EDIRNE iL OZEL IDARESI
IMZA YETKILERIi YONERGESI

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar ve Yetkililer

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci;

a) 5302 sayil1 i1 Ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuatla verilen gorevlerin, ilgililer
tarafindan Vali adina belirli is boliimii dahilinde yerine getirilmesi ve imzaya yetkili kisilerin
belirlenmesi,

b) Biirokratik is ve islemlerin kisaltilmasi, etkin, diizenli, hizli ve dogru bir akisin
saglanmasi suretiyle, kamu hizmetlerinden faydalananlara daha etkin ve verimli kamu hizmeti
sunulmasi,

c) Alt kademelere yetki aktararak, gorev ve sorumluluk duygusunun gii¢lendirilmesi,
karar alma siireglerine etkin katilimin saglanmasi ve daha saglikl kararlar alinarak yiiriitiilmesi,

¢) Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon
saglama, saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi,

d) Kamu gorevlilerinin Kamu Gérevlileri Etik Davrams ilkeleri ile Basvuru Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin 1’inci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket
etmelerinin saglanmasi,

e) Vatandaslara ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yeni kamu hizmeti anlayis1 ile
yonetime duyulan gilivenin ve hizmet birimlerinin sayginhiginin giiglendirilmesi ve
yayginlastirilmasidir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge; 5302 sayili i1 Ozel Idaresi Kanunu ve diger mevzuat
uyarinca Edirne 11 Ozel idaresi tarafindan yiiriitiilen hizmetlerle ilgili olarak teskilat semasinda
belirlenen birimlere ait ig boliimii, resmi kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerle
yapilacak yazigmalarda ve yiiriitiilecek islemlerde; Vali, Vali Yardimcisi, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimeilari, Hukuk Biirosu, Birim Miidiirleri, Ilge Ozel Idare Miidiirlerinin
islem ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini ve bu yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak
kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge;

a) 2709 sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 5302 sayil1 il Ozel Idaresi Kanunu,

¢) 1 say1li Cumhurbaskanlig1 Tegskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi,

¢) 5442 sayili Il idaresi Kanunu,

d) 3071 sayil1 Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

f) 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili1 Resmi Gazetede yayinlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Y6netmelik,

g) Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik,

1




h) Kamu Gorevlileri Etik Davrams ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik,

1) Bu yonerge ile iligkilendirilen kurum ve kuruluslarin ilgili mevzuatlar1 uyarinca
hazirlanmagtir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Yonerge: Edirne il Ozel Idaresi Imza Yetkileri Yénergesini,

b) Valilik: Edirne Valiligini,

¢) 11 Ozel 1daresi: Edirne il Ozel idaresini,

¢) Vali: Edirne Valisini,

d) Vali Yardimeisi: Edirne Vali Yardimcilar arasindaki Edirne 11 Ozel Idaresinden
sorumlu kilinan Vali Yardimecisini,

e) Kaymakam: Edirne ilge Kaymakamlarini,

f) Genel Sekreter: Edirne 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yardimcisi: Edirne i1 Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimeilarin,

) Hukuk Biirosu: Edirne il Ozel idaresi Hukuk Biirosunu,

h) Birim:5302 sayili i1 Ozel Idaresi Kanunu’nun 35’inci maddesine gore kurulan
birimleri,

1) Birim Miidiirii: 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 35’inci maddesine gore
kurulan birimlerin {ist yoneticilerini,

i) Ilce Ozel Idare Miidiirii: Edirne i1 Ozel idaresi Ilge Ozel 1dare Miidiirlerini,

j) 11 Ozel idaresi Personeli: Edirne 11 Ozel Idaresi biinyesinde gorev yapan memur, isgi,
sozlesmeli ve diger tiim personeli ifade eder.

Yetkililer

MADDE 5- (1) Bu Yonerge uyarinca;

a) Vali,

b) Vali Yardimcisi,

c¢) Kaymakamlar,

¢) Genel Sekreter,

d) Genel Sekreter Yardimcilari,

e) Hukuk Biirosu,

f) Birim Miidiirleri,

g) Iige Ozel Idare Miidiirleri (llge Kaymakamlarina bagli) imzaya yetkili kisilerdir.

IKIiNCi BOLUM

Ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar1

Ilkeler

MADDE 6- (1) Imza yetkilerinin gérev ve sorumluluk bilinci igerisinde, dengeli, tam
ve dogru olarak kullanilmas: esastir.

(2) Imza yetkisi devrinde, Vali'nin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

(3) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Valinin onay:r olmadik¢a baskasina
devredemez. Tiim yetki devirleri bu y6nerge ile yapilmis olup ilave yetki devri talepleri Valilik
Makamina teklif edilir ve alinacak onay mutlaka yonerge degisikligi seklinde yapilir.




(4) 11 6zel idaresinden sorumlu kilinan Vali Yardimcisimin gorevle ilgili olarak verdigi
emir ve talimatlar, Vali tarafindan verilen emir ve talimat hiikmiindedir.

(5) 11 Ozel idaresi, bu Yonergede verilen imza yetkileri dahilinde olmak iizere,
Bakanliklarin ve miistakil genel miidiirliikklerin il ve il¢e kuruluslari ile diger kuruluslar, bolge
kuruluslar1, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri ile dogrudan yazigsma yapabilir.

(6) Biitiin yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir.

(7) Vali adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilir. Ancak
imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple goérevi basinda olmamas: halinde vekili imza
yetkisini kullanabilir.

(8) Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak, iistleri tarafindan
bilinmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ytikiimludiir.

(9) Onaylar, yaz igeriginde konunun yasal dayanaklar belirtilerek hazirlanir.

(10) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler herhangi bir emir beklenmeksizin ilgili
Vali Yardimcisinin degerlendirmesi ile Vali'ye sunulur. Basina verilecek cevabin igerigi ve
sekli Vali tarafindan takdir edilir.

(11) Her tiirlii basin toplantisi, basina bilgi verme, televizyon ve radyo programina
katilma Vali veya Vali’nin yetki vermesi halinde Genel Sekreter tarafindan yapilir.

