirini,
Arivin İlÖzel idaresi Birim Miidiirlerini,
Artvin İl Özelİdaresibiinyesinde görev yapan memur, işçi(ART-ÖZ,
ART TUR dahil), sözleşmeli ve geçici tiim personeli ifade eder.

a

- HDkUk-MüŞaviri;

Birim Müdürleri.

iriixci göıtıüvı
TEiVIEL irxrı-nn vtr yöNTBvILER, SoRUvILULUKLAR VE IIyGULAIvIA

ESASLARI

Temel İlkeler ve yöntemler

Nladde 6-

6.1- Bıı yönerge kapsamında devredilen imza yetkilerinin görev ve sorumlı.ılukla dengeli, tam,

eksiksiz ve doğıiı olarak kullanılması esastır.
6.2, Imza yetkisi devrinde, Valinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır.
6.3- Bıı yönerge kapsamında kendisine imza yetkisi devredilen yöneticinin bu yetkisi, Vali'nin onayı

olmadikça değiştirilemez, farklı yorı-ımlanamaz, belirlenenler dışındakilere devredilemez. Vali
adına (Vali a. İbareli) yetki verilmiş makamlarca imzalanacakyazılar ya|nızcayett<iyi kullanan

tarafından imzalanacaktır.

6.4, Bu yönerge kapsamında kendisine imza yetkisi devredilen yönetici, imzaladığı yazılarda, i.ist

makamların bilmesi gereken hıısusları zamanında bildiımekle ytiktimltidi"ir.

6.5- Bıı yönerge kapsamında kendisine imza yetkisi devredilen yöneticiler tarafından yapılacak
yazışmalar, "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Ustıller Hakkında Yönetmelik"
htiki.imlerine Lıygun olarak yerine getirilir ve standardizasyona özen gösterilir.

6.6- Gizli koniılar sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektiği kadarı ile açıklanır.

6.7, YazıIarın ait o[dıığtı, ilgili birimlerde hazırlanması, yazılması ve yayımlanması esastır. Ancak,
acele veya gerekli göriilen hallerde Genel Sekreterlik Makamınca hazırlananyaz|ıarın bir örneği
bilgi için ilgili birimlere gönderilir.Yazılar, ekleri ve varsa eweliyatı ile birlikte imzaya stını_ıltır.

5.8- Atama onaylan, ilgilinin daha önceki görev yeri ve atanına zamanın1 belirtjleş""bilgi notı1 ile
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5.9, Bu yönerge ile yetki devredilen yöneticiler devredilen yetkinin tam ve doğru olarak

kııllanılmasından ve ııygulamanın yönergeye uygıınluğııntın denetiminden bir üst yöneticiye

karşı sorunlııdur.

5.10- Buyönerge kapsamında yetki devredilen birim mtidi.irleri birimlerinden çıkan yazı|arın
iÇeriğinden ve yapılan işlemlerden, sonradan yapılan değişiklerden ayrlca sorrımludur.

6.11- Bu Yönerge kapsamında yapılacak yazışmalarda paraf sistemi eksiksiz ııygtılanır. Birden fazla
birimi ilgilendiren yazılarda İlgiüi ttim Birim Mi.idtirlerinin parafı alınır. Paraf sahiplerinin

tam amı y azıdan sorı"ım l ı.ıd ı"ır.

6.12- Bu yönerge kapsamında yetki devredilen yöneticiler bilgi edinme hakkı, dilekçe hakkı ve

CİMER kapsamında yapılan başvııruların ilgili m€vzuat ile öngörtilen stire içerisinde

sonı-ıçlandırılmas ından ve cevaplandırı lmasından sorumlııdur.
5.13- Bu yönerge kapsamında Birimler ve Hııkuk Miişavirliği kendi aralarında talimat (emir) niteliği

taşımayan bilgi, belge, tekıik göriiş ve mali konulara ilişkin, doğrudan arz ederek yazışmalar
yapabilirler.

5.14- Yetkilinin izinli veya raporlı-ı oldıığıı durumlarda, görevli ve yetkili oldıığu ttim görevlerde

kanunen yerine vekAlet eden person e| imza ve temsil yetkisini krıllanır.

5.15- Mevzuatın bizzat Vali tarafından imzalanmasını emrettiği yazı ve onaylarda yetki devri
yapı|amaz.

6.16- İdarenin d,ş yazışmalarında karşılıklılık ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullanımında
makamların astlık-tistlük durumları gözetilir.

6.t7, Ya|itarafından imzalanacak veya onaylanacak yazılar rnutlaka Genel Sekreter, ilgisine göre

Genel Seketer Yardımcıları ve ilgili mtidi.irler tarafından paraf veya imza edilir.

6.18- İmza yetkisi verilenler, yetki alanlarına giren konularla önemli gördiikleri konıı ve işlerde
imzadan önce veya İşlem safhasında Vali'ye varsa alteınatif önerilerle birlikte bilgi sunar ve

Vali'nin direktiflerine göre hareket ederler.

6"19- Bu yönerge kapsamında idare tarafından yapılacak yazışmalardayazıIar ekleri ve evveliyatı i[e

birlikte yetkili makamın imzasına sııntılıır. Gizlilik dereceli yazı|ar ile nitetiği itibariyle bir
tasarruf, tercih ve teklif içeren yazı|ar ise ilgili yönetici tarafından yetkili makama bizzat sıınıılrır.
Yazılar, ekleriyle birlikte; incelemeyi gerektirenler, niteligi itibariyle bir tasaırı.ıf, tercih ve teklif
içeren yazılar ise dosyasıyla birlikte ilgili yönetici tarafından yetkili makama bizzat sıını_ılı_ır.

5.20- Üst makamlar tarafından imzalanmak iizere sunıılan 1,azı[arda cliizeltme yapılması halinde,
diJzeltmesi yapılan ya^ ve varsa yazılmış notlar yeniden ı,azılan yannnekine konulur.

6.2L- Yazılar imza kaılonuna; paraflı yazı i.istte ve diğer ni.ishalarından biraz solda olmak ve aracla

baŞka evrak olmamak i\zere" imza kaıtontından taşırmadan ve katlanmaclan di]zgiin bir şekilde
yerleştirilir. İmza kartonlınun yırtık, aştnmlş ve eski olmamasına clikkat edilecektir.

6.22, İdareye gelen her ti.irli.i resmi yazıların, 1.ı-ıkarıcla açıklanan ilke ve prensiplere Lıygun olarak
Genel Sekreter Yardımcılarınca ilgili Birim Miidiirli.iği.iıre havalesi yapılır. Önem arz eclen

konıılardaGenel Sekreter ayrıca bilgilendirilerek, gerekli göri.illirse GeneI Seketerce havale
edilen yazı|ar, Genel Sekreter Yardımcılarınca bizzat hassasiyetle takibi yapıldıktan sonra bu

yönerge kapsamında sonı"ıçlandırılması sağlanır.

