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Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amac1
. U$ak il 6zel irlaresine 5302 sayrh il O:zel idaresi Kanunu ve difier Kanunlarla verilen

gtirevlerin, Valii veya Vali adrna belirli trir ig bciliimii halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkililerinin belirlenmesi,

. Verilen yetkilerin belirli ilke ve usullere b,aElanmasr,

. Krrtasiyeciligin asgari dizeye indirilerek hizmette etkin, verimli, stirartli ve dofru bir akrgrn

sallanmasr,
. Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve ozgtiven duygularrmn giiglendirilerek

iglerine daha srkr ve istekli sarrlmalanrun Ozendirilmesi,
. Ust yoneticilere) zarrran kazandriarak, onlann iglerin ayrrntrsma inmekten kurtanlmasr,

ycinetimin daher iyi organizasyonu, planlarunasl, koordine edilmesi ve denetlenmesi,
sorunlarrn g<iz|irntinde daha iyi delerlendirme yapabilmelerinin saflanmasr,

. Halka ve ig sahiplerine kolayhk sa$lanmasr,

. Yonetime kargr gi.iven ve saygrnhk duygularrmn giiglendirilmesi ve geligtirilmesidir.
Kapsam
Madde 2- Bu yonerge; 5302 sayrh It 6zel idaresi Kanunu ve diler mevzuat uyannca il Ozel
idaresi ve bagh birimlere ait ig bciltimti, yaprlacak yazrgmalarda ve yiirtitecek iglemlerde Vali,
Genel Sekreter, ilge Kaymakamlan, Genel Sekreter Yardrmcrlarr, Huikuk Miigaviri, Birim
Mtidi.irleri ve ilge Ozel idare Mtidtirlerinin rmza yetkisinin kullanrlma gekil ve gartlannr

kapsamaktadrr.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu ycinerge,

Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara itigtcin Ydnetmelile,

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Yiinetmeli[e,

grkanlmrgtrr.
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Tannmlar

Madde 4- Bu ycinergede 1,er alan;

Yonerge

il Ozel idaresi veya idare

Valiltik

Vali
Genel Sekreter

Kayrnakam

Genel Sekreter Yardrmcrlan:

Hukuk Miigaviri
Birirn Mtidtirleri
ilge Ozel idare Miidiirleri

Ugak il Ozel idaresi imzaYetkileri Y<inergesini,

Ugak il Ozel idaresini,
Ugak Valilifini,
Ugak Valisini,
Ugak il Ozel idaresi Genel Sekreterini,

Ugak Ilge Kayrnakamlarrnr,

Ugak il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardtmctlannt,

Ugak il Ozel idaresi Hukuk Mi.igavirini,
Uqak il Ozel idaresi Birim Mi.idtirlerini,

Uqak il Ozel idaresi ilge Ozel idare Mtidtirlerini,

il Ozel idare Personeli : Ugak ilOzel idaresibtinyesinde gcirev yapanmemur, iggi (Ugak

il Ozel idare Personel Anonim $irketi ile tJgak Termal Turizm Tekstil Madencilik ingaat

Sanayi ve Ticaret l\nonim $irke1.i iggileri dahil), sozlegmeli ve gegici tiim personeli ifade eder.

imza Yetkilileri
Madde 5-Bu yonergede g1;gen irnza yetkilileri,

. Vali,

. Genel Slekreter,

. ilge Ka'ymakamlzrt,

. Genel Slekreter Yardtmctlart,

. Hukuk Miigaviri,

. Birim Miicliirlericlir.
IKINCI BOLUM

TEMEL iTXNINN \/E YONTEMLER, SORUMLULUXIAR VE UYGULAMA
ESASLARI

Temel itkeler ve Yiintemler
Madde 6-

6.1- flzellik ar:z e<lenve 'y'ali tarafindan imzalannast ve onaylanmasl gereken yanlarclaUqak

Valili[inin l\l0ll2(l2l tarihli "Imza Yel.kileri Ydnergesi"ne gcire iglem yaprlacaktrr.

6.2- Bu ycinerge kapsarnrnda devredllen imza yetkilerinin gdrev ve sorumluluk anlayrgr

igerisinde, dengeli, :z,amanrnda. tam ve do!ru olarak kullanrlmast esastr.

6.3- imza yetkiisi devrincle Valinin her konuda havale, imzave onay yetkisi sakhdrr.

6.4- Bu yonerge kapsamrnda kendisine imza yetkisi devredilen ydneticinin bu yetkisi Valinin

onayl olrnadrkga de!igtirilemez, farkl yorumlanamaz, belirlenenler drgrndakilere

devredilennez. Yali adrna ("Vali a." ibareli) imza atma yetkisi verilmig makamlarca

imzalanacak"yaztlar yalmz,:ayetkiyi kullananlar tarafindan imzalanacaktr.

6.5- Bu y6nerge kapsamrnda kendisine imza yetkisi devredilen ydnetici, imzaladrpr yaziarda

i.ist makamlarrn bilmesi gereken hususlan zamanrndabildirmekle ytikiimltidiir.

6,6- Bu yonerge kapsarnrnda kendisine imza yetkisi devredilen yoneticiler tarafindan

yaprlacak ya:zrgmalrar "Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda

Yonetmelik" hiikiintlerine uygun olarak yerine getirilir ve standardizasyona ozen

gdsterilir.

