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1- AMAC

Bu Yonergenin amaci, Edirne il Ozel Idaresi'nde Vali adina imzaya yetkili makamlar
belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara diisiinme, politika belirleme ve Onemli
konularda daha saglikli karar almak i¢in zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak
hizmetlerde siirat ve verimliligi arttirmaktir.

2- KAPSAM

Bu yonerge; basta 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu olmak iizere mer'i mevzuat uyarinca
Edirne i1 Ozel Idaresi’nce yiiriitiilen hizmetlere iliskin Bagbakanlik, Bakanliklar, Kamu Kurum ve
Kuruluslart ve Ozel Hukuk Kisileri ile yapilacak yazigmalarda ve yiiriitiilecek islemlerde Vali,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist ve Birim Amirlerinin imza yetkisinin kullanma sekli ve
sartlarin1 kapsar.

3- YASAL DAYANAK

a) 5302 sayil1 i1 Ozel idaresi Kanunu,

b) 3152 sayili Igisleri Bakanligi Teskilat ve Goérevleri Hakkinda Kanun,
Hiikmiinde Kararname,

c) 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun,

d) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

f) 02/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik.

4- TANIMLAR

Bu yonergede yer alan deyimlerden;

YOnerge . Edirne 11 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesini,

Valilik . Edirne Valiligini,

Vali . Edirne Valisini,

Kaymakam . Edirne Ili’ne bagl il¢elerde gérevli Kaymakam veya
Kaymakam Vekillerini,

Genel Sekreter . Edirne 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,




Genel Sekreter Yardimcisi . Edirne 11 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimeisini,

Birim Amirleri . Edirne 11 Ozel Idaresi teskilat semasinda yer alan
miidirliiklerin sevk ve idaresinden sorumlu mudiirleri,
hukuk miisavirini ve i¢ denet¢iyi,

5- YETKILILER
Bu Yonerge ile imzaya yetkili kilinan makam ve gorevliler asagida gosterilmistir.
01- Vali,
02- Kaymakamlar,
03- Genel Sekreter,
04- Genel Sekreter Yardimcisi,
05- Birim Amirleri,

6- ILKELER VE USULLER

6.1- imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Sinirlari
acikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

6.2-Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadig1 veya yasalarin bizzat ilgili amirin imzalamasini
emrettigi yazi ve onaylarda imza yetkisi devri yapilamaz.

6.3- Imza yetkisinin devrinde, Valinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhidir (Vali,
gerekli gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.).

6.4-Bu yonergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu
yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

6.5- Vali tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imza yetkilisinin adinin altina “ Vali a.”
ibaresi yazilacaktir.

6.6- Birim Amirleri, imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gereken hususlar hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

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

6.8- Atama teklifleri sirali amirlerin parafi, Genel Sekreterin teklifi ile yapilacaktir. Atama
onaylari, ilgilinin daha 6nceki gorev yeri ve atanma zamanini belirten bilgi notuyla sunulur.

6.9- Her yetkili, kendi dstlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, iistiine bildirmekle
yikiimlidiir.

6.10- Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gérevi basinda bulunmadig
hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak imzaya
yetkili kisiye bilgi verilir.

6.11-Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorlisliniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.




6.12-Yazilarin ilgili birimce hazirlanmasi ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak acele ve gerekli
goruldiigli hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilardan bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birimine
gonderilir.

6.13-Yazilarda yaziy1 hazirlayandan baslayarak, imza makamina kadar biitiin ara kademelerin
parafinin alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunanlar yazinin; mer'i mevzuata
hizmet gereklerine ve “02/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygunlugunu
saglamaktan miistereken ve miiteselsilsen sorumludur.

6.14-Onaylar, yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan hi¢cbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuat yazida ( Kanunun

Y 6netmeliginin maddesi vb. gibi) acik¢a belirtilecektir.
Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

6.15- Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya sunulur.