6.23- Bıı yönerge kapsamında yapılacak yazışmalarda elektronik (e-içişleri) o

esastır. J
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ıV[adde 7 - Sorumluluk
7.L, Bıı yönerge ile verilen yetkilerin kııllanılmasından, yönerge hiiktimlerine riayet edilip

edilmediğini kontrolden Genel Seketer sorı-ımludı.ır.

7,2, GeneI Sekreter Yardımcıları kendilerine bağlı birimlerin, yönerge kapsamındaki ttim iş ve

işlemlerinin takip ve kontroltinden sorı_ımlı_ıdıır.

7.3, Birim Miidiirleri kendi birimlerinde yapılan ve yönerge kapsamındaki ttim iş

ve kontroliinden sorum lı-ıdur.

7.4, Evrak ve belgelerde paraf ve imzası bulı.ınan her kademedeki memur ve amirler, attıkları paraf

ve imzadan miiştereken ve miiteselsilen sorumludur.

7 "5- Tekit yazıları işleyişte sağlıksızlığın bir göstergesi olduğı.ından, tekite meydan verilen

birimlerde, birim miidtirleri ile biriikte ilgili görevliler mtiştereken sorı.ımludur.

7.6, İmza Yetkilisinin bulunmadığı ya da izinli oldıığu durumlarda; vekili konumiındaki görevli imza
yetkisini kullanacak, yapılan iş ve işlemleri bilahare asıl yetki sahibine iletecektir.

7.7, Birim miidtirleri, birimlerinde işlem gören ve çıkan tiim yazıların içeriğinden ve İlgililerce

YaPılacak paraflar ile birimlerince yapılan ti.im İş ve işlemlerden, ne sı_ıretle olrırsa olsun işlemsiz
evrak bırakılmamasından, görüşe stınrılması gerekenlerin bekletilmeden gönderilmesinden

sonımltıdtır.

7,8- Birimlerine intikal eden resmi yazı, belgeler

ve işlemlerin takip

korunması ile tabi olduğu

yetkili ve sonımludıır.

ve elektronik posta (e- mail) muhafazası ve

ilişkin tedbirlerin alınmasından birim mtidlirleriprosedtiriin ikmaline

IVIadde 8- Uygulama Bsasları

8.1. Başvurular
8.1.1- Vatandaşlarımız, Anayasa'nın 74. maddesi Lıyarlnca kendileri ya da kamıı kurumları ile ilgili

dilek ve şikAyetleri hakkında yetkili makamlara başvurrı hakkına, ayrıca Bilgi Edinme Hakkı
Kanrınu çerçevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu nedenle, vatandaşlarlmızın tiim dilek,
istek ve şikAyetlerine İl Özel İdaremiz (ıveb ortamı dahil) açıktır.

8.1.2- Demokratik ve şeffaf yönetimin gereği olan eşitlik, tarafsızlık ve açıklık ilkelerine uygun
olarak kişilerin bilgi edinme hakkını kı.ılianmalarına iIişkin esas ve ıısıılleri diizenleyen 4982
Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanı-ınııntın Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usııller Hakkındaki
Yönetmeliğe göre istenilen bilgi ve belgeler, Genel Sekreter tarafından Hukuk Miişavirliğine
havale edilerek, Hukıık Miişavirliğince değerlendirilip, ilgili Mıidtirliiğe gönderilir ve il_uili
birimce hazırlanan cevap, Genel Seketer imzası ile verilir.

8.1.3- Valilik Makamına hitaben ge|en yazı|ardan İl Özel İdaresine havale edilenler Genel Sekreter
Yardımcısı tarafından göriilerek havalesinden sonra ilgiIi birime gönderilip, evrak izlenecek ve
sontıçı.ından bi lgi verilecektir.

8.1.4- İ1 Özel İdaresi daima başvı.ırı-ılara açıktır, İl Özel İdaresine ait başvı_ırı"ılarda mı.ıtat işlemlere
ilişkin hizmetlerin akışında vatandaşların keyfi olarak hiçbir sekilde bekletilmemesi esastır.
Başviırularla ilgili tereddiit edilen htısı-ıslar ilgili Birim Nliidtiri.i tarafından çöziilecektir.

8.1.5- Vatandaşların iş ve işlemlerinin daha kısa siirede zaman ve kaynak israfına yol açmaclan ve
kolay[ıkla neticelendirmek amaciyla dilekçe ve mtiracaatların doğrudan Genel Sekreter
Yardımcısı tarafından ilgili birim mtidtirli.iğiine havalesi sağlanacaktır.

8.1.6- tsirim Mtidi-irlliklerine gelen evraklar arasında Valiye bilgi verilmesi gerekenler var ise ilgili
evrakların gereği yapılarak Genel Sekretere takdim edilecek ve Genel Seketer tarafıncian
Valiye bilgi verilecektir.

8.1.7- Yaı|ı ve görsel basında klırı.ım

programlarla ilgili bilgiler birim

faaliyetleri hakkında ı,er alan s

eın ir
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8,2-

Genel Seketere iletilecek, Genel Sekreter de konıı ile ilgili değerlendirmesiyle birlikte Valiye
bilgi sunacaktır, Alınacak talimata göre işlem yapılacaktır.

Gelen Yazılır ve Evrak Havalesi

8.2.1- "ÇOK GIZLİ", "GİZLİ" ve "KİŞ[YE ÖZEL" yazı|ar teslim alınarak, açılmadan bizzat Genel
Sekretere arz edilecek, havaleyi takiben İl Özel İdaresi Evrak Btirosunda kayda alınarak
ilgilisine zimmetle teslim edilecektir.

8.2.2- İ1 Özel İdaresine gelen "GİZLİ" yazılar haricindeki diğer ti,im yazı|ar İl Özel İdaresi Evrak
Biirosunca açılacaktır.

8,2,3- İl Özet İdaresine gelen tüm yaz|üarın havalesi Genel Seketer Yardımcısı tarafından
yapılacaktır. Genel Sel«eter Yardımcısının İdarede bıılunmadığı zamanlarda Yazı İşleri
Miidtirti tarafından Genel Seketer Yardımcısına uygtın vasıtalarla bilgi verilerek havalesi
yapılacaktır.

8.2.4- İçeriği ve geldiği yere göre önem arz eden yazılar ile muhteviyatından kaynaklanan tereddütler
dolayısıyla gerekli göriilen diğer yazılar Genel Sel«etere bilgi verildikten sonra talimata
göre ilgiliyere havale edilir.