6.7- Gizli konu,lar sadecer bilmersi gerekenlere ve bilmesi gerekti[i kadan ile 4grklanrr.
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6.8- Yazilarn ait oldu$u, ilgili birimlerde hanrlanmasr, yazimasr ve yayrmlanmasl esastrr.

Ancak, acele veya gerekli gcirtilen hallerde Genel Sekreterlik Makamrnc a haztlanan
yazrlarrn bir drneli trilgi igin ilgili birimlere gdnderilir.Yaziar, ekleri ve varsa eweliyatr
ile birlikte irczaya sunulur.

6,9- Atarna onaylart, ilgilinin daha rinceki gorev yeri ve at{nma zamanrnr belirten bilgi notu
ile birlikte sunulur.

6.10- Bu ydnerge iile yetk.i devredilen ycineticiler, devredilbn yetkinin tam ve dofru olarak
kullanrlmastnLdan ve uygulamanrn yonergeye uygunlufunun denetiminden bir rist
yoneticiye kargr sorumludur.

6.11- Bu ydnerge kapsamrncla yetki devredilen birim mtidiirleri, birimlerinden grkan yazrlarrn
igerifiinden, y'aptlan iglemlerden ve sonradan yaprlan de[igikliklerden aynca sorumludur.

6.12- Bu ydnerge kapsamrnda yaprlacak yazrymalarda paraf sistemi eksiksiz uygulanrr. Birden
fazla birimi ilgilendiren yaziarda ilgil
sahiplerinin tamamr y azrdan sorumludur.

6.13- Bu yrinerge kapsamrnda yetki devredilen
Cumhurbaqkernhlr iletigim Merkezi (C
mevzuat ile tingdrtilen si.ire igerisinde sonuglandrrrlmasrndan ve cevaplandrnlmasmdan
sorumludur.

6.14- Bu yonerge kapsamrndla Birimler ve Hukuk Mrigavirlifii kendi aralarnda talimat (emir)
nitelifii tagrmayan bilgi, belge, teknik gdni$ ve mali konulara iliqkin do[rudan, arz ederek
y azrgmalar yapabi I irl er.

6.15- Yetkilinin izlnli veya raporlu o arda, gdrevli ve ttim
gcirevlerde kanunen yerrine vekdlet imzaf,e temsil ye

6.16- Mevzuatrnbrzzat Vali tarafindan i emretfi$ ya ve devri
yapilamaz.

6,17-Idarenin drg yazrgmalarrnda, imza yetkisinin kullanrmrnda makamlarrn asthk-iistltik
durumlan goz:etilir.

6.18-Vali tarafindan imza:lanacak veya onaylanacak yaziar mutlaka Genel Sekreter, ilgisine
gcire Genel Sekreter Yardrmcrlan ve ilgili Birim Miidiirleri tarafindan paraf veya imza
edilir.

6.19 - Imza yetkisi verilenler, yetki alanlanna g

iglerde tmzadandnce veya iglem safliasm

sunar ve Valinin direkt:iflerine gcire harek

6.20- Bu yrSnerge kapsam,mda Idare tarafindan yaprlacak yazrqmalarda yazlar ekleri ve

eweliyatr ile birlikte yetkili makamlarrn imzasma sunulur. Gizlilik dereceli yazlar ile
nitelilii itibariyle bir tasarruf, tercih ve teklif igeren yaziar ise dosyasryla birlikte ilgili
ycinetiici tarafindan yetl.:ili makama bizzat sunulur.

6.21-Imzalanmak izere tist makamlara sunulan yaziarda diizeltme yaprlmasr halinde

diizell.ilen yazrvevatsa.yaz/rmrg notlar yeniden yazianyaz'nrn ekine konulur.

6.22-Yaziar imza kartonuna par da olmak ve

aradabagka e'rrak olmamak adan di.izgiin

bir gekilde yerlegtirilir. im asrna dikkat

edilecektir.
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6.23-Idareye gelen her tiirlii resmi yazrnrr,yukanda agrklanan ilke ve prensiplere uygun olarak

Genel Sekrel.er Yardrmcrlarrnca ilgili Birim Miidi.irliigiine havalesi yaprlrr. 6nem atz

eden konularda Genel Sekreter aynca bilgilendirilerek, gerekli gOrtiltirse Genel

Seketerce havale editen yazrlarn Genel Sekreter Y4rdrmcrlarnca bizzat hassasiyetle

takibi yaprldr r.

6.24- Olura sunula, belirtilecektir.

ilgisi ve hukr

6.25- Makama, zorunluluk olmadrkga onaylar "tek niisha" haztlanarakimzaya sunulacakttr.

6.26-Bu ycinerge kapsamrnda yaprlacak yazrgmalarrn elektronik ortamda 1e-igiqleri)

tmzalanmast esastr.

Sorumluluk
Madde 7-

7.1- Bu yonerge iile verilen yetkilerin nerge hiikiimlerine riayet edilip

edilmedilinirr kontroliinden Genel

7.2- Genel Sekreter Yardrmcrlarr kendil yonerge kapsamrndaki ti.im i9 ve

iglerrrlerinin l.akip ve kontroliinden sorumludur.

7.3- Birim Mtidilrleri kendi birimlerinde yaprlan ve yonerge kapsamrndaki ttim i9 ve

iglemlerin taliip ve kontroliinden sorumludur.

7.4- Evral< ve belgelerde paraf ve imzasr bulunan her kademedeki memur ve amirler, atttklart

paraf ve imzadanmtigtereken ve mi.iteselsilen sorumludur.