6.16- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilardan; Valinin imzalayacag: yazilar
bizzat Genel Sekreter tarafindan, Genel Sekreterin ve Genel Sekreter Yardimcisinin imzalayacagi
yazilar ise 6nemine gore bizzat ilgili birim amirleri veya konuyu bilen yetkili gorevlilerce imzaya
sunulacaktir.

6.17- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Vali’nin imzalayacaklar1 Ozel Kalem Miidiirliigiine,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin imzalayacaklart yazilar ise ilgili sekreterlige imza
kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayn1 yerden geri alinir. Valinin imzalayacagi
yazilarin disindaki yazilarin imzaya sunuldugu giin imzalanmasi esastir. Imzalayacak yetkililerin
gorevleri baginda olmamasi durumunda en geg bir giin sonra imzalanmasi tamamlanacaktir.

6.18- Birimlere havale edilen yazilarda veya dilekgelerde herhangi bir yetkiliye bilgi verilmesi
konusunda bir talimat bulundugu takdirde, ilgili birim amiri tarafindan yetkiliye bilgi verilecektir.

6.19- Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilari, ilgili gorevliler en kisa
zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte), havalede imzasi bulunan Makam ile goriiserek
geregi yapilacaktir.

6.20- Ilge Kaymakamliklarindan gesitli konular hakkinda gelen goriis ve isteklerden, takdir
gerektirenler Valiye sunulacak ve alinan talimata gore islem yapilacaktir. Takdir
gerektirmeyenlerin geregi dogrudan ilgili birimce yerine getirilecektir.

6.21- Ilce Ozel idare Miidiirliiklerinin i1 Ozel Idaresi ile yazigmalari, Kaymakam imzasi ile
yapilacaktir.

6.22- il Ozel Idaresi tarafindan Ilcelere gonderilecek yazilar Kaymakamlik’a hitaben yazilacak, bu
yazilardan emir mahiyetinde olanlar Vali, digerleri (yaklasik maliyet veya teknik konular gibi)
Genel Sekreter imzasiyla yazilacaktir.

6.23- Vali'nin Il dahilinde teftis ve denetimde veya gérev gezisinde bulundugu sirada Vali
tarafindan yapilacagi bildirilen islerden bekletilmesi 6nemli derecede mahsurlu olanlarin geregi ve
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icras1 Genel Sekreter tarafindan yapilacak ve en kisa zamanda Valiye bilgi verilecektir.
7- SORUMLULUK

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

7.2- Birim amirleri, birimlerine gelen resmi yazi, elektronik posta ve idarenin web sayfasinda
yayinlanan dokiimanlar (e-mail dahil) ile birimlerinde islem goren ve ¢ikan tiim yazilarin
iceriginden ve ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden, ne
suretle olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin
bekletilmeden gonderilmesinden ilgili personel ile birlikte miiteselsilen sorumludur.

IKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI
8- VALI’NIN IMZALAYACAGI YAZILAR
8.1- Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar.
8.2- TBMM Bagkanligi’na ve Genel Sekreterligi’ne yazilan yazilar.
8.3- Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi, Yiiksek Askeri
Idare Mahkemesi ile Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu Baskanlari imzasi ile gelen yazilara

verilecek cevaplar ile bu makamlara dogrudan yazilacak yazilar.

8.4- Bagbakan ve Bakan imzasi ile gelen yazilarin cevaplan ile Bagbakanlik ve Bakanliklara
sunulan goriis ve Onerilere iliskin yazilar.

8.5- Genel Kurmay Baskani ve Kuvvet Komutanlar1 imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar.

8.6-Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplarla Bakanliklara goriis ve
teklif bildiren yazilar.

8.7-Atamas1 Bakanlik ve Genel Miidiirliiklere ait personel ile ilgili oneri, goriis ve degerlendirme
yazilart.

8.8- Basbakanlik ve Icisleri Bakanligi’ndan Basbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen
yazilarin ilgili birimlere intikal ettirilmesine iligkin yazilar.

8.9- Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar.