(12) Yiiriitiilen bir hizmetin tanitimi ve sunulan hizmetler konusunda vatandaslarin
bilgilendirilmesi ya da uyarilmasi amaciyla yapilacak yazili agiklamalar, ilgili Vali
Yardimcisinin uygun goriisii alindiktan sonra yazili ve gorsel basin organlarina gonderilir.

(13) Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazigmalarda paraf sistemi eksiksiz uygulanir.
Birden fazla birimi ilgilendiren yazilarda ilgili tiim Birim Miidiirlerinin parafi alinir. Paraf
sahiplerinin tamami elektronik ortamdaki yazilar dahil tim yazilardan sorumludur. Vali
tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka Vali Yardimcisi, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcisi, Birim Miidiirii tarafindan paraf ve imza edilir.

(14) Bu yonerge dogrultusunda Hukuk Biirosu ve Birimler kendi aralarinda goriis ve
talimat niteligi tasimayan bilgi, belge, teknik ve mali konulara iliskin dogrudan yazigsma
yapabilirler.

(15) Idarenin dis yazigmalarinda miitekabiliyet ilkesi esas olup imza yetkisinin
kullaniminda makamlarin astlik-iistliik durumlar1 gozetilir.

(16) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karari niteligi
tasimayan ve Idarenin hizmet politikasim degistirmeyen hususlar disinda Snemli gérdiikleri
konu ve islerde imzadan 6nce veya islem sathasinda Vali'ye varsa alternatif onerilerle birlikte
bilgi sunar ve Vali'nin direktiflerine gore hareket eder.

(17) Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazismalarda yazilar, ekleri ve evveliyat: ile
birlikte yetkili makamin imzasmna sunulur. Gizlilik dereceli yazilar ile niteligi itibariyle bir
tasarruf, tercih ve teklif igeren yazilar ilgilisi tarafindan yetkili makama bizzat sunulur.

(18) Vali imzasina veya onayina sunulan yazilarda, Valinin talebi halinde veya
gerektiginde, Vali Yardimecisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari, Hukuk Biirosu
veya Birim Miidiirleri tarafindan bilgi verilir ve agiklama yapilir.

(19) Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasin1 emrettigi yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.

(20) Acele hallerde Birim Miidiirleri tarafindan, kendi birimleri ile ilgili konularda
derhal tist makamlar bilgilendirilir ve verilen talimat dogrultusunda islem yapilir.




(21) E-igisleri sistemi diginda yazilan yazilarin, paraf edenlerden sonraki iist imza
yerlerinde bekletildigi intibainin verilmemesi bakimindan: paraf edenler tarafindan paraf
ettikleri giiniin tarihi el yazisi ile yazilir.

(22) Yazilar imza kartonuna; parafli yazi iistte ve diger niishalarindan biraz solda olmak
ve arada baska evrak olmamak tizere, imza kartonundan tagirmadan ve katlanmadan diizgiin bir
sekilde yerlestirilir. Imza kartonunun yirtik, asinmis ve eski olmamasina dikkat edilir.

(23) 1dareye gelen her tiirlii resmi yazilarin, yukarida agiklanan ilke ve prensiplere
uygun olarak Genel Sekreter veya gorevlendirecegi Genel Sekreter Yardimeilarinca ilgili Birim
Miidiirliigiine havalesi yapilir. Onem arz eden konularda Genel Sekreter ayrica
bilgilendirilerek, gerekli goriiliirse Genel Sekreterce havale edilen yazilar, Genel Sekreter
Yardimcilarinca bizzat hassasiyetle takibi yapildiktan sonra bu yonerge kapsaminda
sonuglandirilmasi saglanir.

(24) Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazigmalarda elektronik (e-igisleri) ortamda
imzalanmasi esastir.

Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam, dogru ve zamaninda
kullanilmasindan ve Yonerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden Vali Yardimcisi
ve Genel Sekreter sorumludur.

(2) Genel Sekreter Yardimcilar1 kendilerine bagli birimlerin is yiirtitimlerini takip ve
kontrolden sorumludur.

(3) Evrak ve belgelerde paraf ve imzalar1 bulunan her kademedeki personel veya
vekilleri attiklar paraf ve imzalardan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(4) Bilgi vermeyi ve agiklamay1 gerektiren yazilar, ilgili Vali Yardimcisina gereken
aciklama yapildiktan ve parafi alindiktan sonra Genel Sekreter tarafindan Valinin imzasina
sunulur. Diger yazilar ise Valilik Ozel Kalem Miidiirltigiine teslim edilir.

(5) Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile
bunlarin birim amirleri; Makama imzaya ve onaya gelen evrak ve yazilardan Ozel Kalem
Midiirii sorumludur.

(6) Evrak akist tekit yazilarina mahal verilmeyecek sekilde takip edilir.Tekit
yazilarindan ilgili personel miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(7) Birim miidiirleri, birimlerinde islem goren ve ¢ikan tiim yazilarin igeriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden, ne suretle olursa
olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriige sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden
gonderilmesinden sorumludur.

(8) Yetkili kisiler bulunmadig1 zaman, gérev dagilimina gore vekilleri imza yetkisini
kullanir bu yetkinin kullanilmasindan vekiller sorumludur. Yapilan is ve islemlerle ilgili asil
yetkiliye bilgi verilir.

(9) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
uygulamanin Yo6nergeye uygunlugunun denetiminden birim miidiirleri, resmi yazi, belgeler ve
elektronik posta muhafazasindan ilgili gorevliler sorumludur.

(10) Birim miidiirleri ve Hukuk Biirosu, birimlerinden ¢ikan, islem goéren tiim is ve
islemlerden sorumludurlar. Ilgililer, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile Dilekge Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve CIMER kapsaminda yapilan bagvurularinda ilgili mevzuat
uyarinca Ongoriilen siire igerisinde sonuglandiriimasindan ve cevaplandirilmasindan
sorumludur.




Uygulama Esaslar

Basvurular

MADDE 8- (1) Anayasa ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde vatandaglarimiz ile karsiliklilik
ilkesi uyarinca yabancilar, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili
makamlara bagvurma hakkina sahiptir. Bu nedenle il Ozel Idaresi, vatandaslarimizin tiim dilek,
istek ve sikayetlerine (elektronik ortam dahil) daima agiktir.