7.5- Tekit yazrlan igleyigte, saEltksrzhfrn bir

birimlerde birim mtidiirleri ile birlikte ilg

7,6- Imza yetkilis;inin bulunmadr[r ya da i
grirevli imza yetkisiniL kullanacak, yaprl

iletecektir.

7.7- Birinr mtidiirleri, birimlerinde iglem g<iren ve gtkan t:frm yaziann igerifiinden ve

ilgililerce yaprlacak paraflar ile birimlerince yaprlan ttim ig ve iglemlerden, ne suretle

olursa olsun iglemsiz evrak brrakrlmamasrndan, goriige sunulmast gerekenlerin

bekletilmeden s6nderilmesinden sorumludur.

Madde 8-

nik posta (e- mail) muhafazast ve

n tedbirlerin altnmastndan birim

8.1. Bagvurular
8.1.1-Vatandaglanmrz, Ana.yasa'nn 74. maddesi uyannca kpndileri ya da kamu kurumlan ile

ilgili dilek r,,e gikAyetleri hakkrnda yetkili makamlapa bagvuru hakktna, ayrrca Bilgi

Edinme Hal<kr Kangnu gergevesinde de belirli liaklara sahiptirler. Bu nedenle,

vataldaglarffnrztn tiim. dilek, istek ve gik6yetlerine il pzel Idaremrz (web ortamr dAhil)

agrktrr.

8.1.2-Demokratik,,'e rpeffaf ydnetimin gereli olan egitlik, tar{fsrzhk ve agrkhk ilkelerine uygun

olarak kigiler.in bilgi edinme hakkrnr kullanmalarrna ifligkin esas ve usulleri diizenleyen

4982 SayiL Bilgi Eidinme Hakkr Kanununun Uygulanmasrna iligkin Esas ve Usuller

Hakhrndaki Yonetme:lifie gore yapiacak bagvurular, Hukuk Mi.igavirlifine Genel
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Sekreter tarafindan havale edilerek

Miidi.irltige gr5nderilir ve ilgili birimce h
8.1.3-Valilik Makamrna hitaben gelen yazrl

Sekreter taralinclan gcinilerek havalesind
ve sonucundem bilgi verilecektir.

S.1.4-il Ozel idaresi daima bagvurulara agr

iglemlere iligkin hizmetlerin akrqrnd

bekletilmemesi esastrr. Bagvurularla ilgi
tarafindan gri:ztilecektir.

8. 1.S-Birim Miidtirliiklerine gelen evraklar ar

ilgili evraklann gerefi yaprlarak Genel
tarafindan Valiye bil gi verilecektir.

8.1.6-Yanh ve gorsel basrnda kurum faaliyetle
ve programlada ilgili bilgiler birim mtid
dolrudan Genel Sekretere iletilecek, Gen

birlikte Valiyr; bilgi sunacaktrr. Ahnacak
8.2- Gelen Yaziar ve Evrak Havalesi
8.2.1-"QOK GIZLI", "GiZLl' ve "KigiyE O

Genel Sekretere arz edilecek, havaleyi t
ahnarak ilgilir;ine zimmetle teslim edilec

8,2.2-IlOzel idarer;ine gelen "GIZLI' yaziar
Evrak BUrosunca agrlacaktrr.

S.2.3-il Ozel idares;ine gelen tr.im yazrlann havalesi Genel kreter tarafindan yaprlacaktrr.
Genel Sekreterin idarede bulunmadr Et zamanlarda Sekreter Yardrmcrsr tarafindan
Genel Sekretere uygun vasrtalarla bilgi verilerek hava i yaprlacaktrr.

8.2.4-Igeripi ve geldifii yere g<ire dnem arz eden yaz:Irar i muhteviyatrndan kaynaklanan
tereddiitler do,layrsryla gerekli gdriilen dippr yanlar
sonra talimata gore ilgili yere havale edilir.

enel Sekretere bilgi verildikten

8.2.5-il Ozel idaresiine gelen yanlar Evrak Btirosiunca tasnif ilip, Genel Sekreter tarafrndan

havalesi yaprldrktan son.ra, kayrt numarasr verilerek ydr tamamlarur ve ilgili birim
miidiirlti$ine tmza kargrhlr teslim edilir.

8.2.6 -Hav al e evrakr nd a v ey a y azrda " Gortig el im"
en krsa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri
gerekli agrklarnayr yapacaklardrr.

notunun lunmasr halincle,

8.3- Giden Yaztlar
8.3. 1 - Yazrlarrn Ttirkge Dilbilgisi Kurallanna uygun hazrrla

krsa ve oz olarak ifade edilmesi zorunludur.

ve konularrn agrk bir ifade ile

8.3,2-Yaziann sonurQ bcjli.imi.inde yer alan "saygrllarrmla arz rim", "rica olunur" ve benzeri

ifadelerin yerine "arz ederim", "rica ederim" ibareleri lanrlacaktrr. lJst, aynr diizeyde

ve alt makamllara birlikte dafrtrmh olarak yaprlan y latda " Arz, ve rica ederim."

malarda "Saygrlanmla.", "Iyi

temin , notun sahibi

ilgili giirevliler
olan yetkiliye

ibaresi ile bitirilecek ancak gergek kigileri muhatap y

dileklerimle." veya "Bilgilerinize sunulur. " i.bareleriyle tirilebilir.
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9.2- Cumhurbagkanhfrna, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanhfrna, Bakanhklara,