8.10- YOK Baskanligi, Universite Rektdrleri ve Akademi Baskanliklarma dogrudan yazilan
yazilar.

8.11- Garnizon Komutanlig1, Trakya Universitesi Rektorliigii, Il Belediye Baskanligi, Cumhuriyet
Bagsavciligi ile yapilan yazismalardan Vali’nin imzalamay1 gerekli gérdiigl yazilar.




8.12- Yargt mercilerine herhangi bir konudaki Valilik goriis ve Onerilerinin bildirilmesine iligkin
yazilar ile (Kurum Avukatligi’nin yetkileri sakli kalmak iizere) yargi mercilerinde il Ozel idaresi
adina agilacak davalara iligkin dilekgeler.

8.13- Miistakil genel miidiirliikler ve bolge miidiirliikklerine yazilan 6nemli ve icrai nitelikteki
yazilar.

8.14- Prensip, yetki ve mevcut uygulama ve sorumluluklar1 degistiren yazilar.
8.15- Kaymakamliklara génderilecek onemli direktif ve genelgeler.

8.16 —Kaymakamliklar ile diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen 6nemli Onerilere verilecek
cevaplar.

8.17- i1 Ozel idaresi personeline taltif, elestiri veya ceza maksadiyla yazilan yazilar.

8.18- il Genel Meclisi Uyeleri ile ilgili ihbar ve sikayetler nedeniyle iist makamlara yazilan yazilar.

8.19- Herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin iist makamlardan miifettis istenmesi
ile ilgili yazilar.

8.20- Onem ve 6zellik arz eden konulara iliskin “Cok Gizli” ve “Kisiye Ozel” isaretli yazilar.

8.21- Kisiye Ozel veya Vali adina gelen yazilara verilecek cevaplar ile Kaymakamlar ve Genel
Sekreterin adina yazilan yazilar.

8.22- 11 Ozel Idaresi gorevlilerine verilecek takdirnameler.

8.23- Radyo ve TV konusmalari, basin toplantilar1 ve basin agiklamalart ile ilgili yazilar.
8.24- 1l Ozel Idaresi tarafindan yayimlanan genel emir ve talimatlar.

8.25- Her tiirlii yatirim tekliflerine iliskin yazilar.

8.26- 1l Ozel Idaresi adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak vekalet yazilari.

8.27- 11 Ozel Idaresi Biitcesine, Il Genel Meclisi ve Il Enciimen Kararlarmin uygulanmasina
yonelik emirler.

8.28- Kaymakamlardan gelen goriis, Oneri ve yasal dayanak belirtilmesi istemlerini iceren yazilara
cevap teskil eden yazilar.

8.29- Muvafakat verme yazilari.
8.30- il Ozel Idaresi adina bizzat Baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazismalar.
8.31- Mevzuatla bizzat Vali’nin imzalamas1 6ngoriilen yazilar.

8.32- Vali’nin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.




9- VALININ ONAYLAYACAGI YAZILAR

9.1- i1 Ozel idaresi personelinin agiktan atama, atama, yer degistirme, ikinci gérev, vekalet, gecici
gorevlendirme ve terfilerine iliskin onaylar

9.2- 11 Ozel Idaresi personelinin adayliklarinin kaldirilmasi, gérevden cekilme, ¢ekilmis sayilma ve
emeklilik onaylart.

9.3- i1 Ozel Idaresi Genel Sekreterinin yillik, mazeret, iicretsiz izinleri, hastaliklar1 nedeniyle
aldiklar1 raporlarin saglik iznine cevrilmesine ve hastalik izinlerinin memuriyet mahalli disinda

gecirilmesine iligkin onaylar ile yurt disi izin onaylari.

9.4-11 Ozel idaresi gorevlilerinin gérevden uzaklastirilmalarina ve géreve iade edilmelerine iliskin
onaylar.

9.5-11 Ozel idaresi gorevlileri hakkinda arastirma ve disiplin sorusturmas: yaptirilmasina iliskin
onaylar.