8.2.5- İ1 Özel İdaresine gelen yazı|ar Evrak Biirosunca tasnif edilip, Genel Seketer Yardımcısı
tarafından havalesi yapıldıktan sonra, kayıt numarası verilerek kaydı tamamlanır ve ilgili birim
miidi.irli.iğün e imza karşı l ığı tesl im edil ir.

8.2.6- Havale evrakında veyayazıda "Görtişelim" nohınrın bıılunması halinde, ilgili görevliler en kısa
zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, nohın sahibi olan yetkiliye gerekii açıklamayı
yapacaklardır.

8,2,7- Genel Seketerin her ttirlii yazıyı doğrrıdan İlgili birime havale etme hakkı saklıdır.

8.3- Giden Yazılar
8.3.1- Vali veya Vali adına Genel Sekreter tarafından imzalanıp gönderilecek ttim yazılar,

Başbakanlığın 02 Aralık 2004 giin ve 25658 sayıIı Resmi Gazete'de yer alan "Resmi
Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkında Yönetmelik"e uygun olarak
hazirlanacaktır.

8,3,2- Artvin İl Özel idaresinde başlık, kAğıdın yazı a|anının iist kısmına ortalanarak yazi.ır. ilk satıra
"T.C." kısaltması, ikinci satıra biiyi,ik harflerle "ARTVİN İr Özgr İDARESi", tiçiincii satıra
ise Birim Mi.idtirliiğtiniin adı ktiçiik harflerle ortalanarak yazı|ır. Bıınun dışında hiçbir şekit ve
hiçbir başlık kullanılamaz.

8.3.3- Sayı ve evrak kayıt ntımarast, dosya planına göre veıilir, başlığın sortı satırından iki aralık
aşağıda veya^ alanının en solundaki "Sayı:" yan başlığından sonra yazı|ır. Bu ifadeden sonra
kod numarası verilir. Kod nrımarasından sonra kısa çizgi (-) işareti konularak dosya
nlimarası, dosya nrımarasından sonra (-) işaretİ konıılarak evrak kayıt nıımarası yazılır. Genel
evrak biriminden sayı verilmesidı-ırumunda araya eğik çizei (l) işareti koniılur,

8.3.4- Yazışmalarda tarih yetkili amir tarafından İmzalanarak ilgiti birimden sayı verilcliğ\ zamanr
belirtir ve sayı ile aynı hizada olmak Lizere yazı alanının en sağında yer alır, giin, ay ve yıl
rakamla, aralanna (/) işareti konularak yazılır.

8.3.5- Yazışmalarda konu ise, sayının bir aralık altına "KonLı:" yan başlığından sonra başlık
böliimi.indeki "T.C." kısaltması hizasını geçmeyecek biçimde yazı|ır. Yazının konlısı"ı anlamlı
ve özili bir şekilde ifade edilmelidir.

8.3.5- Gönderilen makam, konunı"ın son satırından sonra, yaAn-.n rızun[ı_ığuna göre iki-dört aratık
aşağıdan ve kAğıdı oılalayacak biçimde biiyi.ik harflerle yazı|ır. Yazının gönderildiği yerin
belirlenmesine ilişkin diğer [ıususlar parantez içinde kiictik harflerle", ikinci satıra yazı|ır.
Gerekiyorsa yazlrı.n gideceği yerin adresi ktiçi.ik harflerle ve başlığın.ilL'.§uhtı,ı.ı,: hizasında, iI<i



aralık bırakılarak ayrıca belirtilir. Kişilere yazı|an yazılarda "Saytn" kelimesinden sonra ad

ktiçtik, soyadı bliyük, Lınvan ise küçiik harflerle yazılır.

8"3.7- "İlgi:" yan başlığı, gönderilen makam böltimüniin iki aralık altına ve yazı a|anının solı-ına

ktiçi.ik harflerle yazılıı,, ilgide yer alaıı bilgiler bir satıri geçerse, "ilgi" kelimesinin altı boş

bırakılarak ikinci satıra yazı|ır, ilginin birden fazla olması dtırtımrında, a, b, c gibi kliçlik

harfler yanlarına ayraç işareti")" konularak kı"ıllanılır. Ayrıca ilgide," tarihli ve sayılı" ibaresi

kullanılır. İlgide yazınin sayfası, kı"ırı"ım veya birimin dosya kodıı tam olarak belirtilir. İlgi,

tarih sırasına göreyazılır.Yazıayni konııda birden fazla makamlr.rı yaasl.rıa karşılık veya

daha önce yazılmış çok sayıda yazıy|a ilgili ise bunların hepsi belirtilir.

8.3.8- Metne; "ilgi"nin son satırından itibaren iki aralık, "i1_9i" yoksa gönderilen yerden sonra i.iç

aralık bırakılarak başlanır. Paragraf başlarına yazı a|anının |.25 cm içerisinden başlanır ve

paragraflar arasında boşluk bırakılmaz. (Resmi Yazışrnalarda Uygrılanacak Esas ve Usuller

Hakkında Yönetmelik eki örnek 5-A'ya Lıygun olarak.)
8.3.9- Yazının ekleri imza bölümiinden sonra uygun satır aralığı bırakılarak yazı a|anının sollına

konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altına yazılır. Ek adedi birden faz|a ise

nrımaralandırılır.Yazı eklerinin dağıtımdakibazı yerlere gönderilmediğidıırıımlarda, "Ek
konulmadı" ifadesi y azı|ır.

8.3.10- Dağıtım, yazıların gereği ve bilgi için gönderitdiği yerlerin protokol slrası esas alınarak

belirtildiği bölümdtir. "EKLER" den sonra uygrın satır aralığı bırakılarak yazı alanının soluna

"DAĞITIM .'yazı|ır. Ek yoksa dağtım EKLER' in yerine yazılır.

8.3.11- Paraflarda gtın/aylyı|l Lınvan (gerektiğinde kısaltılmış unvan) iki nokta iist iiste ve sadece

ismin baş harfi ile soy ismin tamamı btiyiik harflerle yazı|ır. Giin kısmı paraf atanlar

tarafından el yazısı i|e y azı|ır.
8.3.12- Yazıyı yazan görevliden başlayarak aşama sırasına göre imzalayacak makanra kadar ara

kademeyi kapsayacak şekilde sıralı (en fazla 5 kişi) amirlerce paraf edilir, Paraflarda
giınlayly/ll Lınvan (gerektiğinde kısaltılmış rınvan) iki nokta i.ist i.iste ve sadece ismin baş

harfi ile soy ismin tamamı biiyiik harflerle yazılır, Giin kısını paraf atanlar tarafından el yazısı
ile yazılır.