Genelkurmay' Bagkanhfrna, Kuvvet Komutanhklanna ve Milli Gi.ivenlik Kurulu Genel

Sekreterli[ine dolrudanyazrlmasr gereken, igeri[i itib{riyle cinem arz:. edenyaztlar,

9.3- Anayasa Mahke,mesi, Yargrtay, Damgtay, Sayrgtay, Qyugmazhk Mahkemesi, Hakimler

ve Savcrlar l(urulu ve Yiiksek Segim Kuruluna dolrudan yaztlmast gereken onemli

nitelikli yaziar,

9.4- il Ozel idaresi

Ozel idaresinin

veren yaziar.,

ortak bulundufu qirketlerin Genel Kr]rrul toplantrlarrnda temsil yetkisi

Her tiirli.i yatrnm tekliflerine iligkin yazrlar,

Yrllrk yatrrrn'r programlart ve ek program teklif yazlart,

il Genel Me,rlis;inin almrg oldufu kararlar ile ilgili flarak, 5302 sayrh Kanunun 15,

maddesi ile ilgili yetkinin kullamlmasrna iligkin yazia!,

9.8- Kadro ihdas ve iptaline iligkin yazrlar,
g.g- il Ozel idare:si btitgesi, il Genel Meclisi ve il

yonelik emirler,

kararlannrn uygulanmastna

9.10- il Ozel idaresri adma brzzat bagkanhk etti[i kurullarla ifgili y al',

9.11- il Genel Meclisinin gtindemine teklif edilecek yazlal ile il Genel Meclisinden gelen

taleplere cevap verilmesine iligkin yazrlar,

9.12- Tapu fera! ve ipotek yazrlan,

9.13- idare adrna gdrsel ve yazir medyaya yaprlacak agrklanialara iligkin yarzrlar,

9. 1 4- Uluslararasl l luruluglara y azian y azrlar,

9. 1 5 - V al in rn brzzat imzalamayr uygun gdrdtifii dr$et y aziaf'

adma tapu dairelerinde ytirtittilen iglerfrlerle ilgili velkAlet yanlan ile Il

9.5-

9.6-

9.7-
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9.16- il Ozel idares;ine atanacak Genel Sekreter yardrmcrsr

memurlara ait agrktan atama, naklen atamaonaylarr,

her derecedel<i birim miidtirii ile

9,17-Il Ozel idaresi Genel Sekreteri ile i9 Denetgilerin m[zeret, hastahl,:, yrlhk izinleri ile
ticretsiz izin, yurl drgr izni, refakat, ter
onaylan,

9.18- Srjzlegmeli personel gahgtrnlmasr ile srizl
9.19- Toplu Sozleg.me onaylarr,
9.20- Gegici iggi aLLnmasr ve ig akitlerinin fesih
9.21- Il Genel Mer;lisine gcinderilen gtindem

ahnmasr isterLilen konulara iligkin onayl
9.22-i\Ozel idarer;i biitgesi Ozel Kalem bolii

trjren harcamalartna iligkin harcama tali
9.23- $artsrz balrqlara iligkin onaylar,
9.24- Ortak olunan Organize Sanayi Bcilgesini

iligkin onay yazl'an,
9 .2 5 - idar e I ehine yap r lacak kamul agtrrm alar da

9.26- IlOzel idaresi Disiplin Kurulu tarafindan

9.27-Idarede gorevli memur personelin 657

mi.iteakip maddelerine gcire gorevden

uzatrlmasma''re gorevden uzaklagtmlmas

9.28- idare personelinin ilgeler arasrnda naklen atanmasrna, agrktan atamaya ve personelin

9.29-

9.30-

9.31-

9.32-

difier kurumla'rdan idareye naklen atanmasrna iligkin o4ay yaz:iran,
Asaleten veya. vekdleten atama ve gdrevlendirme onayl yazrlan,
Aday memurlann asalet tasdik yazrlan,

idare adrna da.varun kabulti, davadan feragat ve sulh on[ylan,
5355 Sayrh Vtahalli Idare Birlikleri Kanununun 18. malddesi uyannca Idare biitgesinden

kalan, il Ozel idaresini ilgilendiren ig ve iglemlerl$ ilgili olarak,

Kdylere HizmLet Gdttirme Birliklerine yaprlan odenek afttarma onaylarr,

9.34- Memur ve iqigi personelin Valilik, Ilge Mi.idi.irliikleri
e onaylarr,

ve di[er kamu kurumlanna

gorevlendirme onaylarr,

9.35- Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerde mi.i

yetki devri yaprhnamrg diger iglem ve k
Genel Sekreter Tarrafindan imzalanacak Ya
Madde l0- 5302 sayrh il 6zel Idaresi Kanun

Ozel idaresi hizmetlerini Vali adrna ve emir
Meclisi ve il Enciimeni kararlanna, il Ozel id
yrlhk gahgma progriamrna grire dtizenleyip ytir

birimlerine gereken emirleri verir ve bunlann uygulanmasrm saijlar. Bu kapsramda, bu yonerge

ile Genel Sekreter tarafindan imzalanacakyaziar ve onaylar gurrlardrr;

10.1- Kanun, Yonetmelik ve diler mevzuatla do!rudan {aliye brrakrla:r konular drgrnda

kamu kurum ve

kuruluqlarr ile gergek ve tiizel kigilerle yaprlacak olan Jrazrgmalar,
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l0|'Z- il Ozel idaresi adrna yargr mercileri nezdinde agrlacak davalara iligkin dilekgeler ile
dava dilekgelerine verilen cevaplarl ihtiva edenyaziar ile Sayrgtay ve idari yargr sorgu
ve savunma larrna ait y aztlat,

