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GENEL ESASLAR

Amaq

Madde l- Bu ydnergenin amacr,
tr r +! ii. I i r. U$ak Il Ozel Idaresine 5302 sayrh Il Ozel Idaresi Kanunu ve diler Kanunlarla verilen
gtirevlerin, Vali veya Vali adrna belirli bir ig bdliirnii halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkililerinin belirlenmesi,

. Verilen yetkilerin belirli ilke ve usullere ballanmasr,

. KrrtasiyeciliEin asgari diizeye indirilerek hizmette etkin, verimli, stiratli ve dolru bir akrqrn

sa!lanmasr,
. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve dzgiiven duygularrnrn giiglendirilerek

i5lerine daha srkr ve istekli sarrlmalarrnrn cizendirilmesi,
. Ust ydneticilere zaman kazandrnlarak, onlann iqlerin aynntlslna inmekten kurtanlmasr,

yonetimin daha iyi organizasyonu, planlanmasr, koordine edilmesi ve denetlenmesi,

sorunlarrn g<lziimi.inde daha iyi delerlendirme yapabilmelerinin sa$lanmasr,
. Halka ve ig sahiplerine kolayhk sa[lanmasr,
. Ycinetime kargr giiven ve saygrnhk duygularrnrn giiglendirilmesi ve geliqtirilmesidir.

Kapsam
Matlde 2-Bu ydnerBe: 5302 sayrh il 0zel idaresi Kanunu ve diger mevztral uyarrnca il Ozel

Idaresi ve balh birimlere ait i9 bciliimii, yaprlacak yazrqmalarda ve yiiriitecek iglemlerde

Vali,Vali Yardrmcrsr, Genel Sekreter. ilqe Kaymakamlan. Hukuk Miigaviri, Birim MiidUrleri

ve ilge Ozel idare Miidiirlerinin imza yetkisinin kullanrlma gekil ve gartlarrnr kapsamaktadrr.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu yonerge,

) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasrna,

F Cumhurbagkanhlr Kararnameleline,
F 657 sayrh Devlet Men.rurlan Kanununa,

> 5302 sayrh il Ozel idaresi Kanununa,

> 5442 sayrh il idirresi Kanununa,

> 4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanununa,

> 3071 sayrh Dilekge Ilakkrnrn Kullantlmasrna Dair Kanuna,

> 5018 sayrh Kamu Mali Ycinetimi ve Kontrol Kanununa.

> 31.07.2009 tarih ve 27305 sayrl Rcsmi Gazete'de yaytmlanan Kamu Hizmetlerinin

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara ili$kin Ydnetmelige,

> 10.06.2020 tarih ve 31 151 sayrh Resmi Gazete'de yayrmlanan Resmi Yazrqmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar I{akkrnda Ytinetmeli!e,

F Bu ydnerge ile iligkilendirilen kurur.n ve kululuglarrn ilgili mevzuatrna dayanrlarak

crkanlmrstrr.
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Tanrmlar
Madde 4- Bu ydnergede yer alan;

Yonerge
ir /i '+r 

. +lll uzel loaresl veya loare

Valilik
Vali
Vali Yardrmcrsr

Genel Sekreter

Kaymakam

Hukuk Milgaviri
Birim Miidtrleri
ilge Ozel ldare Mi.idiirleri
ll uzel _tdare _t'ersonell

Ugak il Ozel idaresi imzaYetkileri Ycinergesini,

Uqak il Ozel idaresini,
Uqak ValiliIini,
Uqak Valisini,
il 0zel idaresinden sorumlu Vali Yardrmcrsrnr,

Ugak il Ozel idaresi Genel Sekreterini,
rr ' il
u$aK liqe r..aymaKamrafl nl.

Ugak il Ozel idaresi Hukuk Miigavirini,
Uqak il Ozel idaresi Birim Mijdilrlerini,
Ugak il Ozel idaresi ilge Ozel idare Miidiirlerini,
Ugak il Ozel idaresi biinyesinde gcirev yapan memur, iqgi(Ugak

il 6zel idare Personel Anonim $irketi ile Ugak Termal Turizm Tekstil Madencilik ingaat

Sanayi ve Ticaret Anonim $irketiiggileri dAhil). s6zlegmeli ve gegici tiim personeli ifadeeder.

imza Yetkilileri
Madde 5-Bu ydnergede gegen imza yetkilileri,

. Vali,

. vall Y arolmclsl-

. Genel Sekreter,

. llge Kaymakamlart,

. Hukuk Miigaviri,

' Birim Miidtrleridir' 
iriNci BoLuM

TEMEL iI-XI,I,BRvo YONTEMLOR, SoRUMLULUKLAR VE UYGULAMA
ESASLARI

Temel ilkeler ve Yiintemler
Madde 6-

6.1- Ozellik arz eden ve Vali tarafindan imzalanmasr ve onaylanmast gereken yazrlarda Ugak

Valili!inin 11/0112021 tarihli "lmza Yetkileri Ycirrergesi"ne gcire iglem yaprlacaktrr.

6.2- Bu yonerge kapsamrnda devredilen imza yctkilerinin gdrev ve sorumluluk anlayrgr

igerisinde, dengeli, zamanrnda, tam ve dogru olarak kullamlmasr esastrr.

6,3- imza yetkisi devrinde Valinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdrr.

6.4- Bu ycinerge kapsamrnda kendisine imza yetkisi devredilen ycineticinin bu yetkisi Valinin
onayr olmadrkga de!igtirilemez, lalkh yorumlanamaz, belirlenenler drqtndakilere
devredilemez. Vali adrna ("Vali a." ibareli) imza atma yetkisi verilmig makamlarca

imzalanacak yaziar yalntzca yctkiyi kullananlal talafrndan imzalanacaktrr.
6.5- Bu ydnerge kapsamrnda kendisine imza yetkisi devredilen yonetici, imzaladrlr yaziarda

iist makamlann bilmesi gereken hususlarr zamanrnda bildirmekle yi.ikiimliidiir.

6,6- Bu ydnerge kapsamrnda kendisine imza yetkisi devredilen y<ineticiler tarafindan
yaptlacak yazrgmalar "Resmi Yazrqmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda

Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olaral< yerine getirilir ve standardizasyona dzen

gosterilir.