8.3.13- Yazışmalarda, paraflı bir ntisha İlgili birimae kalacağıı-ıdan, diğer niishalar dağıtım sayısı
kadar olıır ve bı"ıntın dışında gereksiz niisha yapılamazye imzaya sı-ını-ılamaz. Onaylarda ise

sadece bliy-Lık harflerle "O L U R" şeklinde yazı|ır ve "OLUR" ıın altında onay tarihi yer alır.
Onay tarihinden sonra imza için uygun boşluk bırakılaıak onaylayanın adı, soyadı ve altına
Lınvanı yazı|ır.

8.3.14- Yazı|arın içeriğinde ad, soyad geçtiği satırların böliinmeınesine dikkat edilecek, her ikisinin de

aynı satırda olmasına özen gösterilecektir.

8.3.15- Resmi yazışmalarda Uygulanacak Usı"ıl ve esaslar Hakkında Yönetmeliğin 14. Maddesi
tıyarınca gerçek kişileri mııhatap yazışmalarda "Bilgilerinize stıntılrır." ibareleriyle
bitirilmelidir.

8.3.16- Yazıların, Tiirkçe Dil Bilgisi kurallarına Lıygun olarak hazırlanması, anlaşılması zor ve

karmaşık kelimeler yerine gtincelliğini korı-ıyan, genel geçerli kelimeler kullanılması ve

konı"ıların açık bir ifade ile kısa ve öz olarak metne vansıtılması zorı,ıniı.ıdıır. Bı_ı amaçla



Marlcle 9 - vali Tarafından İmzalanacak yazılar

5302 sayılı İl Özel İdare Kanıınu ile Vali, İl Özel İdaresinin başı ve ti.izeI kişiliğin temsilcisidir.
Bu kapsamda.|1Özel İdaresi iş ve islemlÖri ile ilgili olarak Valİ tarafından iİnz5lana"İUyur,rİ"
onaylar şunlardır;

9.1, Kanıın, Yönetmelik ve diğer mevzı;at Lıyarınca bizzatYali tarafından imzalanması gereken "Yetki
Devri " n in miimki.in o l mad ığı iş lem l ere a|t y azı,lar,

9.2- Cumhurbaşkanlığına, TBMM Başkanhğına, Genelkurnıay Başkanlığı, Bakanlıklara doSudan
yazı|an yazılar, Kuwet Komutanlıklanna ve Milli Gtivenlik Kurıılu Genel Sekreterliğine

doğrııdan yazılması gereken içeriği İtibariyle önem arz edenyazı|ar,

9.3- Anayasa Mahkemesi, Yargıtay. Danıştay, Askeri Yargıta.v-. Sayıştay, Uyuşmazlık Mahkemesi,

Askeri Yüksek İdari Mahkemesi, Hakimler ve Savcılar Yi.iksek Kı_ırulu, Yüksek Seçim Kuruldna
doğrudan yazılması gereken önemli nitelikli yazılar,

9.4- Garnizon Komı-ıtanlıklarına doğrudan yazılması gereken yazı|ar, Emniyet Mlidiirltiğti ve İl

Jandarma Komııtanlığından gtivenl ik tedb iri istenmesine i l işkin yazı lar,

9.5- Kaymakamlıklara ve İlkurıiluşlarına gönderilecek "Talimat" niteliğindekiyazılar,
9.6- Özel İdaresi adına yargı mercileri (Adii-İdari) nezdinde açılacak davalara ilişkin dilekçeler ile

dava dilekçelerine verilen cevapları ihtiva eden yazı|ar,

9.7- Önem ve özellik arz eden "ÇoK GIZL| " , " KİŞiYE Özrr " dereceli yazı|ar,

9.8, İl Özel İdaresi adına tapıı dairelerinde yüri,itülen işlemlerle ilgili vekalet yazı|arı ile il Özel
İdaresinin ortak bulıınduğıı şirketlerin Genel Kurul toplantılarında temsii yetkisi veren yazilar,

9.9- Her tiirlüı yatırım tekliflerine ilişkin yazılar,

9.10- Yıllık yatırım programları ve ek program teklif yazıları,

9.11-İl Genel Meclisinin almış oldıığtı kararlar ile ilgili olarak, kanunıın 15. maddesi ile ilgili yetkinin

kullanılmasına ilişkin y azılar,

9"12- Kadro İhdas ve iptaline ilişkin yazı|ar,

9.13- İl Özel İdare Biitçesi, İt Genel Meclisi ve İ1 Enctimen Kararlarının ııygtılanmasına yönelik

emirler,

9.14.- İl Özel İdaresi adınabizzat başkanlık ettiği kıırullarla ilgili yazışmalar,

9.15- İl Genel Meclisi'nin gtindemine teklif edileçek yazılar ile İl Genel |vleclisi'nclen gelen taleplere

cevap verilmesine ilişkin yazılar,

9.16- İdare personelinin naklen atamalarıncla mlıvafakat isteme ve verme yazı|arı,
9.17- Tapıı ferağ ve ipotek yazı|arı,

9.18- İdare adına görsel veyazılı medyaya yapılacak açıklamalara ilişkin yazı|ar,

9. 1 9- U l us lararas ı kı"ırı"ı l uş lara y azı|an y azı|ar,

9.20- ldare tarafından ytiriittilecek hizmetIere ilişkin genelge niteliğincleki yazı, talimat ve emirler,
9.2!- Hazine arazilerinin İl Özel İdaresi adına tahsis, trampa. kiralama ve satışına ilişkin

gönderilecek göri.iş ve teklif bildiren yazı|ar,

9.22- Diğer illerin valileri imzası ile gelen yazı|ardan mahiyeti itibariyle tıygıın görlilenlere

verilecek cevabi y azı|ar,

9. 23 - Val i'n in bizzat \mza|amay ı Llygttn gördi.iğii d i ğer yazı lar,

Nladde trO - VaIi Tarafindan Onaylanacak Yazılar ve Kararlar 
,..", 

,,, tı. ;: ;,.. .