9.6- Disiplin Kurulu Kararlarinin onaylari.

9.7-11 Ozel Idaresinin ortak bulundugu sirketlerin genel kurul toplantilarinda temsil yetkisi veren
onaylar.

9.8- Genel Sekreter ile Genel Sekreter Yardimcist ve birim amirlerinin Il disina resmi binek
araclari ile gorevlendirilme onaylari.

9.9- 1l Ozel Idaresi adina yapilacak kamulastirmalarda kamu yarari kararlarinin onaylanmasi.
9.10- Birim Amirlerinin asaleten ve vekaleten gorevlendirme onaylari.

9.11- Memur istifa onaylart.

9.12- i1 Ozel idaresi yillik performans plani yatirim teklifleri ve ek program teklifleri onaylar.

9.13- 2886 sayili Kanuna gore Thale Onay Belgeleri.

9.14- Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerin bizzat Vali tarafindan onaylanmasini 6n gordiigii ve 6zel
yetki devri yapilmayan onaylar.

9.15-Kaymakamliklardan gelen goriis soran yazilara verilecek cevap yazilari.
9.16-Sayistay ve Bolge idare Mahkemeleri &niinde iddia ve savunmalara ait yazilar.
9.17-3213 sayil1 Maden Kanunu kapsaminda verilen idari para cezalar1 onaylari.

9.18-Adli ve idari yargida agilan davalar ile icra dairelerinde yapilan icra takiplerinden mevzuata
uygun olmak kaydiyla feragat olurlari.
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9.19-5302 Sayil1 il Ozel Idaresi Kanunu ve diger kanunlara uygun olmas1 kaydiyla, Dernek, Vakif,
Birlik, Kurum ve kuruluslara protokol karsilig1 6denek aktarma yazi ve onaylari.

9.20-KOYDES Projesi kapsaminda vyiiriitiilecek koylere ait yol, su, kanalizasyon vb. kdy alt

yapisinin yapilmasina iligkin olarak ormanlik alandan izin taleplerinde Valiliklerce onaylanmasi
gereken taahhiit senetlerinin onay1.

10-KAYMAKAMLARIN iMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR :
10.1- Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken yazi ve onaylar.
10.2- llgede gorev yapan personelin her tiirlii izin onaylari (is¢i haric).

10.3- llgede gorev yapan Isci personelin yer degistirmesi Ve izne ayrilmasina iliskin uygun goriis
yazilari.

10.4-Ilgedeki sthhi miiesseseler ile umuma acik isyerlerinin agilmasi ile ilgili is ve islemlerle
Ruhsatlarin diizenlenmesine dair yazigma ve onaylar.

10.5- 11 Ozel idaresinin sorumluluk alani i¢inde bulunan her tiirlii sihhi is yerlerinin, Gayri Sthhi
Miiesseselerin ve umuma agik eglence yerlerini denetlenmesiyle ilgili yazilar ve onaylar.

10.6- 11 Ozel Idaresi tarafindan génderilen édeneklerin tahsis amacina uygun olarak harcanmasina
iliskin yaz1 ve onaylar.

10.7- Tlgede bulunan il Ozel Idaresine ait her tiirlii ara¢, malzeme ve is makinelerinin kontrolii,
sevk ve idaresi ile ilgili yazi ve onaylar (Gegici olarak gonderilenler gérev siiresince).

11- GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR:
11.1- Valinin imzasina sunulacak yazilarin paraflanmasi.
11.2- Vali’nin onayina sunulacak yazilarin imzalanmasi.

11.3- Kaymakamliklara ve il Ozel Idaresi disindaki kurumlara génderilecek icrai nitelikte yazilar
(Vali imzas: ile gidenler disinda).

11.4- I enciimeni ve Il genel meclisi giindemine iliskin yaz1 ve onaylarin paraflanmas1 veya uygun
goriisle arz edilmesi,

11.5- 11 Ozel Idaresindeki birim miidiirlerinin yillik, mazeret ve saglik izni vb. izinlerine ait
onaylar.