6,7- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadarr ile agrklanrr.
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6.8- Yazrlarrn ait oldufu, ilgili birimlerde hazrrlanmasr, yazrlmasr ve yayrmlanmasl esastlr.
Ancak, acele veya gerekli gdriilen hallerde Genel Seketerlik Makamrnca hazrrlanan
yazrlann bir 6me!i bilgi igin ilgili birimlere 96nderilir. Yazrlar, ekleri ve varsa ewelivatr
ile birlikte imzaya sunulur.

6.9- Atama onaylart, ilgilinin daha onceki gcllev yeri ve atanma zamanrnr belirten bilgi notu
ile birlikte sunulur.

6'10- Bu ydnerge ile yetki devredilen yoneticiler, devredilen yetkinin tam ve dolru olarak
kullanrlmasrndan ve uygulamanrn ydnergeye uygunlufunun denetiminden bir 0st
ydneticiye kargr sorumludur.

6.ll- Bu ydnerge kapsamrnda yetki devledilen birim mi.idiirleri, birimlerinden grkan yazrlarrn
igeriginden, yaptlan iglemlerden ve sonradan yaprlan deligikliklerden ayrrca sorumludur.

6.12- Bu ydnerge kapsamrnda yaprlacak yazrqmalarda paraf sistemi eksiksiz uygulanrr. Birden
fazla birimi ilgilendiren yazrlarda ilgili tiim Birim Miidiirlerinin parafi alrrur. paraf
sahiltlerinin tamamr yazrdan sorumludur.

6.13- Bu ydnerge kapsamtnda yetki devredilen yrineticiter bilgi edinme hakkr, dilekge hakkr ve
cunhurbagkanhgr Iletigim Merkezi (ciMER) kapsamrnda yaprlan bagvurularrn ilgili
mevzuat ile cingdnilen siire igerisinde sorruglandrrrlmasrndan ve cevaplandrnlmasrndan
sorumludur.

6.14- Bu ycinerge kapsamrnda Birimler ve Hukuk Miigavirligi kendi aralannda talimat (emir)
nitelili taqrmayan bilgi, belge, teknik gcirtiq ve mali kor.rulara iliqkin dolrudan, arz ederek
yazrgmalar yapabilirler.

6.15- Yetkilinin izinli veya raporlu oldufu durumlarda, gdrevli ve yetkili oldugu tiim
grirevlerde kanunen yerine vekdlet eden personel imza ve temsil yetkisini kullamr.

6.16- Mevzuatrn bizzat Y ali taraflndan imzalanmasrnr emrettigi yazr ve onaylarda yetki devri
yapiamaz.

6.17- idarenin dtq yaztgmalann d,a, imza yetkisinin kullanrmrnda makamlann asthk-iistltik
durullan 96zetilir.

6.18- Vali tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yaziar mutlaka Genel Sekreter, ilgisine
g6re Birim Mtidi.irleri tar.ahndan paraf veya imza edilir.

6,19' Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarura giren konularla ilgili onemli gcirdiikleri husus ve
iglerde imzadan 6nce veya iqlem saftasrnda Va.liye varsa alternatif <inerilerle birlikte bilsi
sunar ve Valinin direktiflerine gore hareket ederler.

6.20- Bu y<inerge kapsamrnda idare tarafindan yaprlacak yazlmalarcJa yazrlar eklen ve
eweliyatt ile birlikte yetkili makamlarrn imzasrna sunulur. Gizlilik dereceli yazrlar ile
niteli$i itibariyle bir tasarruf, tercih ve teklif igeren yazrlar ise dosyasryla birlikte ilgili
ycinetici tarafrndan yetkili makama bizzat sunulur.

6.21- irnzalanmak uzere ilst makalnlara sunulan yazrlarda dtizeltme yaprlmasr halinde
diizeltilen yazr ve varsa yazllml$ notlar yeniden yaztlan yazrnrn ekine konulur.

6.22- Yaz ar imza katonuna paral\ yazr iistte ve diler niishalarrndan biraz solda olmak ve
arada baqka evrak olmamak izere imza kartonundan tagrrmadan ve katlanmadan diizgi.in
bir gekilde yerlegtirilir. Imza kafionunun yrrlrk, a$rnmrg ve eski olmamasrna dikkat
edilecektir.

6.23- idareye gelen her tiirlii resmi yazrnrn, yukarrda agrklanan ilke ve prensiplere uygun olarak
Genel Seketer tarafindan ilgili Birim Miidiirliigiine havalesi yaprlrr.
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6.24- Olura sunulacak yanlun igeri[inde onaya dayanak teqkil eden mevzuat belirtilecektir'

ilgisi ve hukuld dayanafir bulunmayan higbir onay teklif edilmeyecektir.

6.25- Makama, zorunluluk olmadrkqa onaylar "tek niisha" haztrlanarak imzaya sunulacakttr.

6.26- Bu y6nerge kapsamrnda yaprlacak yazr$malann elektronik ortamda (e-Igiqleri)

imzalanmast esasttr'

Sorumluluk
Madde 7-

?.1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanrlmasrndan, ycinerge hiikiimlerine riayet edilip

edilmediginin kontroliinden Genel Sekreter sorumludur'

7.2- Birlm Miidiirleri kendi birimlerinde yaprlan ve yonerge kapsamrndaki tiim i9 ve

iglemlerin takip ve kontroliinden sorumludur'

7.3- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasr bulunan her kademedeki memur ve amirler, atttklart

paraf ve imzadan miji$tereken ve miiteselsilen sorumludur'

7.4- Tekit yazrlarr igleyigte safhksrzhfrn bir gdstefgesi oldufundan, tekide meydan verilen

birimlerde birim miidorleri ile birlikte ilgili gdrevliler miigtereken sorumludur.

i.5- imza yetkilisinin bulunmadrlr ya da izinli oldufu durumlarda; vekili konumundaki

gdrevli imza yerkisini kullanacak. yaprlan i9 ve i:;lemleri bilahale asrl yetki sahibine

iletecektir.