(2) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelige gore yapilacak bagvurular, Genel Sekreter tarafindan ilgili birime
havale edilir ve ilgili birimler tarafindan hazirlanan cevap, Genel Sekreter imzast ile verilir.

(3) Valilik Makamina hitaben yazilardan il Ozel Idaresine havale edilenler Genel
Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan, Valinin gormesi gerekenleri Valiye takdim
edilir, alinan talimata gore ilgili birim tarafindan hareket edilerek sonucundan bilgi verilir.

(4) 11 Ozel Idaresi daima basvurulara agiktir. Il Ozel Idaresine ait bagvurularda mutat
islemlere iliskin hizmetlerin akig1 ve vatandaglarin hangi gerekge ile olursa olsun higbir sekilde
bekletilmemesi esastir. Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar, ilgili birim miidiirii
tarafindan ¢oziiliir.

(5) Vatandasglarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina
yol agmadan ve kolaylikla neticelendirmeleri bakimindan dogrudan il Ozel idaresine yapilan
yazili bagvurulardan; Vali veya Vali Yardimcisi tarafindan goriilmesinde bir zaruret
bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve miiracaatlar
dogrudan Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan ilgili birim miidiirliigiine
havale edilir.

(6) 11 Ozel 1dare Birim Miidiirliiklerine gelen evraklar arasinda Vali'ye bilgi verilmesi
gerekenler var ise ilgili evraklarin geregi yapilarak, Genel Sekreter'e takdim edilir ve Genel
Sekreter tarafindan Valiye bilgi verilir.

Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi

MADDE 9- (1) “COK GIZLI”, “GIZLI" ve "KISIYE OZEL" yazilar, agilmadan bizzat
Genel Sekretere arz edilir, Genel Sekreter tarafindan havalesi yapildiktan sonra Il Ozel Idaresi
Evrak Biirosunda kayda alinarak ilgilisine zimmetle teslim edilir.

(2) “COK GIZLI”, "GIZLI" ve "KISIYE OZEL" yazilar disindaki tiim yazlar 11 Ozel
Idaresi Evrak-Kayit Biirosunda agilir, Genel Sekreter ve ilgili Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan havale edilir.

(3) Igerigi ve geldigi yere gore 6nem arz eden yazilar ile muhteviyatindan kaynaklanan
tereddiitler dolayisiyla gerekli goriilen diger yazilar Genel Sekretere bilgi verildikten sonra
talimata gore ilgili yere havale edilir.

(4) Genel Sekreterin her tiirlii yaziy1 dogrudan ilgili birime havale etme hakki saklidir.

(5) Gelen yazilar Evrak-Kayit Biirosunda tasnifi yapildiktan ve Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan goriildiikkten sonra kayit numarasi verilerek kaydi tamamlanir ve ilgili Birim
Miidiirliigline imza karsilig1 teslim edilir.

(6) Cumhurbaskani, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskam, Cumhurbaskam Ozel
Kalem Miidiirii, Cumhurbaskanligi idari Isler Baskani, Bakan, Cumhurbaskanligina Bagh
Kurul ve Kurulus Baskanlari, Yiiksek Yargi Organlarinin Bagkanlari, Bakan Yardimcilari,
Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Genel Sekreteri/Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Miidiir ve
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genel miidiir diizeyindeki/lizerindeki makamlar tarafindan  imzalanan yazlar,
Kaymakamliklardan Kaymakamin imzasi ile gelen yazilar ile igerigi ve 6nemi itibari ile
Vali'nin bilmesi gereken yazilar, Vali'nin havalesine sunulur.

(7) Vali tarafindan havalesi yapilan yazilarda not diisiilmesi halinde, ilgililer tarafindan
gerekli aragtirma yapildiktan sonra Makama bilgi sunulur.

(8) Birim Miidiirleri tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Valinin
gormesi gerekenleri ilgili Genel Sekreter Yardimcisina ve gerek goriilmesi halinde (T) takdim
isareti konularak Genel Sekretere sunulur.Valinin goériis ve talimatin1 miiteakip ilgili evrak
islem yapilmak iizere birimine gonderilir.

(9) Birim Miidiirleri, kendilerine gelen Genel Sekreter Yardimcisi veya Genel Sekreter
havalesini tasimayan evrak hakkinda derhal st amirlerine bilgi verir ve talimatlari
dogrultusunda islem yapar.

Giden Yazilar

MADDE 10- (1) Tiim yazlar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yaymlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.

(2) Yazilarin, Tiirk¢e Dil Bilgisi ve Yazigma Kurallarina uygun olarak hazirlanmasi ve
konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur.

(3) Vali adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt
kosesine yaziy1 imzalayanin ad1 ve soyadi yazildiktan sonra altina "Vali a.” ibaresi konulur, bu
ibarenin altina yetkilinin unvani yazilir.

(4) Yazilar, yaziy1 hazirlayandan baglayarak imzalayacak makama kadar olan sirali
amirlerce paraflanir.

(5) Vali onaymna sunulacak yazilar, Genel Sekreter ve Vali Yardimcisi tarafindan
imzalandiktan sonra Makama sunulur.

(6) Genel Sekreter Yardimcilar1 ve birim miidiirleri bu yonergede verilen yetkiler
disinda Ilge Kaymakamlan ile dogrudan yazisma yapamaz. Bu yetkinin agilmasi durumunda
Ilge Kaymakamliklar1 yazilar1 higbir islem yapmadan iade eder ve Makama yazili olarak bilgi
verir.

(7) Yazlar, ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

(8) Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun igin;

a) Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinize arz ederim.

-Geregini arz ederim.

-Bilgi ve geregini arz ederim.

b) Alt birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinizi rica ederim.

-Geregini rica ederim.

-Bilgi ve geregini rica ederim.

¢) Ust, alt ve denk birimlere yazilan yazilar;

-Bilgilerinizi arz ve rica ederim.

-Geregini arz ve rica ederim.

-Bilgi ve geregini arz ve rica ederim, siklarindan uygun olan: segilerek baglanir.