10.3- Bakanhklardan gelen ve Vali tara]findan imzalanmasr gerekmeyen yanlar ile iinem
rrig yazrlan,

a iligkin on iglemlerin yi.iri.ittilmesi ve takibi ile

mirleri, yonergeler, tebliSler, bildiriler ve yazL

geklinde yayrmlanmast istenen yazrlarnbirimlere dalrtrmrna iligkin yazrlar,
10.(i- 2886 sayrh .Devlet Ihale Kanunu k4psamrnda il Enctimenince ya.prlan her ttirlii kiraya

verme, kiralama ve benzei kqnulan igeren sdzlegmelerin imzalanmasr veya
onaylanmasr,

10."1- Il 6zel idaresinin sorumlulu[unda $ulun an 1,2 ve 3. Srnrf Gayri Srhhi Mtiesseseler ile
Srhhi Mtiesseseler ve Umuma Ag{k istirahat E[lence yerlerinin igyeri agma ruhsat
onaylan,

10.tt- il Ozel idaresinde gcirev yapandaimf, gegici iggiler ve Ugak 6ze|I<larePersonel Anonim

$irketi ile Ugak Il Ozel idaresi Termal Turizm Anonim $irketi iggilerine ait toplu ig

sdzlegmeleri gerefii olugturulacak kurul onaylan ve Disiplin Kurulu Karar onaylan,
10.91- il Genel Meclisi ve il Enciimeninde gdrtigtilmesi gereken konularla ilgili Valilik

25. maddesi gere[ince Valinin katrlamadr[r ve

iimeni toplantrlanrun karar onaylan,
sadece bilgi ihtiva edenyaziar,

lgili olarak Kaymakamhklara y azian y azrlar,
yargr tarafrndan istenen evrak ve belgelerin

gonderilme si ne ili gkin y azrlar,

10.14- Birinci ve ikinci tekityaz:j'an,
10.15- il Ozel idaresi Disiplin Kurulu ile ilgili sorugturma teklifleri ile ilgili ig ve iglemlerine

iligkin yazrlar,

cirev da[rhm onaylan,
gaviri ve Birim Mi.idtirlerinin her ttirlii izin

veya yurt drgrnda gegirme onaylarr,

aviri ve Birim Miidtirlerinin izin, rapor, il drgr

rinden ayn kalmasr durumlannda yerlerine
vek6leten gorevlendirme onaylan,

l0.2t}- 657 sayrh Devlet Memurlan Kanununun 65 ve 68. maddeleri uyarrnca derece
ytikselmesi ve kademe ilerlemesi ile intibak onaylan,

I0.2L- il Ozel idaresinde olugturulacak her frirlti komisyon onaylarr,
10.22- ig Denetgi harig ttim personelin ayhftsrz izin, saflrk izni,657 sayrh Devlet Memurlarr

Kanununun l04lc maddesi uyannca verilecek mazerct izin onaylan,
10.2:l- Trim personellin emeklilik onaylarr,
10.24- 5302 sayrh Kanunun 64. maddesindd ongori.ilen igbirligi protokollerininimzalanmasr,
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70.25- Birimlerin i3cirev tarumlirmr belirilemek, degigtirmek, grincellemek ve uygulamaya
yonelik talirnatlar ve onaylar,

10.26- i (a) grubu maden ruhsallarr ile jeotermal kaynaklar ve dolal mineralli sulara iligkin
arama-igletnre ruhsat onaylarl,

10.27- Yattnm ve hizmetler igin gerek merkezi biitgeden gerekse gegitli kurum ve kuruluglar ile
gergek ve ti.izel kigilerden gelen kaynak ve cideneklerin btitge gelir-giderlerine iligkin
ya ye onay'lar,

10.28- il Ozel idaresi biitgesindett yrllara sdri olarak ihale edilen iglere ait cideneklerin mtiteakip
yrla devredilmesine dair devir yazrve onaylan,

10.29- Yenilenebilir Enerji Kal,naklarrnrn Elektrik Enerjisi Uretimi Amagh Kullarumrna
itigtin Kantmun 6/.4 maddesi kapsamrnda talep edilen su kullanrm hakkrna iliskin
yazrlar,

10.30- il Ozel idare personelinin ve araglannrn il drgr gegici gorevlendirme onaylan,
10.31- Idare adrna noter vasrtasryla gekilecek ihtamamelerin imzasr
10.32-il Ozel idaresine ait ig mal<inelerinin kiraya verilmesine ait onaylar,
10.33- idare person,:linin Birim Mi.idtirliikleri arasrnda gdrevlendirme onaylan,
10.34- idare personeliyle ilgili olarak giivenlik sorugturmasr ve argiv aragtrrmasr igin

kurumlarla yaprlan yazr gnralar,

10.35- Ozel Kalem cidemeleriyle ilgili harcamalann harcama yetkilisi olarak imzalanmasr,
10.36- 4857 Sayrh Jlg Kanununa gdre olugturulan Komisyonlara bagkanhk etmek ve iglemlere

iligkin evrakllar,

10.37- Difier kurumlar nezdinde yaprlacak toplantr ve komisyonlara idareyi temsilen personel
gdrevlendirnle yazrsr ve onaylan,