?.6- Birim mtidiirleri, birimlerinde iglem goren ve grkan tiim yazrlarrn iqerilinden ve

ilgililerce yaprlacak paraflar ile birimlerince yaprlan tilm i9 ve iglemlerden, ne suretle

oh.rrsaolsuniglemsizevrakbrrakrlmamastndan,gdriiqestrnulmastgerekenlerin
bekletilmeden gdndelilmesinden sorumludur'

7.7- Birimlerine intikal eden resmi yazr, belgeler ve elektronik posta (e- mail) muhafazasl ve

korunmasr ile tabi oldugu prosecliiriin ikmaline iliqkin tcdbirlerin ahnmasrndan birim

miidilrleri yetkili ve sorumludur.

Uygulama Esaslart

Madde 8-

8.1. Baqvurular
8.1.1-Vatandaglarrmlz, Anayasa'nrn T4.maddesi uyallnca kendileri yada kamu kurumlan ile

ilgili dilek ve qikayetleri hakkrncla y'etkili rnakarnlara ba;vuru hakkrna' ayrrca Bilgi

E'dirrmeHakkrKantrnuqergevesindedebelirlihaklarasalriptirler.Bunedenle,
vatandaslarrmrzrn tiim dilek, istek ve gikayetlerine il ozel idarerniz (web ortamr dahil)

aglktlr.
g.1.2-Demokatik ve geffaf y6netimin gereli olan eqitlik, tarafstzltk ve agrkhk ilkelerine uygun

olarak kiqiterin bilgi edinme hakkrnr kullar.rmala na iligkin esas ve usulleri diizenleyen

4gg2 Sayth Bilgi Edinme FIakkr Kanununun Uygulanmasrna iligkin Esas ve Usuller

HakkrndakiYonetmeligegcir.eyaprlacakbagvurular,I-IukukMiigavirlilineGenel
Seketer tarafrndan havale edilerek Hukuk Miigavirligince degerlendirilerek ilgili

Miidiirlijfe gonderilir ve ilgili birimce hazrlanancevap Genel Sekreter imzasr ile verilir'
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8.l.3-Valilik Makamrna hitaben gelen yazrlardan il Ozel idaresine havale edilenler Genel

Seketer tarafrhdan gdriilerek havalesinden sonra ilgili birime gdnderilip, evrak izlenecek

ve sonucundan bilgi verilecektir.

8.1.4-il ozel idaresi claima ba$vu'ulara aqrktrr. il ozel idaresine ait bagvurularda mutat

i$lerrlere iliEkin hizrnetlerin akrgrrrda vatandaglarrn keyfi olarak higbir qekilde

bekletilmemesi esastlr. Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili Birim Miidiirii

tarafindan goziilecektir.

8.1.5-Birim Miidiirliiklerine gelen evraklar arasrnda Valiye bilgi verilmesi gerekenler var ise

ilgili evraklarrn gereli yaprlarak Genel Sekretere takdim edilecek ve Genel Sekreter

tarafindan Val iye bilgi verilecektir.

8,1.6-Yazrh ve gtirsel basrnda kurum faaliyetleri hakkrnda yer alan qikdyet, olumsuz yazt, haber

ve programlalla ilgili bilgileL birir.n miidi.irii tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin

dolrudan Ger.rcl Sekretere iletilecek, Genel Sekreterde konu ile ilgili degerlendirmesiyle

birlikte Valiye bilgi surLacakhr. Ahnacak talimata gdre iglem yaptlacakhr.

8.2-Gelen Yazrlar ve Evrak Havalesi

s.2.r-"COK GiZLi', "GiZLi' ve "ri$ive OZEL" yaziar teslim ahnarak, aqimadan bizzat

Genel Sekrerele arz edilecek, hava)eyi takiben il Ozel Idaresi Evrak Biirosunda kayda

ahnarak ilgilisine zimmetle teslim edilecektit'.

8.2,2-il 6zel ldaresine gelen "G|ZLi" yazrlar haricindeki diger tiim yazrlar il Ozel idaresr

Evrak Biirosur.rca agrlacaktrr.

8.2.3-il $zel idaresine gelen ttim yaziarn havalesi Genel Sekreter tarallndan yapllacaktrr.

Genel Seketerin idarede bulunmad rgrzamanlarda insan Kaynaklan ve Egitim Miidi.irii

taraltndan Genel Sekretere uygun vasttalarla bilgi verilerek havalesiyaprlacakttr.

8.2.4-igeri!i ve geldi!i yere gore cinem arz eden yazrlar ile muhteviyatrndan kaynaklanan

tereddtitler dolayrsryla gerekli goriilen diger yazrlar Genel Sekretere bilgi verildikten

sorua talimata gcire ilgiti yere havale edilir.

8.2.5-il 6zel idaresine gelen yazrlar Evrak Biirosunca tasnif edilip,Genel Sekreter tarafindan

havalesi yaptldrktan sonra, kayrt numarast verilerek kaydr tamamlanrr ve ilgili birim

miidiirliifiine ir.r.rza kar;;rhlt teslim edilir.

8,2.6-Havale evraknda veya yaztda "Gciriiqelim" notunun bulunmast halinde, ilgili gdrevliler

en krsa zamanda gerel<li bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye

gerekli aglklarrayt yapacaklardrr.

8.3- Giden Yazrlar
8.3.1-Yazrlarrn Tiirhge Dilbilgisi Kurallarrna uygun haztrlanmast ve konulartn aqlk bir ifade ile

krsa ve tiz olalak ifhde edilmesi zorunludur.

8.3,2-Yazrlarrn sonLrg bdliirniinde yer alan "saygtlarrmla arz ederim", "rica olunur" ve benzeri

iladelerin yerile "arz ederin.r". "rica edelim" ibaleleri kullanrlacakttr. Ust, aynr diizeyde

ve alt makamlara birlikte dagrttmh olarak yaprlan yazrqmalarda "Arz ve rica ederim."

ibaresi ile bitir.ilecek ancak gergek kigileri muhatap yazrgmalarda "Saygrlanmla.", "Iyi

dileklerimle." veya "Bitgilerinize sunulur'" ibareleriyle bitirilebilir.