¢) Aym gorev unvanim ifade ettigi halde: “Vali Muavini” veya “Miidiir Muavini”
seklinde farkli kullanilan ifadeler yerine, “Vali Yardimcis1” veya “Miidiir Yardimcis1” unvani
yazilir.
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d) Onaylarda; “onay", "muvafiktir", "uygundur" gibi degisik ifadeler yerine sadece
"Olur" ifadesi kullanilir ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilir. Tarih boliimiiniin sadece
giin kism1 onay makamu i¢in bos birakalir.

e) Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Saygilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin yerine
arz ederim.” ifadesi kullanilir.

UCUNCU BOLUM
Imza ve Onay Yetkileri

Vali Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 11- (1) Kanun, Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Tiiziik, Y6netmelik ve diger
mevzuat uyarinca dogrudan Vali tarafindan imzalanmasi gereken yazilar ile yetki devri
yapilmayan islem ve konulara iligkin yazilar,

(2) Cumhurbagkanligina, Cumhurbagkam Ozel Kalem Miidiirliigiine, Cumhurbaskanlig
Idari Isler Bagkanligina, Cumhurbagkani Yardimcilarina ve Cumhurbaskanligina bagli kurul,
kurum ve kuruluslarina yazilan yazilar,

(3) Turkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanlig1 ve Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

(4) Genelkurmay Bagkani, Kuvvet Komutanliklari, Anayasa Mahkemesi ve Yiiksek
Yargi Organlarina dogrudan yazilmasi gereken yazilar,

(5) Kurum avukatinin yetkileri sakli kalmak kaydiyla adli ve idari yarg: ilk derece
mahkemeleri ile yiiksek yargi organlarinda goriilmekte olan her tiirlii dava hakkinda yapilacak
yazigmalar,

(6) Bakan onay1 gerektiren iglemlere dair teklif yazilari,

(7) Bakanliklara, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan, goriis ve
tekliflerini igeren yazilar,

(8) Bakanliklardan gelen ve soru 6nergelerine cevap teskil edecek yazilar,

(9) 5’nci Kolordu Komutanligi, 54’tincii Mekanize Piyade Tugay Komutanligi,
Cumhuriyet Bagsavcihigi, 11 Belediye Baskanlhign ve Trakya Universitesi Rektorliigii ile
yapilacak 6nemli yazigmalar,

(10) YOK Baskanligina ve dogrudan iiniversite rektérlerine yazilmasi gereken yazilar,

(11) Tiim personelin naklen atamalarinda muvafakat isteme ve tiim personele muvafakat
verme yazilari,

(12) Vali adina gelen "Sifreli", "Kisiye Ozel”, "Cok Gizli" isaretli yazilara verilecek
cevaplar,

(13) Genel Sekreterin atanmasinin igisleri Bakanligina teklif yazisi,

(14) Personele basar1 belgesi ve iistiin bagar1 belgesi verilmesine iliskin yazilar,

(15) Kanun ve diger mevzuata gére bizzat Vali tarafindan mahkemeler nezdinde
acilmasi hilkkme baglanan davalara iligkin yazilar,

(16) Miilkiye Miifettisleri tarafindan diizenlenen teftis raporlarina verilecek cevaplar,

(17) 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanuna gore verilecek arastirma ve 6n inceleme yazilar ile tist makamlardan herhangi bir
konunun incelenmesi veya sorusturulmasi i¢in Miifettis istemi ile ilgili yazilar,

(18) Kaymakamliklara ve il kuruluslarina gonderilecek talimat niteligindeki yazilar,

(19) Idare adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak vekalet yazilar ve
Idarenin ortak bulundugu sirket ve organize sanayi bolgesi genel kurul, y6netim kurulu ve
miitesebbis heyeti toplantilarinda temsil edilmesine izin veren yazilar,

(20) Her tiirlii yatirim tekliflerine iliskin yazilar,




(21) Yillik yatirim programlari ve ek program teklif yazilari,

(22) 11 Genel Meclisinin almig oldugu kararlar ile ilgili olarak, 5302 say1ili il Ozel idaresi
Kanunu’nun 15’inci maddesi uyarinca onay ve iade yazilari,

(23) Kadro isteklerine iliskin yazilar, kadro aktarma, iptal ve ihdasina iliskin yazlar,

(24) Diger Valiliklerden Vali imzasiyla gelen 6nemli yazilarin cevaplari,

(25) 11 Ozel Idare Biitgesi, faaliyet raporunun sunum yazilari ile il Genel Meclisi ve il
Enciimen kararlarinin uygulanmasina yonelik yazilar,

(26) Idare tarafindan yiiriitiilecek hizmetlere iliskin genelge niteligindeki yazilar, talimat
ve emirler,

(27) 11 Ozel idaresi adina Valinin baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazismalar,

(28) 11 Genel Meclisi giindem teklif yazilari, Il Enciimeni giindem teklif yazilari, Il
Genel Meclisi ve Il Enciimeninden gelen yazilara verilecek cevaplar, Birim Miidiirlerinin
Encilimene goérevlendirilmesine iliskin yazilar,

(29) Tapu ferag ve ipotek yazilari,

(30) Basin ve medyaya yapilacak agiklamalara iligkin yazilar,

(31) Uluslararasi kuruluslara yazilan yazilar,

(32) Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Genel Sekreterliginden gelen Genel Sekreter disinda
yetkililerce imzalanmig yazilara verilecek cevaplar,

(33) Tasinmazlarin i1 Ozel Idaresi adina tahsis, trampa, kiralama ve satisina iliskin
gonderilecek goriis ve teklif yazilari,

(34) Vali'nin imzalamay1 uygun gérdiigii diger yazilar.