11.6- Personele fazla mesai verilmesi ile ilgili onay ve yazilar.

11.7- Lojman Tahsis Komisyonu olusturulmasi ve lojman tahsis onaylari.




11.8- Birim Miidiirleri hari¢ ve atama islemi niteliginde olmayan her tiirlii personel hareketleriyle
ilgili is ve iglemlerin yazigmalari.

11.9- Genel Sekreter ile Genel Sekreter Yardimceisi ve birim amirleri disindaki personelin il digina
¢ikma ve il disina resmi binek aracglari ile gorevlendirme onaylari

11.10- 11 Enciimeninde goriisiilecek konular1 Valinin onayna teklif etme yazilari,
11.11- 11 Ozel Idaresinin Stratejik Planin hazirlanmasi ile ilgili yazilari imzalamak,
11.12- 11 Ozel Idaresinin Faaliyet raporunu hazirlanmasi ile ilgili yazilar,

11.13- i1 Ozel Idaresinin Yillik Performans Plan1 hazirlanmasi ile ilgili yazilar,

11.14- Teftis raporlarinda dile getirilen hususlarin yerine getirilmesini izlenmesi ve bunlarla ilgili
yazilar,

11.15- 11 genel meclis iiyelerinin Meclis Bagkanligina, il Ozel Idaresinin isleriyle ilgili konularda
sozIi veya yazili olarak sorduklari sorulara cevap vermesi ile ilgili yazilar1 imzalamak,

11.16- Vali tarafindan il Genel Meclisine ve Il Enciimenine havale edilen konularin gériisiilmeden
once meclis iiyelerine konularla ilgili bilgi, belge ve dokiiman verilmesiyle ilgili yazilar,

11.17- Imar Mevzuati geregince diizenlen harita, plan, pafta, insaat ruhsatlarina iliskin onaylar,

11.18- Genel Sekreterlige dogrudan bagli birimlerin yazilarindan, 6zelligi geregi dogrudan Genel
Sekreter tarafindan imzalanmasi gerekenler,

11.19-Vali tarafindan yetki devri ¢ergevesinde Genel Sekreterin bagkanlik ettigi komisyon karar
onaylari,

11.20- 1l i¢i personel ve arag gérevlendirme onaylari,

11.21- i1 Ozel Idaresine ait arag ve is makinelerinin ilgeler aras1 gérevlendirilmesine ait onaylar,
11.22- Birinci stmf Gayri Sthhi Miiesseselerin Isyeri Agma Ruhsatlar,

11.23- Birinci sinif Gayri Sihhi Miiesseselerin kapatma ve ruhsat iptal kararlari,

11.24- T (a) grubu maden ruhsatlari,

11.25- i1 Ozel Idare personelinden kademe ilerlemesi yapacak olanlarla ilgili toplu onaylari
imzalamak,

11.26- 3213 sayil1 Maden Kanunu kapsaminda verilen ruhsat ve izin belgeleri ile siire uzatimlarini
imzalamak,

11.27- 11 Ozel Idaresi hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarda olusturulacak olan
tiim komisyonlarin ve personelin gorevlendirme onaylari,




11.28- Kaymakamliklara ve il Ozel idaresi disindaki kurumlara génderilecek yeni bir emir niteligi
tasimayan yazilar,

11.29- Kaymakamliklardan ve diger kurumlardan gelen ve 1 Ozel Idaresinin teknik ya da hukuki
birimlerinin rapor ve incelemelerine dayanan bilgi istem yazilarina verilecek cevabi yazilar,

11.30- Toplu Is Sézlesmesinin (f) bendi geregince Il Ozel idaresi iscilerinin sendika bilgilendirme
toplantilar ile ilgili izin onaylari,

11.31- Vali tarafindan verilecek yukarida sayilmayan diger is ve islemlere iliskin yaz1 ve onaylari,
12- GENEL SEKRETER YARDIMCISININ iIMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR:

12.1- Genel Sekreterin imzalayacagi onay ve yazilari ruhsat, uygun goriisle arz etmek ve
paraflamak Genel Sekreterin imzasina sunmak.