8.3.3-Onaylarda; "onay,,, ',uygundur". "Muvahktrr" gibi kelimeler yerine sadece boyiik

harllerle ,'oLl.JR" ibaresi kullanrlacak, "oLUR"un altrnda onay tarihi yer allr. onay

tarihinden son|a iig satlr bo$luk blrakllarak onaylayantn adr" soyadr ve alttna unvant

vaztlt.
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UqUNcU sOLUN{

inazn vE' onnv Yerrcilani
Vali Tarafindan imzalanacak Yaztlar ve Onaylar

Madde 9- 5302 sayrh il Ozel idaresi Kanunu ile Vali, il Ozel idaresinin baqr ve tiizel kigiliginin

temsilcisidir. Bu kapsamda il Ozel idaresi iq ve iqlemleri ile ilgili olarak Vali tarafindan

imzalanacak yazt ve onaylar qunlardrr;

9.1- Kanun, Yonetmelik ve diler mevzuat uyarlnca biz.zat Yalt tarafindan imzalanmast

gereken, "yetki devri"nin miimkiin olmadr[r iglemlere att yaziar,

9.2- Cumhurbagkanh!rna, Tiirkiye Biiytik Millet Meclisi Bagkanh!rna, Bakanltklara,

Genelkurmay Bagkanhfirna, Kuvvet Komutanltklaltna ve Milli Gtvenlik Kurulu Genel

Sekreterli[ine do[rudan yazrlmasr gereken, igeri[i itibariyle 6nem arz eden yazllar,

g,3- Anayasa Mahkemesi, Yargrtay, Danrgtay, Sayrqtay, Uyuqmazhk Mahkemesi, Hakimler

ve Savcrlar Kurulu ve Yiiksek Segim Kuruluna dogrudan yaztlmast gereken dnemli

nitelikli yazr lar.
g,4- il 6zel idaresi adrna tapu dairelerinde yiiriitiilen iqlemlerle ilgili vekalet yanla i1e Il

ozel idaresinin orlak bulundulu qirketlerin Genel Kurul toplantrlaflnda temsil yetkisi

veren yaz:.le"t,

9.5- Her tiirlii yattrrm tekliflerine iligkin yazrlar,

9.6- Ytlhk yatrrtm programlart ve ek program teklif yazrlan.

9.7- il Genel Meciisinin almrq oldugu kararlar ile ilgili olarak, 5302 sayrlr Kanunun 15.

maddesi ile ilgili yetkinin kullanrlmasrna iliqkin yaztlar'

9.8- Kadro ihdas ve iptaline iliqkin yazrlar,

9.9- il Ozel idaresi biitqesi, il Genel Meclisi ve il Enciimen kararlarrmn uygulanmastna

ytinelik emirler,

9.10- il Ozel idaresi adrnabizzat bagkanhk ettigi kurullarla ilgili yazrqmalar,

g.11- il Genel Meclisinin giindemine teklif edilecek yazrla[ ile il Genel Meclisinden gelen

taleplere cevap verilmesine iligkin yazrlar,

9.12- il6ze| idaresine ait tapu fera! ve ipotek yaz|Lal,

9.13- idare adtna gdrsel ve yazlilt medyaya yaprlacak agrklamalara iligkin yazrlar'

9. 1 4- Uluslararasr kuruluglara ya zian y an lar'

9.15- il Ozel idaresine atanacak her derecedeki birim miidiirii ile memurlara ait aqrktan atama,

naklen atama onaYlart,
g.16- il 6zel idaresi Genel Sekreteri ile i9 Denetgilerin mazeret, hastahk, yrlhk izinleri ile

ijcretsiz izin, yurt drgr izni, retakat, terfi onaylart ile il drgr gdrevi ve ta'lt gdrev emrl

onaylart,

9.17- Sozlegmeli personel galtgtlrrlmasr ile sdzleqmenin feshine dair onaylar'

9.18- Toplu Sozleqme onaYlart,

9.19- Gegici iggi alrrunasr ve i9 akitlerinin fesih onaylart,

9.20- il Genel Meclisine gonderilen giindem teklif yanlan ile il Encumeninin giindemine

ahnmasr istenilen konulara iliqkin onaylar ve Enciimende altnan kararlartn onaylan,

9.21- il 6zeI idaresi biitgesi Ozel Kalem bdliimiinden yaprlacak yalntzca temsil, a[rrlama ve

t6ren harcamalarlna iliskin harcama talimatt yazlaty

9.22- $artsrz baprglara iligkin onaylar,

9.23- Orlak olunan organize Sanayi Bolgesinin miiteqebbis heyetinde Idareyi temsil etmeye
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iligkin onay yazrlan,

9,24- Idare lehine yaprlacak kamulagtrrmalarda kamu yararr kararlarrntn onay yazian,
9.25- il Ozel idaresi Disiplin Kurulu tarafrndan ahnan kararlann onay yazrlarr,

9.26- iduede gorevli memul personelin 657 sayrh Devlet Memurlarr Kanununun 137. ve
mi.iteakip maddclerine gdre gorevden uzaklagttn lmasrna, gdrevden uzaklagtumanrn
uzatrlmasrna ve gdrevden uzaklagtrrrlmasrnrn kaldrnlmasrna iliqkin onay yanlan,

9.27- idarc pelsonelinin ilgeler arasrnda naklen atanmasrna, agrktan alamaya ve personelin
diler kurumlaldan idareye naklen atanmasrna iligkin onay yazitan,

9.28- Asaleten veya vekdleten atama ve gorevlendirme onayr yazian,
9.29- Aday memurlarrn asale1 tasdik yazrlalr,

9.30- idare adrna davanrn kabulii, davadan feragat ve sulh onaylarr,
9.31- 5355 Sayrlr Mahalli idare Birlikleri Kanununun 18. maddesi uyannca idare biitgesinden

K6ylere Hizmet Gdtiirme Birliklerine yaprlan <idenek aktarma onaylan,
9.32- 5302 sayrh ll Ozel idaresi Kanununun 25. maddesi gerelince Valinin katrlamadrgr ve

Genel Sekreterce bagkanlrk edilen il Enciirneni toplantrlannrn karar onaylarr,
9.33- ikinci tekit yazrlarr,

9,34- Hazrne arazilefinin il ozel idaresi adrna tahsis, trampa, kiralama ve satrgrna iligkin
grinderilecek gdf iig ve teklif bildiren yazrlar,

9.35- Genel nitelikli gikdyetlerin aragtrrrlmasrna iligkin inceleme onaylan,
9.36- Memur ve iggi personelin Valilik, Ilge Miidrirli)kleri ve diler kamu kurumlarrna

grirevlendirn're onaylan,
9.37- Kanun, Ycinetmelik ve Genelgelerde miinhastran Valiye yetki verilen ve bu ycinerge ile

yetki devri yaprhnamtg diler iglem ve kararlara iligkin onaylar.
9.38- Valinin bizzat imzalamayr uygun gcirdiigi.i diger yazrlar.