1 0.38- Valinin imza srna sunulacak y azrlarrn parafl anmasr,

10.39- Birimlerden gelen talep iizerine olugturulan gortiglerin ilgili birir:nlere havalesi ile
Flukuk Mtigavirligince verilecek ve phnacak g<iriiglere iligkin yazrlann imzalanmasr,

10.40- Emniyet Mtidiirli.igii ve il Jandan{a Komutanh[rndan giivenlik tedbiri istenmesine

iligkin yazrlar,

10.41- il ozel idaresi personelinin kurum kimliklerinin imzalanmasr,

10,42- Kamu konutlannr usulsi.iz iggal edenlerle ilgili "zorla bogaltma" l<ararlanna iligkin
onaylar,

10.43- Onem ve ozellik arz eden "QOK GIZLI ", " Ki$iYE 6Znf " dereceli yazrlar,

10.44- idarece yr.irtiltlecek hizmetlere iligkin genelge niteligindekiyazr,talirnat ve emirler,
10.45- Garnizon Komutanh[r, Cumhuriyet Bagsavcrh[r, Belediye Bagkanhlr, Universite

Rektorhigtin(, yazr

10.46- il Genel Meclisi nagh ve elitim amacr drgrndaki

toplantrlara iligkin onaylarr,

10.47- Il ozel idaresi personelinin istifa onaylan,

f 0.48- Idare hizmelleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluglardan personel altnarak

olugturulacak komisyonlara ve giirevlendirilecek kamu personeline iliqkin onay yaz/'an,

10.49-Yaz ve krg gahgma programr kapsammda toplu olarak yaprlacak merkez ve ilge

birimlerinde personel, arag ve ig makinesi gorevlendirmesine iliqkin onay yazrlary

10.50- il Ozel idarer;inde gorev yapan daimi ve gegici iggilere ait toplu iq sdzlegmeleri gerefi

olugturulacak kurul onaylan ve disiplirr kurulu karar onaylarr,
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10.51-'fagrt ve denrirbag mallann tahsisi ve yer defigtirmesi ile diigiilmesine iligkin onaylar,

10"52- Yaprlan herJhangi bir iglem gergevesinde igin mahiyeti Va da ivedilifine gdre merkez ve

tagra kurulu glanndan bi I gi i stenme s i durumu nda y antacak cevabi y aztlar,

10"53- Arqiv Ydnetmelifii gerefince imha edilecek evraktn i{nha onayr,

10.54- Personelin rnali ve ozliik haklarryla ilgili olarak drg krfrruluqlarla yaprlan yazrqmalat,

10.55- Idarece yapian ihalelerle ilgili olarak Sosyal Gtive lik Kurumuna yaprlmasr zorunlu

olan bildirirnlere iligkin y azrlar,

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

yaprlan yaztqmalar,

10"57- Hukuk Mtigavirlifi ile bafh birim mtidiirltiklerince ;Ftirtitiilen ve denetlenen iglere ait;

gegici kabul, kesin kabul ve yaklagrk maliyet ile ilgflli kurum igi ve difer kurumlarla

yaprlan yaztqmalar igin on izinyazian ve onaylan,

10"58- il ozel idaresi konutlanrun tahsis onaylart,

10.59- Il ozel idaresinde staj yapmak isteyen o[rencileri staj onaylart ve konuyla ilgili
yazrqmalar,

konuda Gen el S ekretere gori.iglerin bildirilmesi,

ll.3- it Genel ,Meclisi ve il Enctimeninde gtindemp almmast gereken dosyalarrn

tamamlanm,aslrun sall anmasr, noksanltklarl a il gi li kuf ums al y azrqmalat,

ll"4- idare btitgesi, gahgma programl, performans planlartrun ve kesin hesaplarrn

haznlanmaslna nezaret edilmesi ve bu konularla ilgili koordinasyon yazrlary

11.5- Genel Sekreterin tetkikinden ve onayrndan gegen, aflt birimlere duyurulmast gereken

yazrlar,

11.6- idarece belli ddnemlerde Bakanhklarrn alt birimlerine gdnderilmesi gereken istatistiki

bilgilere aityazr ve cetveller ile rutin yaztlar,

10.60- Birim miidtirliikleri tarafindan 4734 sayfi Kamu ihale Kanunu ve 2886 sayrh Devlet

ihale Kanunu kapsamrnda yaprlacak dogrudan temin ve diper ihalelerin on izin onaylan,

f 0.61- idarenin we:b sayfasmda veya yerel b
niteligi tagtlzan bilgi notu,

10"62- il ozel idaresi tarafindan yiiriiti.ilen y

tadilatr, si.ire uzattmr ile kegif arttglan ve

10.63- Scizlegmeli personelin sozlegmelerinin i

10.64-Hazine arazrilerinin il ozel idaresi adr

gonderilecelk gciriig ve teklif bildiren ya

10"65- idarede gorevli memur personelin disiplin sorugturmasl onay yazrlan,

10"66- Kesinlegen il Genel Meclis Kararlan ile il Enciimen Kararlanrun ilgili birim ve

kuruluglara gdnderilmesine iliqkin yaztlar,

10"67- Kanun ve Ydnetmelikler gerepi Valinin, Genel Sekrefer tarafindan itnzalamaslnr uygun

gordiifii, idarenin gorev alanrna giren ve yukarda payrlmayan difer ig ve iglemlere

iligkin yazrv e onaylar.