10.1- Yasaların, Yönetmeliklerin ve diğer mevzuatın öngörclilği.i v,€ V,all.tarÖnıİcian
1t
İn
l."b

"i.._

onaylanması _9ereken öneriler, islçmlçr ve kararlar,



10.5-

10.5_

Lo.7-

10.8-

10.9_

Lo.z- İl Özel İdaresine atanacak Genel sekreter yardımcısı ve her clerecedeki birim mi]dtirü

ile memıırlara ait açıktan atama, nakleıı atama onayları,

10.3- İl Özel İdaresi Genel Seketerinin mazeret, hastalık, yıllık izinleri ile ücretsiz izin,

y.ıırt dışı izni, refakat, terfi onayları ile iI dışı görev emri onayları,

L0.4, İl Genel Meclisi Başkanı ve Üyelerinin eğitim amaçlı ve eğitim amacı dışındaki

toplantılara ilişkin 1.urt içi ve yıırt dışı görevlendirme onayları,

Tüm personelin aylıksız izin, emeklilik, istifa, görevden çekilme, geçici görevlendirme ve

göreve yeniden başlama onayları,

Sözleşmeli personelin sözleşmelerinin imzalanması ile feshine dair onaylar,

Toplu Sözleşme onayları,

Geçici işçi alınması ve iş akitlerinin fesih onayları,

İl Genel Meclisine gönderilen gündem teklif yazıları ile İl Enciimeninin gündemine

alınması istenilen konulara İllştin onaylar,

10.10- Temsil, ağırlama ve tören harcamalarına ilişkin harcama talimatı yazı|arı,

10.11- Mevzuat Liyarlnca Vali tarafından onaylanması zorı.ın[rı olan yazı ve kararlar,

L0.12- Şartsız bağışlara iIişkin onaylar,

10.13- Ortak olunan Organize Sanayi Bölgesinin mtiteşebbis heyetinde idareyi temsil etmeye ilişkin

onay yazı|arı,

10.14- İl Genel Meclisi Üyeleri, Genel Seketer Yardımcısı, Hı:kuk Mi.işaviri, Birim Miidi.irleri ve

diğer tiim personelin yurt dışı izin onayları,

10.15- İdare lehine yapılacak kamulaştırmalarda, kamrı yararı kararlarının onay yaziarı,
10.15- İdare'de görevli memur personelin disiplin sorrıştrırması onay yazıIarı ile İl Özel İdaresi

Disiplin Kurlılu tarafından alınan karariarın onay yazı|arı,

LO.L7- İdarede görevli memttr personelin 657 sayılı Kanrın'Lın 137. ve mtiteakip maddelerine göre

görevden ı-ızaklaştırılmasına, görevden ı;zaklaştırmanın ı-ızatılmasına ve görevden

uzakl aştırı l mas ın ı n kal d ırı lmas ı na i l işkin onay y azıları,

10.18- İdare hizmetleri ile ilgili olarak diğer kurlım ve kuruluşlardan personel alınarak oluşturı.ılacak

komisyonlara ve görevlendirilecek kamu personeline ilişkin onay yazı|arı, (Birinci Sınıf GSM
Komisyontı ve İnceleme Kıınılrı Oltır'ları)

10.19- İdare personelinin ilçeler arasında naklen atanmasına. açıktan atamaya ve personelin cliğer

kıırı"ımlardan idareye naklen atanmasına ilişkin onay yazıları,

10.20- Birim mi.idiirliiklerine asaleten veya vekAleten atama ve,uörevlendirme onayı yazı|arı,

La,2L- İdare adına davanın kabıılii, davadan feragat ve sı-ılh onavları,

to.22- İkinc i tekit yazı|arı,

10.23- 5355 Sayılı Mahalli İdare Birlikleri Kanııntı'nıın 18. Maddesi Lıyarlnca Özel İdare btitçesinden

Köylere Hizmet Götiirme Birliklerine yapılan ödenek aktarma onayları,

L0.24- Genel nitelikli şikAyetlerin araştırılmasına ilişkin inceleme onayları,

10.25- Memur ve işçi personelin Valilik ve diğer Kamtı Klırı"ımlarına görevlendirme onayları,

!0.26, Kanun, Yönetmelik ve Genelgelerde miinhasıran Vali'ye vetki verilen u9,bcüvp.pige ile yetki

devri yapılmamış diğer işlem ve kararlara iliskin onaylar, ,i i L}","'ij,j]; ii '',
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Madde l1- vali yardımcısı Tarafından İrnzalanaca kyazılarve onaylar
11'1- Kanı-ın' Yönetmelik ve diğer mevzuatla cioğrudan Valiye bırakılan konular dışında kalan. ilÖzel İdaresini 

. 
iigilendi..n'iŞ u. işıemlerle ilgili olarak, kamu krıriım ve kııruluşları ile gerçekve tüzel kişilerle yapılacak olan emir ve talimat niteliği taşıyan yazışmalar,1l'2' Bakanhklardan gelen Ve Vali tarafından imrulrnması gerekmeyen yazılar ile önemderecesine göre İdare adına verilecek göriiş yazıları,1l'3- Valinin imzasına sı-ınulacak bi.ittin yazıların parafianması ve uyglın görtiş bölİ,imİ.intinimzalanması,

B irinc i tekit y azıları,
Garnizon komutanlığı, cumhııriyet Başsavcılığı, Belediye Başkanlığı, üniversiteRektOrlligtln e yazılan icrai mahiye tteki yazı|'ar, 

- "'o'' vvtwul.

Kaymakam imzası ile gelen yazılaraverilen olumsrız cevap yazıları,Yıkım Kararı tebliğ yazıları,
Kanun ve Yönetmelikler gereği Valinin, Vali yardımcısı tarafınd an imzalam,asını ttygtıngördliğii, yrıkarda sayılmayan diğer iş ve işlemlere ilişkin yazı ve onaylar

Genel Sekreter Tarafından İmzalanacak Yazı|ar ve Onaylar

Nladde |2' 5302 saYılı il Özel idaresi Kanı-ınunun 35. maddesi gereğince Genel Sekreter, il özelıdaresi hizmetlerini vali adına ve emirleri yöni.inde, mevztıat htikiimlerine, il Genel Meclisi ve ilEnctimeni kararlarına, İl Özel idaresinin amaç ve politikalanna 
..stratejik plana, yıllık çalışmaProgramlna göre di,izenleYiP, Yüri,itmekle görevli olup, bu amaçla iı özel ıa"*rl'iiirlerine gerekenemirleri verir ve bı-ınların rıygulanmasını sağlar. Bu kapsamda, bu yönerge ile Genel Seketer taraflndanimzalanaçak y azılar ve onaylar ş ıı nl arclır;