Vali Yardrmcrsr Tirafindan imzalanacak Yazrlar ve Onaylar
10.1- Kanr-rn, Ycinetmelik ve di[er mevzuatla dogrr"rdan Valiye brrakrlan konular drgrnda kalan,

il Ozel idaresini ilgilendilen iq ve iglemlerle ilgili olarak, kamu kurum ve kuruluglarr ile
gergek ve tiizel kigilerle yaprlacak olan emir ve talintat niteligi tagryan yazrgmalar,

10.2- Bakanhklardan gelen ve Vali tarahndan imzalarunast gerekmeyen yazrlar ile dnem

derecesine gcile Idare adrna verilecek gciriig yaztlarr,

10.3- Valinin onayrna sunulacak olan konulara iligkin 6n iglemlerin ytiriitiilmesi ve takibi ile
Vali onayrna teklif edilen yazrlar,

10.4- il 6zel Idaresinin sorumlululr.urda bulunan l, 2 ve 3. Srnrf Gayri Srhhi Miiesseseler ile
Srhhi Mtiesseseler ve lJrnuma Aqrk jstirahar Eglence yerlerinin iqyeri agma ruhsat

onaylan,

10.5- il Ozel idaresinde g6rev yapan daimi, gegici iggiler ve Uqak Ozel idare Personel Anonim

$irketi ile Uqak il Ozel idaresi Termal Turizm Anonim $irketi iggilerine ait toplu i$
sdzlegmeleri gere!i olugturulacak kurul onaylan ve Disiplin Kurulu Karar onaylarr,

10.6- I (a) grubr-r maden ruhsatlan ile jeotermal kaynaklar ve dolal mineralli sulara iligkin
arama-igletlne ruhsat onaylarr,

10.7- iI OzeI idaresi biitgesinden yrllara sdri olarak ihale edilen iglere ait odeneklerin mi.iteakip

yrla devredilmesine dair devir yazr ve onaylarr,

10.8- Birinci tekit yazrlan,
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10,9- Gamizon Komutanlr$r, Cun-rhuriyet Bagsavcrh[r' Belediye Baqkanh[r' Universite

RektdrlijEiine yazrlan icrai mahiyetteki yazllar'

10.10- Difler kurumlar n"rainj. yaprlacak toplantr ve komisyonlara idareyi temsilen personel

gorevlendirme yazlsl ve onaylart'

10'11-idareceyiiriitiilecekhiznretlereiligkingenelgeniteligindekiy'azr,talimatveemirler.

10'12-ilGenelMeclisiBagkantveUyelerininkatrlacaklarrtoplantrlarailigkinyurtigiveyurt
dr gr gcirevlendirme onaYlart'

10.13- il ozel idaresi personelinin istifa onaylan'

10.14- Kanun ve Yonetmelikler gereli Valinin' Vali Yardrmcrst tarafindan imzalamastnt

uygun gdrdiipii, yukarda 
'uy'l*uyun 

di[er i5 ve iglemlele ili;kin yazr ve onaylar

Genel Sekreter 'f arafindan imzalanacak Yazrlar ve Onaylar

;;;;it- 5302 sayrh it Ozel iclaresi Kanununun 35. maddesi gerefince Genel Sekreter'il

ozel idaresi hizmetlerini vali adrna ve emirleri ydniinde, mevzuat htkiimlerine, Il Genel

Meclisi ve il Enci.imeni kararlartna, il Ozel idaresinin amag ve politikalarrna',:t:1il\Ot"n

yrlhkgahgmaprogramlna gore diizenleyip yiiriitmekle gorevli olup' bu amaqla ll Ozel tdaresi

birimlerine ger.eken emirlerr verir ve bunlann uygulanmasrnr sa!lar. Bu kapsamda, bu yonerge

ile Genel Seketer tarafrndall imzalanacak yanlat ve onaylar qunlardrr;

11.1- il ozel idaresi adrna yargr mercileri nezdinde agrlacak davalara iliqkin dilekgeler ile dava

dilekcelerine verilen cevapla ihtiva eden yazrlar ile Sayrqtay ve idari yargt sorgu ve

savunmalartna ait Y azlat,

11.2- Kanun, yonetn'Ielik, genelgeler, Valilik emirleri' ydnergeler' tebli[ler' bildiriler ve yazt

geklinde yaytmlanmast istenen yazllarrn birimlere dalrtrmtna iligkin yaztlar' .-. -

ll.3- il Genel Mecjisr ve il Er.rctir.'er.rinde gdriiq|ihresi gereken konulaLla ilgili valilik

Makamrna yaprlan teklif yazrlarr

||,4.2Ss6sayllrDevletlhaleKanunukapsamrndailEnciimeninceyaprlanhertiirliikiraya
vetme,kiralat].tavebenzerikonular.rigerens6zlegmelerinimzalanmaslVeya
onaYlanmast,

11.5- il Ozel idare personelinin ve araqlartntu il drqt gegici gorevlendirme onaylart'

11'6-Tagltvedemirbagmallartntalrsisiveyerdefigtirnlesiiledtiqiilmesineiliqkinonaylar,
ll,7- Yaz ve krq gahqma programl kapsamrnda toplu olarak yaprlacak merkez ve ilge

birimlerinde perron"t, u.uf u" ig makinesi gorevlendirmesine iligkin onay yaztlan,

11,8- il Genel Meclisi Baqkanhfrna yaztlan ve sadece bilgi ihtiva eden yaztlar'

11.g- il ozel idar.esini ilgilendirln iqiernlerle ilgili olarak Kaymakamhklar a yazt'lanyaziar,