Vali Tarafindan Onaylanacak Yazilar

MADDE 12- (1) Kanun, Cumhurbagkanlig1 Kararnamesi, Tiiziik, Yonetmelik ve diger
mevzuat uyarinca dogrudan Vali tarafindan onaylanmasi gereken yazilar ile yetki devri
yapilmayan iglem ve konulara iligkin onaylar,

(2) Mevzuatinda Vali tarafindan onaylanacagi belirtilen idari para cezalar1 ve
miilkiyetin kamuya gegirilmesine iligkin onaylar,

(3) Genel Sekreterin izin (gorev, yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, yurtdis1 izni ve
refakat izni) ve yerine vekalet edecek gorevlinin onaylari,

(4) Genel sekreterin istifa, gérevden ¢ekilmis sayilma, emeklilik, terfi, il dis1 gorevi ve
tasit gorev emri onaylari,

(5) Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri, Avukat ve Birim Miidiirlerinin
yerlerine vekalet edeceklerin gérevlendirme onaylari,

(6) Kamu konutlarim isgal edenlerle ilgili zorla bosaltma kararlarina iliskin onaylar,

(7) Sozlesmeli personelin s6zlesme onaylar1 ve sdzlesmenin feshine iliskin onaylar,

(8) Toplu S6zlesme onaylari,

(9) Gegici is¢i alinmasi ve ig akitlerinin fesih onaylari,

(10) Iidare biitgesinden ddenecek Ozel Kalem Miidiirltigii 6denegi ile temsil, agirlama
ve toren harcamalarina iligkin onaylar,

(11) 2886 say1l1 Devlet Ihale Kanunu geregince alinan ihale, fesih ve tasfiye kararlarina
iligkin onaylar,

(12) Sartsiz bagislara iliskin onaylar,

(13) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

(14) Kamulastirma islemlerinde kamu yarar1 kararlarinin onaylari,

(15) 11 Ozel 1daresi disiplin kurulu onaylari, disiplin kurulu istem yazilari ile disiplin
kurullarinca alinan kararlarin onaylari,




(16) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 137 ve devami maddelerinde yer alan
gorevden uzaklagtinlma, gorevden uzaklastirma isleminin uzatilmasi ve gorevden
uzaklastirilma igleminin kaldirilmasi onaylari,

(17) 11 Ozel idaresi personeli, Genel Sekreter Yardimeilar: ve Birim Miidiirlerinin istifa
onaylari,

(18) Idare hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslardan personel alinarak
olusturulacak komisyonlara ve gorevlendirilecek kamu personeline iligskin onaylar,

(19) Genel Sekreter Yardimcisi, birim miidiirleri ve diger memurlarin agiktan atama ve
naklen atama onaylari,

(20) Birim miidiirliiklerine asaleten veya vekaleten atama ve gorevlendirme onaylari,

(21) Davanin kabulii, davadan feragat, sulh olma ile istinaf, temyiz, karar diizeltme ve
itirazdan feragat onaylari,

(22) 11 Genel Meclisi Baskam ve iiyelerine 5302 sayili i1 Ozel Idaresi Kanunu
kapsamindaki yetki ve sorumluluklarina iligkin alinacak gorevlendirme onaylari,

(23) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinav Komisyonu tiyelerinin belirlenmesi
ve gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

(24) Idare tarafindan hazirlanan ictiiziik, yénetmelik ve yonergelerin onaylari,

(25) 11 Genel Meclis Bagkan ve iiyelerinin egitim amagli veya egitim amaci disindaki
toplantilara katilimina iligkin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme onaylari,

(26) Biitcede fonksiyonel siniflandirmanin birinci ve ikinci diizeyleri disinda kalan ve
ekonomik smiflandirmanin ikinci diizeyine kadar aktarmalara iliskin onaylar, tahsisli olarak
gonderilen Odeneklerin ek odenek onaylari, biitcede yapilacak degisikliklere iliskin 11
Enciimenine ve il Genel Meclisine yazilacak teklif yazilari, dilekge ile veya sifahen yapilan koy
yardim taleplerine iliskin Il Enciimenine yazilan teklif yazilari, 1 Ozel Idaresi biitgesindeki
Odeneklerin Koylere Hizmet Gotiirme Birliklerine aktarma onaylari,

(27) Igisleri Bakanlig: tarafindan tagra teskilati i¢in bedelleri Bakanlik biit¢esinden
ve/veya Il Ozel idaresi biitcesinden karsilanarak satin alinacak araclarin tahsis onaylari,

(28) Personelin ayliksiz (licretsiz) izin, askerlik siiresinde gegen (licretsiz) izin ve yurt
dis1 izin onaylari,

(29) Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik uyarinca 1°nci simf
gayristhhi miiesseselerin ruhsatlandirilmasina dair onaylar,

(30) 3213 say1l1 Maden Kanunu ile 5686 sayil1 Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli
Sular Kanunu uyarinca i1 Ozel Idaresi tarafindan diizenlenmesi gereken 1(a) grubu maden
ruhsatlari ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iligkin arama-isletme ruhsatlarin
onaylari,

(31) Personelin ve araglarin yurtdisi1 gorevlendirme onaylari,

(32) Vali'nin onaylamay1 uygun gérdiigi diger yazilar.

Vali Yardimais: Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 13- (1) Vali’nin imzasina sunulacak yazilarin ve onaylarin paraflanmasi,

(2) Vali'nin imzalayacag1 ya da onaylayacagi yazilar disinda kalan ve agik¢a baska bir
yetkiliye devredilmemis olan yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 14- (1) Vali'nin onayina sunulacak olan yazilarin imzalanmasi,

(2) 2886 say1l1 Devlet ihale Kanunu kapsaminda Il Enciimenince yapilan her tiirlii kiraya
verme, kiralama ve benzeri konulari i¢eren s6zlesmelerin imzalanmasi,
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(3) 11 Genel Meclisi Bagkanligina yazilan ve sadece bilgi ihtiva eden yazilar ile ihtisas
komisyonlarindan gelen raporlara goriis bildiren yazilar ve raporlar,

(4) 11 Ozel idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak Kaymakamliklara yazilan
talimat niteligi tasimayan yazilarin imzalanmasi (Vali a. ibaresi kullanilacak),

(5) Adli ve idari yarg: mercileri tarafindan istenen bilgi ve belgelerin génderilmesine
iligkin yazilarin imzalanmasi,

(6) Birinci tekitten sonraki ikinci tekit yazilarinin imzalanmasi,

(7) 11 Ozel idaresi Disiplin Kurulu ile ilgili sorusturma teklifleri ile is ve islemlerine
iliskin yazilarin imzalanmasi,

(8) Personel atama teklif yazilarinin imzalanmasi,

(9) Valinin sifahi izni dogrultusunda 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu’nun 64'tincii
maddesinde dngoriilen is birligi protokollerinin imzalanmasi,

(10) Personelin ayliksiz (licretsiz) izin, askerlik siiresinde gegen (licretsiz) izin ve yurt
dis1 izin teklif yazilarinin imzalanmasi,