Genel Sekreter Y:rrdrmctlan Tarafindan imzalanacak Ylzilar ve Onay'lar

Madde l1-
11"1- Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak ko lar drqrnda kalan hususlarla ilgili

Kamu Kurum ve Kuruluglarr ile gergek ve ttizel kigilerle yaprlacak yazrgmalar,

ll"2- Bagh birimlerin, Genel Sekreter adlna koordine edilerek, gahqmalanntn izlenmesi ve bu
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ll.7- il Ozel idaresinin hizmet alaruna giren konularla ilgili yaprlan ba;;vurularrn safhalan

hakkrnda il5lililere bilgi verme niteligindeki y aziar,
11.8- Idare nobet gizelgesi onaylarr,

ll.9- Vali ve Genel Sekreterin onaylna sunulan evraklann paraflanmasr,

11.10- Emeklilik i;rlemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iligkin yazrqmalar,

11.11- il Ozel idaresinin kamu kurum ve kuruluglarr ile 6zel gahrslarla yaprlan rutin yazrgmalar,

11.12- Sendika iiye li[ine girig ve grkrglarrna aityaziarla. istatistiki ve mali bilgi vermeyi igeren

konularda sr:ndikalarla yaprlan y azrqmalar,

11.13- Idareye ait tagrnmazmallarla ilgili kiracrlarla kira bedellerinin tahsili ve 1937 yrh vergi

kayrtlarr ile ilgili yazrgmalar,

ll.l4- il Ozel idaresinin biitge, gahgma programl, stratejik plan, faaliyet laporu, performans

planr ve kesin hesaplanrun hazrlanmaslna nezaret etmek ve bu konularda gereken

koordinasyon yazrlafl,

ll.l5- Belediye srnrrlarr ile mi.icavir alan drgrnda bulunan igyerleri I, '.2 ve .). gayrisrhhi

mi.iessese, srhhi igyerleri ile umuma agrk istirahat ve e[lence yerlerinin ruhsat onay

a$amaslna kadar kurumlar ve kigilerce yaprlan ilgili yazrgmalar,

11.16- I (a) grubu maden ruhsatlarr ile jeotermal kaynaklar ve do[al mineralli sulara iligkin
arama- i gletnae ruhsat onayl anna kadar yap r lan y azrqmalar,

ll.l7- Kendisine baph miidiirliiklerin ig yazrgmalan,

11.18- ilge Ozel idare Miidiirliikleri ile ilgili teknik bilgi, belge ve rapor alnnya iligkin yaztlar,

11.19- Kurum igi herhangi bir hak dofurmayan bilgi nitelikliyanlar ve ayhk raporlar,

11.20- Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dofurmayan, tist makamlarrn takdirini gr:rektirmeyen ve bir
direktif niteligi tagrmayanyaziar ile sadece bagh biriminin gorev alaruna iligkin yetki ve

sorumluluklar ile uygulanan usullere agrkhk getir:mek amacryla yaz|lan teknik ve

muhasebata ili gkin y aztlat',

ll.2l- Tip formlarla yaprlan, Genel Sekreter katkrsrna ihtiyag duyulmayan yazrlar, (Numarataj

Belgesi, Yapr Kullanma izin Belgesi, imar Durum Belgesi, As;gari Mesafe Tes.

Tutanafr, ingaat Ruhsatr, Hakedig Ust Yazrsr gibi)

11.22-Hahhanr harita ve jeofizik etiid raporu onaylan,

11.23- 4982 sayir Bilgi Edinme Hakkr Kanunu ve CIMER kapsamrndla kendisine bagh

birimlere yaprlan bagvurulara iligkin, Genel Sekreterin bilgisi d6hilinde verilecek cevap

yazian,
11.24- Valilik Mal,amrndan havale edilen Valilik emirleri, yonetmelik, yonerge, genelge,

teblig, bildiri ve ya geklinde yayrmlanmasr istenen yazilrann birimlere daprtrmrna

iligkin yazrlar,

11,25- Kendisine bagh birimin biitge teklifi ve bi.itge uygulamalarr ile ilgili lrazrlar,
11.26- Idarenin hizmet alanrna giren taleplere iligkin bagvurulann sonucu hakkrnda ilgililere

bilgi verme niteligindeki y azll'ar,

11.27- Mahkemelerden ve diler kurum ve kuruluglardan gelen imar durum belgelerine ait

taleplerin ce'vabi y azrlar,
11,28- Bir iglemin veya dosyarun tamamlanmasura yonelik olarak bilgi isterne, bilgi verrne ve

evrak noksanhklanmn tarnamlanmasr veya bir iglemin tamamlanmasr gibi hususlarda

ilgili gergel,r ve ttjzel kigilere gonderilecek olarL, yeni bir hak ve yiiktimliili.ik

do$urmayan, emir ve icra niteligi tagrmayan yaziar,
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11.29- Talep eden personele gcirev yeri belgesi verilmesiyle ilgili yazrlar,
1f 30- idare persorrelinin hizmetigi egitim programt onaylan,
11"31-Valinin, Genel Sekreterin ve mevzuatrn verdigi benzer diger ig l'e iglemlere iligkin

yaziar.
il ge Kaymakamla rr Tarafindan imzalan acak y azilar
Madde 12-

l2,l- 5302 Sayrh il Ozel idaresi Kanununun 32. maddesi uyannca, igyeri Agma ve Qahgma
Ruhsatlarrna iligkin Ycjnetmelik kapsamrnda, Srhhi Miiesseseler, Umuma Agrk istirahat
ve E[lence Yerleri (Gayrisrhhi Miiesseseler ruhsatlan, Maden Kanununa tabi ruhsatlar,
Jeotermal K.aynak ve Dolal Mineralli Sular Kanununa tabi ruhsat ig ve iglemler ile su
tirtinleri tirrltim yerlerinin ve kaynak sulannrn kiraya verilmesri iqlemleri harig)
ruhsat/izin verrne, ruhsatsrz olarak faaliyet gcisterdigi iqin kapatrlma, gegici stireli
kapatma, sriresinden iince agma, ruhsatlizin iptali ve denetim yetkileri ilgelerde
Kaymakaml ara verilmigtir.