12'1' Kantın, Yönetmelik ve diğer mevzı-ıatla doğrı.ıdan Vali,ye bırakılan konular dışında kalan, ilÖzel İdaresini-ilgilendiren iŞ ve iŞlemlerle iİgili olarak, kam.ı krırı-ım ve kıırı.ıluşları ile gerçekve tiizel kişilerle yapılacak olan yazışmalar,
12'2- SaYıŞtaY, idari Yargı 'o'g' u' savtınmalarına ait yazılar (önemine göre Vali tarafınclanimzalanac ak o l anlar hari ç),
72'3- Bakanlıklardan gelen ve Vali tarafından imzalanması gerekmeyen yazılarile önem derecesinegöre idare adına verilecek görtiş yazılan,
12'4- Vali'nin onaylna suntılacak o]an konıılara ilişkin ön işlemlerin yi.iri.ittilmesi ve takibi ile Valionayına teklif edilen yazılar,
12'5- Bakanlıklardan gelen, Vali tarafınclan incelenmiş yönetınelik, Genelge, Valilik Emirleri,Yönerge, Tebliğ, BilcIiri ve YaZı şeklinde yayımlanması istenen yazılarınbirimlere clağıtımınailiskin yazılar,
12"6- 2886 sayılı Devlet ihale Kanıınıı kapsamında il Enciimeniııce yapılan her ttirli.i kiraya Verme,kiralama ve benzeri konııları iÇeren sözleşmelerin imzalanması veya onaylanması,12'7- İl Özel iclaresinin sorı-ımlıılıığtıncla bı-ılı-ınan 1,2 ve3, Sınıf Gayri Sıhhi Miiesseseler ile SıhhiMliesseseler ve Umı,ıma AÇık İstirahat Eğlence Yerlerinin işyeri Açma u" çuİş.u Rtıhsatlarıonayları,

11.4-

11.5_

11.6-

17.7-

11.8-

l2'8' 
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ve H,krık Mıişaviri cıışıncıaki idare personeiinin,Özel idare memLır personellerin istifa onayları,
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12.9-

toPlu İŞ sözleşmeleri gereği oluştı_ırulacak kı.ırıı] onayları ve ıisiplin

I



t2'10- İl Genel Meclisi ve il Encümeninde göriişülmesi geıeken konularla ilgili Valilik Makamına
yapı lan teklif y azıları,

12.|l, ilGenelMeclisiBaşkanlığın ayazılanve sadece bilgiihtiva ed,enyazılar,
12'12- il Özel idaresini ilgilendiren iŞ ve işlemlerle ilgili olaıak kaymakamlara yazılantalimat niteliği

taşlmayan yazılar

Memur Yargllamalarlnda adli ve idari yargı tarafından istenen evrak ve belgelerin
gönderilmesine ilişkin yazılar,
il Öze| idaresi DisiPlin Kı-ırulıı ile ilgili sorı-ışturma teklifleri ile iş ve işlemlerine ilişkinyazılar,

Personel atama teklif yaziları,
Genel Seketer Yardımcıları arasındaki görev dağılım onayları,
Tüm Özel İdare Personelinin 657 Sayılı devlet memurları Kanrınıı,ntın 104/c Maddesi uyarıncaverilecek mazeret izin onaYları (Takdire bağlı mazeret izinleri), Genel Sekreter yardımcısı,
Hııkı,ık MtiŞaviri ve Birim Mtidtirlerinin her ttirlii izin onayları, ile bıınların izinlerini il dışındageçirme onayları,

Genel Seketer Yardımcısı, Hukı-ık Mtişaviri ve Birim Mıidtirlerinin yerlerine vekAleten
görev lendirme onayları,

12'19- 657 saY|lı Devlet Memı-ırları Kantıntınrın 65 ve 68. nıaddeleri ııyarınca derece yükselmesi
ve kademe ilerlemesi ile intibak onayları,

12,20' il Özel idaresinde olı-ıŞtrırı-ılacak (Birinci Sınıf GSM,|er hariç) her hirli_i komisyon onayları,12'21- 5302 saYılı Kanı-ınun 64. maddesinde öngöriilen işbirliği protokollerinin imzalanması,|2'22- Birimlerin görev tanlmlarını belirlemek, değiştirmek, giincelleııek ve uygıılamaya yönelik
talimatlar ve onaylar,

12'23- i(a) grubu Maden Ruhsatları ile Jeoteımal Kaynaklar ve Doğal Mineralli Sulara ilişkin
Arama-İşletme ve İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsat onayları.

12.24- Yatırım ve hizmetler için gerek merkezi btitçeden ve _Qerekse çeşitli kıırum - kı.ırı.ıluşlar ilegerÇek ve tİizel kiŞilerden geien kaynak ve öcleneklerin btitçe gelir- giderlerine ilişkin yazı veonaylar,

12'25- İl Özel İclaresi bi,itÇesinden yıllara s6ri olarak ihale eclilen işlere ait öcleneklerin mtiteakip yıladevredilmesine dair devir yazı ve onayları,
|2'26' il Özel İdaresi biitÇesi taraflndan ödeneği karşılanan tüm projelerin yaklaşık maliyet, ihale,kontroll|ik teŞkilatı, kabul ve muayene komisyonlarının kurtılması onayları,72'27' Yenitenebilir enerji kaYnaklarının elektrik enerjisi iiretim amaçlı kullanımına ilişkin kanıınıın6/4 maddesi kaPsamında talep eciilen srı kııllanım hakkına ilişkin yazılar,72'28- il Özel İdaresi kontıtlarının tahsis onayları ile Kamu kontıtlarını usıılsiiz iş_eal edenlerle ilgili

"zorla boşaltma'' kararlarına ilişkin onaylar,

12.13-

12.14-

12.15-

12.1,6-

12.17-

12.18-

12.29-

12.30-

12.3l-
|2.32-

12.33-

İl Özel İdare Personelinin ve araçların (Taşıtların) il dışı geçicigörevlendirme onayları,
İdare adına noter vasıtasıyla çekilecek ihtarnamelerin imzası,
il Özel İdaresine ait iş makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar,
Memı,ır ve iŞÇi personelin Birim Müdiirliikleri arasında görevlendirme onayları,
İdare PersoneliYle ilgili olarak giivenlik soruştı.ırması, tahkikat ve arşiv araştırması için
kı.ırı.ım larla yapı lan y azışmalar,

12.34, 4857 Sayılı İş Kanununa göre olııştıırı.ılan Komisyonlara başkanlık
evraklar,

'f'ıi

iliskin



12.35- Diğer kurumlar nezdinde yapılacak toplantı ve komisyonlara idareyi temsilen personel
görevlendirm e ya^g ve onayları,

12.36- Vali'nin imzasına sunıılacak yazılarınparaflanması,

|2.37- Birimlerden gelen talep tizerine olıışturı_ılan görtişlerin ilgili birimlere havalesi ile Hııkıık
MtiŞavirliğince verilecek ve alınacak görüşlere ilişkin yazıların imzalanması,