(11) Personelin kurum kimliklerinin imzalanmasi,

(12) Vali'nin imzasina sunulacak yazilarin paraflanmasi,

(13) Personelin ve arag¢larin il dis1 gérevlendirilmesine iliskin yazilarin imzalanmasi,

(14) 11 Enciimeni tarafindan verilen her tiirlii para cezalar1 ve yikim kararlarinin ilgililere
teblig yazilarinin imzalanmasi,

(15) Sayistay'da agilan davalara sunulan savunma yazilarinin imzalanmasi,

(16) Bakanliklardan gelen Vali tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilara verilecek
cevaplarin imzalanmasi,

(17) Idarece belli donemlerde Bakanliklarin alt birimlerine génderilmesi gereken
istatistiki bilgilere ait yazi ve cetveller ile rutin yazilarin imzalanmasi,

(18) Bakanliklara gonderilecek bilgi amagli yazilarin imzalanmasi,

(19) Idare personeliyle ilgili olarak giivenlik sorusturmasi, tahkikat ve arsiv arastirmasi
i¢in kurumlarla (il dis1 kuruluslar hari¢) yapilan yazigsmalarin imzalanmasi,

(20) Miilkiye Miifettisleri, Mahalli Idareler Kontrolérleri ve Dernekler Denetgilerinin
genel ve ozel teftis ile ilgili raporlarinin Vali'nin bilgisine sunulmasindan sonra direktiflerine
uygun olarak birimlere génderilmesine iligkin yazilarin imzalanmasi,

(21) 5686 sayil1 Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ile 3213 Sayili
Maden Kanunu uyarinca daimi nezaret¢i atama belgesi yazilarinin imzalanmasi,

(22) Enciimen kararlarinin Vali'ye génderilmesi yazilarinin imzalanmasi,

(23) Noter vasitastyla ¢ekilecek ihtarnamelerin imzalanmasi,

(24) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49’uncu maddesi uyarinca goreve baslatilan
sozlesmeli personelin sdzlesmelerinin imzalanmasi,

(25) Sivil Savunma egitim emrinin yayinlanmasi ve tatbikatlarinin uygulanmasi ile ilgili
yazilarin imzalanmasi,

(26) 11 Ozel Idaresi ile ilgili igtiiziik, yonetmelik ve yonergelerin imzalanmasi,

(27) 11 Enciimeni tarafindan ifraz ve benzeri konularda verilen kararlarin ilgili mercilere
bildirilmesine iligkin yazilarin imzalanmasi,

(28) 11 Ozel Idaresinin gelir ve alacaklarim takip ve tahsil etmek igin yapilan
yazigmalarin imzalanmasi,

(29) Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri, Avukat ve Birim Miidiirlerinin yillik,
mazeret ve hastalik izin onaylari,

(30) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 65 ve 68 inci maddeleri uyarinca derece
yiikselmesi ve kademe ilerlemesi ile 6grenim ve diger intibak onaylari,
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(31) Genel nitelikli sikayetlerin arastirilmasina iligkin inceleme onaylari,

(32) Vali tarafindan olusturulacaklar disindaki her tiirlii komisyon onaylari,

(33) Birimlerin gorev tanimlarim belirlemek, degistirmek, giincellemek ve uygulamaya
yonelik talimatlar ve onaylar,

(34) Yatinm ve hizmetler i¢in gerek merkezi biitgeden ve gerekse cesitli kurum ve
kuruluglar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen kaynak ve ddeneklerin biitge gelir- giderlerine
iligkin yazilarin imzalanmasi,

(35) 11 Ozel Idaresi biitgesinden yillara sari olarak ihale edilen islere ait 5deneklerin
miiteakip yila devredilmesine dair devir yazi ve onaylari,

(36) Diger kurumlar nezdinde yapilacak toplanti ve komisyonlara idareyi temsilen
personel gorevlendirme yazisi ve onaylari,

(37) Ttim personelin (isciler ve s6zlesmeli personel dahil) birim midiirliikleri arasinda
gorevlendirilmesine iligkin onaylar,

(38) i1 Ozel Idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesine iliskin onaylar,

(39) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik uyarinca sihhi ve 2’nci ve
3’lincii siuf gayrisihhi isyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlarinin
imzalanmasi,

(40) Yenilenebilir enerji kaynaklarinin elektrik enerjisi iiretim amacgh kullanimina
iligkin kanunun 6/A maddesi kapsaminda talep edilen su kullamim hakkina iliskin yaz1 ve
onaylar,

(41) 11 Ozel 1daresi konutlarimn tahsis onaylari,

(42) Hizmet i¢i egitim program onaylar ile personelin egitim, kurs, toplanti, seminer
gibi faaliyetlere katilmasina iligkin onaylar,

(43) Mevzuatta bizzat Vali tarafindan verilmesi ongériilmeyen idari nitelikli para cezasi
onaylar ile miilkiyetin kamuya gegirilmesi onaylari,

(44) Yaz ve kis calisma programi kapsaminda toplu olarak yapilacak merkez ve ilge
birimlerde personel, ara¢ ve is makinesi gérevlendirmesine iligkin onaylar,

(45) 11 Ozel Idaresi resmi mithiir ve soguk damga kullanilmasina dair onaylar,

(46) Isyeri Agma ve Caligma Ruhsatlar1 Yonetmeligi’nin 15’inci maddesi geregince
inceleme kurullarinin olusturulmasi onaylari,

(47) 11 Ozel Idaresinde gérev yapan daimi ve gegici isgilere ait toplu is s6zlesmeleri
geregi olusturulacak kurul onaylar ve disiplin kurul onaylari,

(48) 11 Ozel Idaresi merkez ve ilge birimlerine gonderilecek prensip, yetki ve uygulama
genel usullerini agiklayan yazilar ile ¢aligma is programi ve birimlerin gorev dagilim onaylari,

(49) Bu y6nerge uyarinca, Birimler tarafindan diizenlenecek i¢ Yonerge onaylari,

(50) Idare tarafindan yiiriitiilen yatinmlarla ilgili olarak yapilan her tiirlii proje tadilati,
tasdik ve onaylari,

(51) Personelin ve araglarin il dig1 gérevlendirme onaylari,

(52) Vali'nin Genel Sekreter tarafindan imzalamasini uygun gordiigii, idarenin gérev
alanina giren ve yukarda sayilmayan diger is ve islemlere iligkin yazilarin imzalanmasi ve
onaylanmasi.