11.10-Memuryargrlamalartrrdaadliveidariyargttarafindanistenenevrakvebelgelerin
gonderilmesine iligkin Yaztlar,

11.11- il ozel idaresi Disiplin Kurulu ile ilgili sorugturma teklifleri ile ilgili i9 ve iqlemlerine

iligkinyaztlar. ,, r : ....^-.-^^ r-.-^-
ll.l2- 657 sayrh Devlet Memurlart Kanununun 65 ve 68' maddeleri uyannca dc"'*"

ytikselrnesi ve l<aclcnre ilerlernesi ile intibak onal lart'

11'13-ilOzelidaresindeolugturulacakherttirliikomisyorronaylal.l,
11.14- I9 Denetqi hafrq tiim pet'sonelin ayhksrz izin' saglrk izni' 657 sayrh Devlet Memurlart

Kanrurununl04/Cnraddesiuyallncaverilecekmazere|izinonaylart,
11.15- Tiim personelin emeklilik onaylan,

. tt\ ^ttl\t \ I
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11.16- Birimlerin gdrev tanrmlarrm belirlemek, degigtirmek, giincellemek ve uyguiamaya
ydnelik talimatlar ve onaylar.,

1I'17- Birim mridi.irliikleri tarahndan 4734 sayfi Kamu ihale Kanunu ve 2gg6 sayrl Devlet
ihale Kanunu kapsamrnda yaprlacak dogrudan temin ve diger ihalelerin cin izin onaylafl,

1f.f8- il cizel idaresi tarafindan yiiditi.ilen yatrnmlarla ilgili olarak yaprlan her tilrlii proje
tadilah, st.ire uzatrmr ile kegifartrglarr ve yeni fiyat farkr tutanaklannrn tasdik ve olurlarr,

11.19- Kanun, Yd'etmelik ve diler mevzuatla dolrudan valiye brrakrlan konular drgrnda
kalan, il ozel idaresini ilgilendiren iq ve iqlemlerle ilgili olarak, kamu kurum ve
kr"lruluglarr ile gerqek ve ttizel kigilerle yaprracak olan emir ve talimat niteli[i tagrmayan
yazrgmalar,

l1'20- Bakanlrklardan gelen ve Vari, Vari yardrmcrsr tarafindan imzalanmasr gerekmeyen
yanlar ile 6nem derecesine 96re idare adrna verilecek gciriiq yaztlarr,

I L2l- Personel atama teklif yazrlarr,
11.22- Idare personeli'in Birim Miidiirliikleri arasrnda gcirevlendirme onaylarr,
11,23- iI rjzel idaresi personelinin kumrn kimliklerinin imzalanmasr,
ll'24- Hukuk Miigaviri ve Biriltl Mr-idiirlerinin her tiirlii izin or.raylan ile bunlaqn izinlerini il

drqrnda gegir.me onaylarr, rapor, il drgt gorevlendirme, gdrevden ayrr kalmasr
durumunda vekaleten gdrevlendirme onaylan,

11.25- 5302 saytlt Kanunun 6zl. maddesinde 6ngdriilen igbirligi protokollerinin imzalanmasr,
ll'26' 6zel Kalen, cidemeleriyle ilgili harcamalann harcama yetkilisi olarak imzalanmasr,
11.27- Yatrrrm ve hizmetler igrn gerek merkezi bi.itgeden gerekse gegitli kurum ve kuruluqlar ile

gergek ve tiizel kigilerden gelen kaynak ve cideneklerin biitge gelir-giderlerine iliqkin
yazr ve onayiar,

11.28- Yenilenebilil Enerji Kaynaklarrnrn Elektrik Enerjisi UretimiAmagl Kullanrmrna iliqkin
Kanunun 6/4 maddesi kapsamrnda talep edilen su kullanrm hakkrna iliqkin yazrrar,

11.29- Idare adlna noter vasrtasryla gekilecek ihtarnameleriu rmzasr,
1f.30- il Ozel idaresine ait ig makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar,
11.31- idare personelille ilgili olarak giiverrlik soru$lLrrmasr ve argiv aragtrrmasr igin

kurumlarla yaprlan yazr gmalar,

11,32- 4857 Sayrh ig Kanununa gdre oluqturulan Komisyonlara baqkanhk etmek ve iglemlere
iligkin evraklar,

11.33- Birimlerden gelen talep tizerine olugturulan gdriiglerin ilgili birimlere havalesi ile
Hukuk Miiqavirli!ince I'erilecek ve alnacak gciriiglere iligkin yazrlann imzalanmasr,

11.34- Errrniyet VilJi:rltigii vr' il Jarrdarma Kumutanlrgrndan giir enlik tedbiri istenmesine
iligkin yazrlar',

I1.35- Kamu konutlartnt usulsiiz iggal edenlerle ilgili "zorla bogaltma" kararlalna iligkil
onaylar,

I1.36- Onem ve cjzcllik arz eden "QOK GiZLi ", ' Ki$iyE OZEL " dereceli yaz ar,
11.37- Idare hizmelleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluglardan personel ahnarak

oh-rgturulacak komisyonlara ve gdrevlendirilecek kamu personeline iligkin onay yaz an,
r138- il Ozel idarcsinde gcirev yapan dair.r.ri ve gegici iggiler.e ait toplu ig scizlegmeleri geregr

olugturulacak kurul onaylarr ve disiplin kurulu karar onaylarr,
11.39- Yaprlan herhangi bir iglem gergevesinde igin mahiyeti ya da ivedililine g6re merkez ve

tagra kurulr.rqlanndan bilgi istenmesi durumunda yazr Iacak cevabi yanlar,
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11.40- Argiv Ydnetmelifi gerelince imha edilecek evrakrn imha onayt,

11.41- Personelin nali ve 6zliik haklanyla ilgili olarak drg kuruluqlarla yaptlan yaztqmalar,

11.42- idarece yaprlan ihalelerle ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna yaprlmast zorunlu

olan bildirimlcre iligkin yazrlar.

11.43- Emanet hesaplarda bulunan icra ve teminat mektuplan ile ilgili kurum ve kuruluqlarla

yaprlan yazrgrnalar,

11.44- Hukuk Miigavirligi ile bafh birim mijdiirliiklerince yiiriitiilen ve denetlenen iglere ait;

gegici kabul; kesin kabul ve yaklaqrk maliyet ile ilgili kurum igi ve difer kurumlarla

yaprlan yazt grlalar ve onaylart.