12.2- 11 Ozel idaresi Birim Miidiirliikleri arasinda onay ve emir mahiyeti tastmayan yazismalar
(Bilgi verme, bilgi sorma, yazi, onay veya belge génderme)

UCUNCU BOLUM
BASVURU VE YAZISMALAR

14- BASVURULAR

14.1- Vatandaslarimiz, Anayasa'nin 74. maddesi uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina, ayrica 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ¢ergevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim dilek, istek
ve sikayetlerine Il Ozel Idaresi WEB ortam1 aciktir.

14.2- Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun
olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina Iliskin Esas ve usulleri diizenleyen 24 Ekim
2003 tarih ve 25269 sayili Resmi Gazete de yaymlanan 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanununun Uygulanmasma Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Y&netmelige gore yapilacak
bagvurular, ilgili birime Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan havale edilerek
kabul edilecek ve ilgili birimce hazirlanan cevap Genel Sekreter imzas ile verilecektir.

14.3- Valilik Makamma gelen yazilardan 11 Ozel idaresine havale edilenler Genel Sekreter veya
Genel Sekreter Yardimeist tarafindan goriildiikten sonra, Valinin gérmesi gerekenleri bizzat Valiye
takdim edecek, alinan talimata gore hareket ederek, evraklari havalesinden sonra ilgili birime
gonderecek ve izleyerek sonucundan bilgi verecektir.

14.4- 11 Ozel 1daresi daima basvurulara aciktir. 11 Ozel Idaresine ait basvurularda mutat islemlere
iligkin hizmetlerin akigi ve vatandaslarin hangi gerek¢e ile olursa olsun higbir sekilde
bekletilmemesi esastir. Bagvurmalarla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili birim amiri tarafindan
coziilecektir,




14.5- Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
agmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogruca “Il Ozel idaresine” yapilan yazili
bagvurulardan; takdire taalluk etmeyen Vali tarafindan goriilmesinde bir zaruret bulunmayan, igerik
olarak sikayet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilek¢ge ve miiracaatlarin dogrudan Genel Sekreter
veya Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan ilgili birim miidiirligiine havalesi saglanacaktir.

14.6- i1 Ozel Idare Birimlerine dogrudan gelen ve Vali imzas1 tasimayan evraklar birim amirlerinin
takdirlerine gore secilerek, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisina bilgi verilecek ve
talimatlar1 alinacaktir.

14.7- Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi kurallarina uygun olarak hazirlanmasi ve konularin agik bir
ifade ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur. Bu amacla memurlarin masalarinda
yararlanacaklari, 02/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile imla kilavuzu
bulundurulmasi saglanacaktir.

14.8- Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, aciklamalar, haber ve programlar ilgili birim
amiri tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin degerlendirmesiyle birlikte Valiye
sunulacaktir. Alinacak talimata gore islem yapilacaktir,

14.9- Basma bilgi verme Vali veya yetki verecegi Genel Sekreter tarafindan yapilacaktir.
Makamin takdirini ve takibini gerektiren aciklamalar ile ilgili olarak acil hallerde Makam
bilgilendirilecek ve bilahare yazili onaya doniistiiriilecektir. Hiikiimet icraatlari ve genel
uygulama politikalarin igceren agiklamalar ise 657 Sayili Kanunun 15'nci maddesi geregince yazili
izin alinarak yapilacaktir.

15- GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI

15.1-" COK GIZLi ", " KISIYE OZEL " ve " IVEDI " yazilar Genel Sekreter veya Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Makama arz edilerek, havaleyi takiben Il
Ozel Idaresi Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

15.2- " Valilik Makam1" na gelen " GIZLI" yazilar Vali tarafindan, il Ozel idaresine gelen “GIZLi”
yazilar Genel Sekreter tarafindan, diger biitiin yazilar Il Ozel Idaresi Evrak Biirosunda agilacaktir.
[lgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kayd: yapilarak, goérev boliimiine gore ayrim
yapildiktan sonra Genel Sekretere sunulacak ve Genel Sekreter tarafindan ilgili birim amirligine
havale edilecektir.