Ilce Kaymakamlari Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 15- (1) llgede gorev yapan (gegici gorevli personel dahil) personelin her tiirlii
izin onaylan (is¢i personel harig),

(2) 11 Ozel Idaresi tarafindan gonderilen 6deneklerin tahsis amacina uygun olarak
harcanmasina iligkin yazi ve onaylar,
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(3) ligede gorev yapan (gegici gorevli personel dahil) personelin yer degistirmesine
iligkin uygun goriis yazilari,

(4) Vali tarafindan verilecek yukarida sayilmayan diger is ve islemlere iliskin yaz1 ve
onaylar,

(5) Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken yazilar.

Genel Sekreter Yardimcilar: Tarafindan Imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 16- (1) Vali, Vali Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak
olanlar diginda kalan hususlarla ilgili, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerle
yapilacak yazismalarin imzalanmasi,

(2) Bagh Birimleri Genel Sekreter adina koordine etmek, ¢alismalarini izlemek ve bu
konuda Genel Sekretere goriislerini bildirmeye iliskin yazilarin imzalanmasi,

(3) Birim Miidiirlerinin il i¢i tagit gérev emri belgesinin imzalanmasi,

(4) 11 Ozel Idaresinin biitge, ¢aligma programu, stratejik plan, faaliyet raporu, performans
plan1 ve kesin hesaplarinin hazirlanmasina iligkin koordinasyon yazilarinin imzalanmasi,

(5) Genel Sekreterin tetkikinden ve onayindan gegen, alt birimlere duyurulmasi gereken
yazilarin imzalanmasi,

(6) Genel Sekreterlik Makamina sunulacak Birim Miidiirlerine ait her tiirlii izin
evraklarinin paraflanmasi,

(7) 11 Ozel 1daresinin hizmet alanina giren konularla ilgili yapilan basvurularin safhalari
hakkinda ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilarin imzalanmasi,

(8) Kesinlesen 11 Genel Meclis kararlan ile Il Enciimen kararlarinin ilgili birim ve
kuruluglara génderilmesine iligkin yazilarin imzalanmasi,

(9) Birimlerden gelen talep iizerine Hukuk Biirosu tarafindan olusturulan goriislerin
ilgili birimlere havalesi ile Hukuk Biirosu’ndan istenecek goriislere iliskin yazilarin
imzalanmasi,

(10) Birinci tekit yazilarinin imzalanmasi,

(11) Personelin mali ve 6zliikk haklartyla ilgili olarak yapilan (il dis1 kuruluslar harig)
yazigmalarin imzalanmasi,

(12) Vali, Vali Yardimcisi ve Genel Sekreterin onayina sunulan belgelerin paraflanmasi,

(13) Emeklilik islemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iliskin yazismalarin imzalanmasi,

(14) 11 Ozel Idaresinde staj yapmak isteyen 6grencilerin staj onaylar1 ve konuyla ilgili
yazigmalarin imzalanmasi,

(15) Idarece yapilan ihalelerle ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilmasi
zorunlu olan bildirimlere iliskin yazilarin imzalanmasi,

(16) Sendika iiyeligine giris ve ¢ikislarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi
iceren konularda sendikalarla yapilan yazismalarin imzalanmasi,

(17) Emanet hesaplarda bulunan icra ve teminat mektuplarn ile ilgili kurum ve
kuruluslarla (il dig1 kuruluslar harig) yapilan yazigmalarin imzalanmasi,

(18) Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik uyarinca sihhi ve
gayristhhi igyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlarinin onay asamasina
kadar kurumlar ve kisilerle yapilan yazigsmalarin imzalanmasi,

(19) I(a) grubu maden ruhsatlari ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iliskin
arama-igletme ruhsat onaylarina kadar yapilan yazismalarin imzalanmasi,

(20) Bagh Birimlerin ve Hukuk Biirosunun i¢ yazigmalarinin imzalanmasi,

(21) ilge Ozel idare Miidiirliikleri ile ilgili teknik bilgi, belge ve rapor almaya iliskin
yazilarin imzalanmasi,

(22) Bakanliklardan gelen, Vali tarafindan incelenmis Genelgeler ile Valilik
Genelgelerinin alt birimlere génderilmesine iliskin yazilarin imzalanmasi,
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(23) Kurum i¢i herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilar ve aylik raporlarin
imzalanmasi,

(24) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, tist makamlarin takdirini gerektirmeyen
ve bir direktif niteligi tasimayan yazilar ile sadece bagl biriminin gérev alanina iliskin yetki ve
sorumluluklar ile uygulanan usullere agiklik getirmek amaciyla yazilan teknik ve hesaba iligkin
yazilarin imzalanmasi (sadece il igerisinde),

(25) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve CIMER kapsaminda kendine bagl
birimlere yapilan basvurulara iliskin, Genel Sekreterin bilgisi dahilinde verilecek cevap
yazilarinin imzalanmasi,

(26) 4857 sayil1 Is Kanunu’na gore olusturulan Komisyonlara bagkanlik etmek ve bu
kapsamda yapilan iglemlere iliskin yazilarin imzalanmasi,

(27) Birimlerin kendi i¢ hizmet ve faaliyetleri ile personel hareketlerine yonelik olarak
yayinlayacaklari i¢ genelgelerin imzalanmasi,

(28) Valilik Makamindan havale edilen Valilik emirleri, yonetmelik, yonerge, genelge,
teblig, bildiri ve yaz1 seklinde yayimlanmasi istenen yazilarin birimlere dagitimina iligkin
yazilarin imzalanmasi,

(29) Kendisine bagl birimin biit¢e teklifi ve biitge uygulamalan ile ilgili yazilarin
imzalanmasi,

(30) Idarenin hizmet alanina giren taleplere iliskin basvurularin sonucu hakkinda
ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilarin imzalanmasi,

(31) Mahkemelerden, Mal Midiirliikklerinden, Tapu Sicil Mudirlikklerinden ve diger
kurum ve kuruluslardan gelen imar durum belgelerine ait taleplerin cevabi yazilarinin
imzalanmasi,

(32) Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme
ve evrak noksanliklarinin tamamlanmasi veya bir iglemin tamamlanmasi gibi hususlarda ilgili
gercek ve tiizel kisilere gonderilecek olan, yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, emir ve
icra niteligi tasimayan yazilarin imzalanmasi,

(33) Birim Miidiirleri, Hukuk Miisaviri ve Avukat haricindeki, kendisine bagli birim
personelinin yillik izin, mazeret ve hastalik izni belgelerinin onaylanmasi,

(34) Arsiv Yonetmeligi geregince imha edilecek evrakin imha onaylari,

(35) Ingaat ruhsati, yap: kullanma izin belgesi ve yapi tatil tutanagi onaylari,

(36) Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerle yapilan bilgi verme, goriis
isteme vb. rutin yazilarin imzalanmasi.