11.45- Il ozel idaresi konutlartntn tahsis onaylall.

11.46-il ozel idaresinde staj yaprnak isteyen 6lrer,cilerin staj onaylart ve konuyla ilgili
yazrgmalar,

11.47- idarenin web sayfasrnda veya yerel basrnda paylagrlmak iizere, Idare ile ilgili haber

nitelifi tagryan bilgi notu,

11.48- Srizlegmeli pcrsonelin sdzlegmelerinin imzalanmast,

11.49- idarede 96ro'li memur personelirr disiplin sorugturmasl onay yaziatr,

11.50- Kesinleqen il Genel Meclis Kalarlarr ile ll Enciimen Kararlanntn ilgili birim ve

kuruluqlara gonderilmesine iligkin yazrlar,

11,51- Vali ve Vali Yardrmcrsr tarafindan imzalanacak konular drgrnda kalan hususlarla ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluqlart ile gergek ve tiizel kiqilerle yapiacak yaztqmalar,

11.52- Bagh birimlerin, Vali adrna koordine edilerek, gahgmalanntn izlenmesi ve bu konuda

Vali Yardrr.r.rc r sl.ra goriiglerin bildirilmesi.

11.53- Il Genel Mcclisi ve Il F)rctimet.rinde giindenie altnmast gereken dosyalann

tamamlannasuun saflanmasr, noksanltklarla ilgili kurumsal yazrgmalar,

11.54- idare btitgcsi, gahgma programl, performans planlanntn ve kesin hesaplarm

hazrrlanmasrna nezaret edilmesi ve bu konularla ilgili koordinasyonyazian,

11.55- Vali Yardrmcrsrnrn tetkikinden ve onaytndan gegen, alt birimlere duyurulmasr gereken

yaziar,
11.56- idarece belli clonemlelde Bakanhklarrn alt bilimlerinc gonderilmesi gereken istatistiki

bilgilere ait yazr ve cetveller ile rutin yazrlar,

11.57- il flzel idaresinin hizmet alanrna giren l<onularla ilgili yaprlan baqvurulartn safhalarr

hakkrnda ilgililele bilgi verme nitelilindeki yaztlar,

11.58- idare ndbet gizelgesi onaylart,

11,59- Emeklilik iglemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iligkin yaztgmalar,

11.60- il $zel idalesinin kamu kurum vc kuruluqlan ile rizel gahrslarla yaptlan rutin yaztqmalar,

11.61- Sendika tiyelifine girig ve grkrqlanna ait yaziarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi igeren

konularda scndikalarla yaprlan yazrgr.r.ralar,

11.62- ida1eye ait taqrllaz mallarla ilgili kiracrlarla kira bedellerinin tahsili ve 1937 yrh vergi

kayrtlarr ilc ilgili yazrgmalar,

11.63- il ozel idaresinin biitge, gahgma programr. stratejik plan, laaliyet raporu, performans

planr ve kesin hesaplartntn haztrlanmastna neT,arer elmek ve bu konularda gereken

koordinasyon yaziar,,

11.64- Belediye stntt'lart ile miicavir alan drglnda bulunan iqyerleri \, 2 ve 3. gayrisrhhi

mtiessese, srhhi igyerleri ile umuma agrk istirahat ve ellence yerlerinin ruhsat onay
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agamaslna kadar kurumlar ve kigilerce yaprlan ilgili yazrgmalar,

11,65- I (a) grubu maden ruhsatlarr ile jeotermal kaynaklar ve dofal mineralli sulara iligkin
arama-iqletme ruhsat onaylanna kadar yaprlan yazrqmalar,

11.66- ilge 0zel idare Midiirliikleri ile ilgili teknik bilgi, belge ve rapor almaya iligkin yazrlar,

11.67- Kurum iEi herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazrlar ve ayhk raporlar,

11.68- Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, iist rnakamlarrn takdirini gerektirmeyen ve bir
direktifniteli[i ta$rmayan yazrlar ile sadece ball biriminin gorev alanrna iliqkin yetki ve

sorumluluklar ile uygulanan usullere agrkhk getirmek amacryla yazrlan teklik ve

muhasebata iligkin yazrlar,

f 1.69- Tip formlarla yaprlan, Vali Yardrmcrsr katkrsrna ihtiyag duyulmayan yanlar,

Q\,lumarataj Belgesi, Yapr Kullanma Izin Belgesi, Imar Durum Belgesi, Asgari Mesafe

Tes. Tutanafir, ingaat Ruhsalr. Hakediq Ust Yazrsr gibi)
I 1.70- Halihazrr harita ve jeofizik ettid raporu onaylan.
ll.7l- 4982 sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu ve CIMER kapsamrnda kendisine ballr

birimlere yaprlar.r bagvurulara iliqkin, Vali Yardrmcrsrnrn bilgisi dAhilinde verilecek
cevap yazrlarr,

11.72- Valilik Makamrndan havale edilen Valilik emirleri, yonetmelik, ydnerge, genelge,

teblig, bildiri ve yazr geklinde yayrmlanmasr istenen yazrlarlr birimlere dagrtrmrna

iliqkin yazrlar,

11,73- Kendisine bagh birimin biitge teklili ve biitge uygulamalan ile ilgili yazrlar,

11.74'idalenin hizmet alanrna giren taleplere iligkin baqvurularrn sonucu hakkrnda ilgililere
bilgi verme niteligindeki yazrlar,

11.75- Mahkemelerden ve difer kurum ve kuruluqlardan gelen imar durr"tm belgelerine ait

taleplerin cevabi yazrlarr,

11.76- Bir iglemin veya dosyamn tamamlanmasrna ydnelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ve

evrak noksanhklannrn tamamlanmasl veya bir iqlemin tamamlanmasr gibi hususlarda

ilgili gergek ve tiizel kiqilere gdnderilecek olan, yeni bir hak ve yr.ikiimliiliik
dolurmayan, emir ve icra niteligi ta$lmayan yazrlar,