15.3- Birim Amirleri tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra " Vali " nin gérmesi
gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi saglanacak, Valinin goris ve
talimatin1 miiteakip Genel Sekreterlikge ilgili subesine gonderilecektir.

15.4- Birim amirleri, kendilerine gelen Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisinin
havalesini tasimayan evraklardan, kendi takdirlerine gére Vali’nin goérmelerini gerekli bulduklar
evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.




16- GIDEN YAZILAR

16.1- 11 Ozel Idaresine ait tiim yazigmalar, Basbakanligin 02 Aralik 2004 giin ve 25658 sayili
Resmi Gazete' de yer alan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda
Yonetmelike uygun olarak hazirlanacaktir.

16.2- Vali adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesine yaziy1
imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Vali a.” ibaresi konulacak, bunun altina da
memuriyet unvani yazilacaktir.

16.3- Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama (Vali
veya Genel Sekreter’e) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf
olunacaktir.

16.4- Makam Oluruna sunulacak onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan Genel Sekreter imzasindan
sonra, yazinin alt orta boliimiine alt alta sirasiyla tarih "ZOLUR” veya “UYGUNDUR” Valinin adi
ve Vali unvani yazilacaktir.

16.5- 11 Ozel idaresi Yoneticileri bu yonergede verilen yetkiler disinda ng Kaymakamlar1 ile
dogrudan yazisma yapmayacaklardir. Bu yetkinin asilmast durumunda Ilge Kaymakamliklari
yazilari hi¢bir islem yapmadan dairesine iade edecek ve makama yazili olarak bilgi vereceklerdir.
16.6- Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

16.7- Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

16.8- Yonergenin uygulanmasi bakimindan vekaleten yiiriitiilen gorevlere iliskin sorumluluk ve
yetki ile asaleten yiiriitiilen gorevlere iliskin yetki ve sorumluluk aynidir.

DORDUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER
17- YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR

17.1-Bu yonerge de tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlar ile tereddiit edilen hallerde Vali veya
ilgilisine gore Genel Sekreter emriyle hareket edilir.

18-BiRIMLERDEKI DUZENLEME

18.1- Birim amirleri bu yonerge ¢ergevesinde kendi birimlerinde birim i¢i diizenleme yapabilirler.

19- ES GOREVLENDIRME

19.1- Genel Sekreterin izinli, gorevli oldugu hallerde Vali Onayi ile Genel Sekreter Yardimcisi
veya uygun gorecegi kisi Genel Sekreterlige vekalet eder.

19.2- Birim Midiirlerinin izinli, gorevli oldugu hallerde Vali’nin uygun gordiigii birim miidiirleri
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arasinda eslesme yapilarak islerin yliriitimii saglanacaktir.

20- YONERGENIN iMZALANMASI

20.1- Bu Yonerge tiim memurlara imza karsilig1 okutulacak ve Resmi yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir 6rnegi Birim Amirinin masasinin {izerinde her
zaman bagvurulacak bir sekilde ve uygun bir dosya i¢inde hazir bulundurulacaktir.

20.2- Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyulmasinin saglanmasini ve aksamalara meydan
verilmemesi, yonerge gorev ve yetki verilenlerle, birim amirleri saglayacaktir.

21- YOURURLUK

21.1- 11 Ozel idaresi’nin bu konuda yayimladigi diger emir ve talimatlar ile Imza Yetkileri
Yonergesi ytrtirliikten kaldirilmigtir.

21.2- Bu Yonerge Edirne Valisinin onayimi miiteakip yiiriirlige girer.
22- YURUTME

22.1-Bu Yonerge hiikiimlerini Edirne Valisi yiiriitiir.
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