12,38- İdare personelinin hizmet-ici eğitim programı onayları,

12,39- AdaY memıırların asalet tasdik onayları ve atamaları Vati onayına bağlı her derecedeki
personelin derece yükselme onayları,

12,40- Arşiv Yönetmeliği gereğince imha edilecek evrakların imha onayları,
I2.4|, 4982 saYılı Bilgi Edinme Kanlınu ve CİMER kapsamında kendine bağlı birimlere yapılan

baŞvı-ırulara iliŞkin, Genel Seketerin bilgisi dahilinde verilecek cevap yazıları,
12.42-

12.43-

Tiim Özel idare personelinin k.ırum kimliklerinin imzalanması,

Kanlın ve Yönetmelikler gereği Vali'nin Genel Sekreter tarafından imzalamasın1 uygun
gördtiğii, idarenin görev alanıııa giren ve yukarda sıyılmayan diğer iş ve işlemlere ilişkin
ya^ ye onaylar,

Genel sekreter yardrmcısı Tarafından İmzalanacak yazılar

Madde 13-

13.1- Vali ve Genel Sekreter tarafindan imza|anacakkonular dışında kalan hıısı.ıslarla ilgili Kamu
kurrım ve kı-ıruluşları ile gerçek ve tiizel kişilerle yapılacak yazışmalar,

l3.2, Bağlı Birimleri, Genel Sekreter adına koordine etmek, çalışmalarını izlemek ve bu konuda
Genel Sekretere görüşlerini bildirmek,

13.3- il Genel Meclisi Ve İl Enciimeninde giincleme alınması gereken dosyaların
tamamlanmasını sağlamak, noksanlıklarla ilgili krırrımsal yazışmaları imzalamak,

13.4- İdare b|itÇesi, ÇalıŞma Programı, performans planlarının ve kesin hesapların hazırlanmasına
nezaret etmek ve biı konularla ilgili koordinasyon yazılarını imzalamak,

13.5- Genel Seketerin tetkikinden ve onayından geçen, alt birimlere duyı_ırulması
imzalamak,

13.6- İdarece belli dönemlerde Bakanlıkların alt birimlerine .eönderilmesi gereken istatistiki bilgilere
aityazı ve cefveller ile rı"ıtin yazı|ar,

13.7- Birim Mi.idi.irleri ve Hukuk Mtişaviri haricindeki, kendisine bağlı birim personelinin sağlık ve
mazeret izin (D.M.K 104/c Maddesihariç) onayları,

13.8- İl Özel İdaresinin hizmet alanına giren konularla ilgili 1,apılan başvı_ırı_ıların safhaları hakkında
i l gi l i lere b i lgi verme n itel iğindek i y azıları imzalamak,

13.9- KesinleŞen İl Genel Meclis Kararları ile İl Enctimen Kararlarının ilgili birim ve kurı"ıluşlara
gönderilmesine ilişkin yazı|ar,

l3.X0- YaPılan herhangi bir işlem çerçevesinde işin mahiyeti ya da ivediliğine göre merkez ve taşra
kı.ını l uşlarından bi lgi istenmes i durumunda y azılacak cevab i y azılar,
İdare nöbet çizelgesi onayları,
Personelin mali ve özliik haklarıyla ilgili olarak dış kıırulıışlarla (Sayıştay, Maliye, Saymanlık,
Mahkemeler ve İcra Daireleri vb.) yapılan yazışmalar,

l3.13- Vali ve Genel Sekreterin onayına sunı.ılan evrakları paraflamak,
l3.14- Emeklilik işlemleri, hizmet cetveli ve belgelerine ilişkin yazışma|ar,
13.15- İdarece yapılan ihalelerle itgili olarak Sosyal Gtivenlik Kurı.ımı"ınıi
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gereken yazı|arı
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73.23-
13.24-

|3.25-

13.15- İl Özel İdaresinin kamu kurum ve kıırıılıışları ile özel şahıslarla ilgiti yapılan rı_ıtin yazışma|arı
imzalamak,

13.17- Sendika iiYeliğine giriş ve çıkışlarına ait yazılar|a, istatistiki ve mali bilgi vermeyi içeren
konularda sendikalarla yapılan y azışmalar,

13.18- Emanet hesaPlarda bıılunan icra ve teminat mektııpları ile ilgili kuriım ve kuruluşlarla yapılan
yazışmalar,

13.19- Özel İdareYe ait taşınmaz mallarla ilgili kiracılarla kira bedellerinin tahsili ile ilgili yazışma|ar,
13,20- il Özel İdaresinin btitçe, çalışma programı, stratejik plan, faaliyet raporı"ı, performans planı ve

kesin hesaPlarln hazırlanmaslna nezaret etmek ve brı konularda gereken koordinasyon
yazıları,

13.21- BelediYe Miicavir alan sınırları dışında buluı-ıaır işyerleri 1,Z.ve 3. Gayrisıhhi miiessese, Sıhhi
iŞYerleri ile Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerlerinin n_ıhsat onay aşamasına kadar
kurumlarve kişilerceyapilan ilgiliyazışmaları imzalamak,

13.22, l(a) grubu Maden Rııhsatları ile Jeotermal Kaynaklar ve Doğal Mineralli Sulara İlişkin Arama-
Işletme rı.ıhsat onaylanna kadar yapılan yazışmaları imzalamak,
Bağlı Miidtirliiklerinin iç yazışmalarını imzalamak,
kurum içi herhangi bir hak doğıırmayan bilgi nitelikliyazılar ve ay[ık raporlar,
Yeni bir hak ve Yi.iki.imliiltik doğıırmayan i"ist makamların takdirini gerektirmeyen ve bir clirektif
niteliği taŞtmayan yazı|ar ile sadece bağlı biriminin görev alanına ilişkin yetki ve sorı_ımlı_ılııklar
ile uYgulanan ustıllere açıklık getirmek amacıyla yazılanteknik ve hesabata ilişkin yazılar,

13,26- Halihazır harita ve jeofizik etiid raporu onayları,
13,27, Valilik Makamı'ndan havale edilen Valilik emirleri, yönetmelik, yönerge, genelge, tebliğ,

bildiri ve Yazı Şeklinde yayımlanması istenen yazılarınbirimlere dağıtımına illştin yazılar,
13.28- Kendisine bağlı birimin biitçe teklifi ve btitçe uygulamaları ile ilgili yazı|ar,
13.29, İl Özel İdaresi tarafından yürtittilen yatrımlarla ilgili olarak yapılan her ti.irli.i proje tadilatı, stire

uzatımı ile keŞif artışları ve yeni fiyat farkı tutanaklannın Genel Seketer'in bilgisi
dahilinde tasdik ve olı-ırları,