Birim Miidiirleri Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazlar

MADDE 17- (1) Hukuk Biirosu ve Birimler arasinda goriis ve talimat niteligi tasimayan
bilgi, belge, teknik ve mali konulara yazilarin imzalanmasi,

(2) Birim miidiirliiklerinde ¢alisgan memur ve isgilerin izin teklif yazlarinin
imzalanmasi,

(3) Birim i¢i gérevlendirme ve talimat yazilarinin imzalanmasi,

(4) Birimiyle ilgili il i¢i personel ve arag gérevlendirme yazilarinin imzalanmasi,

(5) Birimlerinde ¢ikan yazi ve onaylarin paraflanmasi,

(6) Asli kendi birimlerinde bulunan evraklarin "Asli Gibidir" tasdiklerinin imzalanmasi,

(7) Isin mahiyetine gore hazirlik, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnamelerin paraf ve imzalanmasi,

(8) Birimi veya gorevi ile ilgili “Hakedis dosyas1", “Gegici ve Kesin Muayene Kabul
Raporlan", “Odeme Emirleri", "Hakedis Raporlan", "Is Bitirme Belgeleri’” ve dosya ile ilgili
yazilarin onaylanmasi,
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(9) Birim Miidiirliikleri tarafindan yapilacak ihalelerde Genel Sekreterden 6n izin onay1
alinmasina iligkin yazilarin imzalanmasi,

(10) Haftalik ve aylik olarak Genel Sekreterlige sunulan bilgilendirme raporlari,

(11) Idarenin web sayfasinda veya yerel basinda paylasilmak {izere, birimi ile ilgili
haber niteligi tasiyan bilgi notlari,

(12) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan istenen ve mevzuat
hiikiimlerinin gerektirdigi diger yazilar, formlar, cetveller ve onaylar,

(13) Idare nobet gizelgesi onaylan (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan),

(14) Birimi ile ilgili ihale onaylar1 (Harcama Yetkililerince),

(15) 11 Genel Meclisi ve il Enciimeninde giindeme alinmasi gereken dosyalarin
tamamlanmasini saglamaya yonelik yazilarin imzalanmasi,

(16) Birim Miidiirliiklerince yiiriitiilen ve denetlenen islere ait; isyeri teslim ve ise
baslama, muayene, gecici kabul, kesin kabul tutanaklari, proje ve ekleri, is programlari, ihtiyag
fisi evraklari, ambar giris ve ¢ikis evraklari, yaklasik maliyet yazilarin imzalanmasi,

(17) Tip formlarla yapilan, Genel Sekreter imzasina ihtiya¢ duyulmayan yazilarin
imzalanmasi1 (Numarataj Belgesi, Imar Durum Belgesi, Asgari Mesafe Tespit Tutanag gibi),

(18) Halihazir harita ve jeolojik etiit raporu onaylari,

(19) Kendi faaliyet alanina iliskin her tiirlii yazidan; Vali, Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcilarinin imzalayacagi yazilar disinda kalan yazilar.

Hukuk Biirosu Tarafindan Imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

MADDE 18- (1) 1l Ozel Idaresi is ve islemleri ile Kamu ihale mevzuatinda belirtilen
sO6zlesme tasarilar1 ilizerinde inceleme yapilmasi ve goriis bildirilmesine iligkin yazilarin
imzalanmasi,

(2) Ust makamlarca imzalanacak olanlar harig, Il Ozel idaresini ilgilendiren her tiirlii
hukuk ve ceza davalarina iliskin yazilarin imzalanmasi,

(3) Mahkemeler ve icra daireleri ile noterler tarafindan 6zel idareye yapilan tebligatlari
kabul islemleri,

(4) Toplu Is S6zlesmesi goriismelerine iliskin hukuki gériis yazilarinin imzalanmasi,

(5) 11 Ozel idaresi birimlerinin is ve islemlerine ait istenen hukuki miitalaa yazilarinin
imzalanmasi,

(6) Vali, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcis: ile mevzuatin verdigi diger is ve
islemlerin takibi i¢in gerekli yazilarin imzalanmasi,

(7) Yargitay, Damstay, Bolge Idare Mahkemeleri, Bolge Adliye Mahkemeleri, idare
Mahkemeleri, Vergi Mahkemeleri ve Hukuk Mahkemelerinde agilan davalarda savunma, itiraz
ve kanun yollarina miiracaat yazilarinin imzalanmasi.

DORDUNCU BOLUM

Ortak Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriitme ve Yiiriirliik

Ortak Hiikiimler

MADDE 18- (1) Yarg: kararlarinin uygulanmasina yonelik is ve islemler kesinlikle
geciktirilmez. Yargi kararlarinin siiresi i¢erisinde uygulanmasi esastir.

(2) Bu yonerge ile alt kademelere devredilmis olan yetkiler {ist kademeler tarafindan her
zaman degistirilebilir ve yeniden diizenlenerek uygulanabilir.
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(3) Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Valinin emrine gére hareket edilir.

Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 19- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerine uygunlugun saglanmasindan ve herhangi bir
aksakliga meydan verilmemesinden; Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Hukuk
Biirosu ile Birim Miidiirleri gorevli ve sorumludur.

Yiiriitme ve Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Edirne Valisi yiiriitiir.
(2) Bu Yonerge onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Eyyiip Batuhan CIGERC
Vali Yardimcisi

OLUR
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