11.77- T alep eden personele gcirev yeri belgesi verilmesiyle ilgili yazrlar,

11,78- Idare personelinin hizmetigi e!itim progrzLmr onaylarr,

11.79- Kanun ve Ycjnetmelikler geregi Valinin, Genel Sekreter tarafindan imzalarnasrnr uygun

grirdiifti, idarenin gdrev alanrna giren ve yukarda sayrlmayan diger iq ve iglemlere

iligkin yazr ve onaylar.

ilqe Kaymakamlarr Tarafrndan imzirlanacak Yazrlar
Madde 12-

12.l- 5302 Sayrl il Ozel idaresi Kanununun 32. n'raddesi Lr)annca. iqyeri Aqma ve

QaLgmaRuhsatlanna iligkin Ydnctmelik kapsamrnda, Srhhi Miiesseseler, Umuma Agrk

Istirahat ve Ellence Yerleri (Gayrisrhlii Mi.iesseseler ruhsatlan, Maden Kanununa tabi

ruhsatlar, Jeotermal Kaynak ve Dogal Mineralli Sular Kanununa tabi ruhsat iq ve

iglemler ile su iiriinleri iiretim yerlerinin ve kaynak sulannrn kiraya verilmesi iglemleri
harig) ruhsat/izin verme, ruhsatsrz olarak 1'aaliyet gosterdigi igin kapatrlma, gegici siireli
kapatma,stiresinden once agma. ruhsal,/izin iptali re denetinr yerkilerj ilEelerde

Kaymakamlara verilmi gtir.
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12.2- IIgede gdrev yapan personelin her tiirlii izin onaylarr,

12.3- Mevzuat gereli Kaymakam taratlndan imzalanmasr gereken diger yazr ve onaylar.

Hukuk Miiqaviri Tarafrndan imzalanacak Yazrlar
Madde 13-

13.f- il Ozel idaresiig ve iqlemleri ile Kamu ihale Kanununda belirtilen sdzlegme tasanlarr
iizerinde inceleme yaprh.nasr ve gorii$ bildirilmesi yaz:lran,

13.2- il Ozel idaresini ilgilendiren her tiirlti hukuk ve ceza davalanna ait iqlemler,
13,3- Her tiirlii yargr organl, hAkim ve icra daireleri ile noterler tarafindan idareye izafeten il

tiizel kiqilifine yaprlan tebligatlarr kabul iqlemleri,
13.4- Toplu 19 Sdzlegmesi gdriigmelerine iligkin hukuki gdr.tig yazrlarr,
13,5- Il cjzel idaresi birimlerinin ig ve iqlemlerine ait istenen hukuksal miitalaa ve gcirtig

yazl,an,
13.6- idare adtna noter vasltasryla gekilecek ihtarnameler,
13.7- Vali, Vali Yardrmcrsr ve Genel Sekreter ile mevzuatrn verdigi diger ig ve iqlemlerin

takibi.

Birim Miidiirleri Tarafrndan imzalanacak Evraklar
Madde 14-

l4.l- Birim mi.idiirli.ikleri ile ilgili rutin bilgi ve belge isteme yazrlan ile form ve cetvelle
diizenlenecek bilgi yazr lan,

14,2- Birim miidiirliiklerinde gahgan memur ve iqgilerin(UPAgiqqileri ddhil) izin onaylarr,
14.3- Mtidiirliik igi gcirevlendirme ve talimat yttztlan,
14.4- Birimiyle ilgili il igi personel ve arag gorevlendirmesr,

14.5- Birimlerinde gtkan yazr ve onaylarrn para.flarr,

14,6- Ash kendi birimlerinde bulunan evraklarrn "Ash Gibidir" tasdik imzalarr,
14,7- Igin mahiyetine gore hazrrlrk, cizel. idat'i ve teknik gartnameler ve buna benzer tip

qartnamelerin paraf'r ve imzalanmasr,
14.8- Harcama yetkilisi olarak; il Ozel idare Iliitgesinden yaprlacak harcamalara iliqkin

onaylar, cideme emri belgeleri, avans onaylan,harcama talimatr, satrn alma komisyon
kararlannrn onaylanmast, yaklagrk maliyet, kontrolltik tegkilatr, muayene ve kabul
komisyonlannrn kurulmasr, hakedig dosyasr, igyeri teslim ve iqe baglama proje ve

ekleri, iq programlan, i9 ihtiyag fiqleri, ambar giriq ve grkrglanyla ilgili yaziar ve

onaylar,

14.9- Birimin biitge teklifi ve biitge uygulamalan ile ilgili yazrlar,
14.10- Haftahk, ayhk, giinliik olarak Genel Sekreterli!e sunulan bilgilendirme raporlarr,
14.11- Birimlerine bafh gahqan personelin disiplin kLrrulu gerektirmeyen cezalann

verilmesine iligkin yazrlar,

14.12- Vali Yardu.t.tctst ve Genel Sclilc'ie rialailrdan verilen ve mevzuat hrikiimlerinin
gelektirdigi diger yazrlar, lormlar, cctveller ve onaylar.
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DORDUNCU soLUNr
qngirli vE soN nUrtilrlnR

Qegitli Hiikiimler
Madde 15-

15.1- Bu ydnerge ile alt kademelere devredilen yetkiler, iist kademelerce her zaman

kullanrlabilir ve degiqtirilerek yeniden diizenlenebilir.
15.2- Bu ycinerge hiiki.imleri konusunda birim amirleri personelini elitecek ve gdrevlilere

imza kargrhlr okutacaklardrr. Birimlere balh alt kademelere ydnergenin bir fotokopisi

dafrtrlarak, bagvurmaya hanr bir gekilde bulundurulacaktrr.

15.3- Bu ydnergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Valinin bilgisi
ddhilinde Vali Yardrmcrsrnrn emrine gcire hareket edilecektir.

15.4- Bu imza Yetkileri Ydnergesi ile daha 6nce grkarrlmrg tiim imza yetkileri ydnergeleri

yiinirliikten kaldrn lmr gttr.

Yiiriirliik
Madde 16-8u ydnerge, Vali taraftndan onaylanmasr ile yiiriirliile girer.

Yiirttme
Madde 17-Bu Ydnerge hiiki.imleri Uqak Valisi tarafindan ytiriitiiliir.

06/09t2021
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