13.30- İdarenin hizmet alanina giren taleplere ilişkin başvı_ıruların sonlıclı hakkında ilgililere bilgi
vefTne niteliğindeki yazı|ar,

13.31- MahkemeIerden, Mal Mi.idtirltiklerinden, Tapu Sicil Mi.idtirltiklerinden ve diğer kıır.ım ve
kıırıılııŞlardan gelen imar dıırum belgelerine ait talepleıin cevabi yazıları,

13.32- Bir iŞlemin veya dosyanın tamamlanmasına yönelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ve evrak
noksanlıklarının tamamlanmast veya bir işlemin tamamlanırıası gibi hıısı_ıslarda ilgili gerçek ve
ti,izel kiŞilere gönderilecek olan, yeni bir hak ve y,tiklimltiliik doğunnayan, emir ve icra
niteliği taş ımayan y azılar,

13.33- Vali, Vali Yardımcısı ve Genel Sekreter ile mevzuatın vercliği benzer cliğer iş ve işlemlere
ilişkin yazılar,

Hu kuk NIüşavi ri Tarafinclan İmzalarıacak Yazıla r
Nladde 14-

14.1- Özel idare iŞ ve iŞlemleri ile Kamıı ihale Kanıınıında belirtilen sözleşme tasanları 1izerincle
inceleme yapılması ve görtiş bildirilmesi yazı|arı,

l4.2, İl Özel İdaresini ilgitendiren her ti.irlti hukıık ve cezaclavalarına ait işlemler,
14.3- Her tiirlii Yargl organl, hökim ve icra daireleri ile noterler taıatından özel idareye izafeten il tıizel

kişiliğine yapı lan tebligatları kablıl iş leıııleri,
|4.4-
14.5-

14.6-

14.7-

Toplu İş Sözleşmesi göri.işmelerine ilişkin hukuki görtiş yazıları,
İl Özel İdaresi birimlerinin iş ve işlemlerine ait istenen hukuksal mi.italaa ve göriiş yazıları,
İdare adına noter vasıtasıyla çekilecek ihtarnameler, ı ;$;i:çŞ,*'^Vali, Vali Yardımcısı ve Genel Sekreter ile mevzı-ıatın verdiğidiger işlze 
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Birim Müdürleri Tarafindan İmzalanacak Evraklar

Madde 15-

l5.1_ İl Özel idaresi Birim Mtidi.irli.ikleri iIe
celvelle dLizenlenecek bilgi yazıları,

15.2- Birim miidiirli.iklerinde çalışan memur ve
onayları,

Ilgili rutin bilgi ve belge isteme yazı|arı ile form vç

işçilerin (ART_ÖZ, ART TUR işçileri dahil) izin

15.3- Mıidıirli.ik içi görevlendirme ve talimat yazıları,
15,4- Birimiyle ilgiIi il içi personel ve araç görevlendirmesivapmak,
l5.5- Birimlerinde çıkanyazıve onayların paraflun,
15,6- Aslı kendi birimlerinde bıılunan evrakların "Aslı Gibidir,,tasdik imzalan,|5'7' İŞin mahiYetine göre hazlrlık,özel, idarive teknik şartnamelerve bıına benzertip şartnamelerinparafı ve imzalanması,
15'8- Harcama Yetkilisi olarak; il Özel İdare Bıitçesinden yapılacak harcamalara ilişkin onaylar veödeme emri belgeleri ve avans onayları,
15'9- Kamu İhale Kanı-ını-ı kapsamında gerçekleştirilecek olan satın alma komisyon ve kararlarınınonaYlanması ile İl Özel İdaresi bi.itçesi tarafından ödeneği karşılanan ti.im projelerin ihaleYetkilisi olarak, YaklaŞık maliyet, ihale kontrolliik teşkilatı, muayene ve kabu,komisyonlarının kurulması ile yazı ve kararlarının Genel seketer,e bilgi venıek kaydıylaonayIanması
15'10- Birimi ile ilgili "HakediŞ DoSYaSı", "Geçici ve Kesin Muayene Kabul Raporları,,, ,,ödeme

Emirleri", "Hakediş Raporları" ve dosya ile ilgili onay yazıları,
l5,11- Birim Miidiirlıik]eri tarafından yapılacak ihalelerde Genel Sekreterden ön izin onayı,|5"12- Birimin bi.itçe teklifi ve biitçe uygı-ılamaları ile ilgili yazılar,
15'13- Birimlerine bağtı ÇalıŞan personelin, disiplin kurİılu gerektirmeyen cezaların verilmesine ilişkinyazı|ar,
15'14- İdarenin r,veb saYfasıncİa veya yerel basıncla paylaşılmak tizere, birimi ile ilgili haber niteliğitaşıyan bilgi notrı,
15'15- Genel Seketer, Genel Sekreter Yardımcıları tarafınclan verilen ve mevztıat hiiktimleriningerektirdiği diğer yazılar, formlar, cetveller ve onaylar,

nönnüNcü nöıüıvı
çEşiTLi vE soN rıtı<uıvrı,nn

Çeşitli Hükümler
Madde 16-

16,1- Bıı Yönerge ile alt kaclemelere cievredilen yetkiler, i.ist kaclemelerce her zamankullanılabilir vedeğiştirilerek yeniden diizenlenebilir.

'6'2- 
Birim Miidiirleri bu Yönerge çerçevesincle, bağlı olclııkları Genel Seketer yarclımçısı
nezaretinde kendi birimlerincle iç diizenleme yapabilirler.

15,3- Bıı yönerge htikiimleri konrısuncla birim amirleri personelinı eğitecek ve görevliler e imzakarŞılığı okutaÇaklarclır, Birimlere bağlı alt kademelere yönergenin bir fotokopisi clağıtılarak,başvrırmaya hazır bir şek i lcle b ıı l ı_ınd urı_ıl acakt ır.
16'4- Bıı yönergede htiki,im bı-ılıınmayan veya tereclcİtit edilen cjurrımlarda Vali,nin bilgisi d6hilincieGenel Sekreterin emrine göre hareket eclilir.
16"5- Bu İmza Yetkileri Yönergesi ile daha önce alınmıs tiim

kaldırılmıştır.
imza yetki onayları.yiirültikten
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yürtirlük
lVladde 17-Bu yönerge, Vali tarafından onaylanması ile yiirürltiğe girer.

Yürütme
Madde 18-Bu Yönerge hııktımleri Arrvin Valisi tarafından yüri.iti.iliir.

KemalDEMİREL
Genelsekreter

Uygun görüşle arz ederim.
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valiyardımcısı