12.2- ilgede gorer, yapanpersonelin her ttirlti izin onaylan,
12.3- Mevzuat gere[i Kaymakam tarafindan imzalanmasr gereken diper yazr ve onaylar.
Hukuk Mii gaviri llarafin dan irnzalan acak Y aztlar
Madde 13-

13.1- il Ozel idarr:si ig ve iglemleri ile Kamu ihale Kanununda belirtilen sozlegme tasanlarr
iizerinde inceleme yaprlmasr ve gdrtig bildirilmes i y azrlan,

13,2- il Ozel idaresini ilgilendiren her ttirhi hukuk ve cezadavalanna ait iglemler,
13.3- Her tiirlii yargr organr, hdkim ve icra daireleri ile noterler tarafindan idareye izafetenil

trizel kigiligine yaprlan tebligatlarr kabul iglemleri,
13.4- Toplu Ig Soz:legmesi gdrtigmelerine iligkin hukuki gcirtig yazrlan,
13.5- il ozel idaresi birimlerinin ig ve iglemlerine ait istenen hukuks;al mtitalaa ve gdrtig

yazrlan,

13.6- idare adrna noter vasrtasryla gekilecek ihtamameler,
13,7- Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardrmcrsr ile mevzuatrn r,'erdi[i diger ig ve

iglemlerin takibi.
Birim Miidiirleri T arafindan imzalanacak Evraklar
Madde 14-

l4,l- Birim miidUrli.ikleri ile ilgili rutin bilgi ve belge isteme yaz:|ran ile form ve cetvelle
drizenlenecel< bilgi y azian,

14.2- Birim mtidtirltiklerinde gahgan memur ve iggilerin (UPA$ iggileri dehil) izin onaylan,
14.3- Mtidtirltik igi gcirevlendirme ve talimat yazrlan,
14,4- Birimiyle ilgili il i9i personel ve arag gorevlendirmesi,

14.5- Birimlerinde grkan ya ve onaylarrn paraflarr,
14.6- Ash kendi birimlerinde bulunan evraklann "Ash Gibidir" tasdik imzalan,
L4.7- igin mahiyetine gore hazrhk, ozel, idari ve teknik gartnameler ve buna benzer tip

gartnamelerin parafi ve imzalanmasr,
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14.8- Harcama yetkitisi olarak; il Ozel idare Biitgesinden yaprlacak harcamalara iligkin

onaylar, odeme emri belgeleri, avans onaylan, harcama talimatt, satm alma komisyon

kararlanrun onaylanmasr, yaklagrk maliyet, kontrolltk tegkilatr, muayene ve kabul

komisyonlarrrutr kurulmasr, hakedig dosyasr, igyeri teslim ve ige baq;lama proje ve

ekleri, ig programlarr, ig ihtiyag figleri, ambar girig ve grkrglanyla rlglli yaziar ve

onaylar

14.9- Birimin biitge tr:klifi ve biitge uygulamalarr ile ilgili yazrlar,

14.10- Haftahk, ayhk, glinltik olarak Genel Sekreterlife sunulan bilgilendirme raporlan,

l4.ll- Birimlerine bafh gahqan personelin disiplin kurulu gerektirmeyen cezalartn

verilmesine iligkin yazrlar,

14.12- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardtmctlan tarafindan veriletr ve mevzual

hi.ikiimlerinin gerektirdifi difer yazrlar, formlar, cetveller ve onaylar.

u6nuUNcu sOrUN{
QE$iTLi VE SON Ht-tXuUlnn

qeqitli Hiikiimler
Madde 15-

15.1- Bu yonerge ile alt kademelere devredilen yetkiler, i.ist kademelerce het zaman

kullanrlabilir ve deligtirilerek yeniden diizenlenebilir.

15.2- Bu yonerge htiktimleri konusunda birim amirleri personelini e[itecek ve gdrevlilere

imza kargrhfir okutacaklardrr. Birimlere bagh alt kademelere ycinergenin bir fotokopisi

dalrtr larak, bag vurmay a hazr bir gekil de bulundurulacakttr.

15.3- Bu yonergede hi.ikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Valinin bilgisi

d6hilinde Genell Sekreterin emrine gore hareket edilecektir.

15.4- Bu imza Yetkileri Ydnergesi ile daha cince grkanlmrg ttim imza yetkileri yonergeleri

ytirilrli.ikten kal drnlmr gtrr.

Yiirtirliik
Madde 16- Bu ydnerge, Vali tarafindan onaylanmasl ile yiiriirltige girer.

Yiiriitme
Madde 17- Bu Ydnerge htikiimleri Ugak valisi tarafindan yiiriitiiliir.

IlekirABACI
Val ardtmctst

nel Sekreter

OLUR
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