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KIRIKKALE iL OZEL IDARESI

IMZA YETKILERI VE YAZISMA
YONERGESI

1. AMAC

Bu Yonerge ile Kirikkale i1 Ozel Idaresine Il Ozel Idaresi Kanunu ve diger Mevzuatla
verilen gorevlerin Vali, Genel Sekreter ile diger list duzey idareciler tarafindan belirli is
bslimii halinde yerine getirilmesi, imza yetkilerinin belirlenerek hizmette verimli, hizh ve
diizenli bir akism saglanmasi, bilrokratik iglemlerin en aza indirilmesi, i sahiplerine kolayhk
saglanmasi, gorev ve sorumluluklarin alt kademelere dagitilarak sorumlulugun paylagiimas
ile iglerin verimli bir sekilde yriitilmesi amaglanmigtir.

2. KAPSAM

il Ozel ldaresi Kanunu ve diger mevzuatin Idaremize yiikledigi milkellefiyetler
uyarmmca il Ozel Idaresiner bagh olarak hizmet yiriitmekte olan birimler il iige
Kaymakamlarinin yapacaklari yazigmalarda, yiiriitecekleri is ve islemlerde ve diizenlenecek
ruhsatlarda "Vali Adma" imza yetkisi kullanma sekil ve sartlarim kapsar.
3. HUKUKI DAYANAK

5302 sayih 11 Ozel [daresi Kanununun 32. maddesi.

4, TANIMLAR

Bu ydnergenin uygulanmasinda;

4.1. Valilik : Kirikkale Valiligini,

4.2.Vali : Kirikkale Valisini,

4.3. Genel Sekreter . Kirikkale i1 Ozel idaresi Genel Sekreterini,
4.4. Genel Sekreter Yardimeisi : Genel Sekreter Yardimeising,

4.5, Birim : Birim Midiirliiklerini ve Hukuk

Musavirligini,
ifade eder.
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5. GENEL iLKELER

5.1. Imza vyetkilerinin sorumluluk bilinci ile dengeli, eksiksiz ve dogru olarak
kullaniimast esastir. Kanunla verilmis yetkiler ile Vali tarafindan Genel! Sekretere devredilen
yetkiler ayr1 bir Vali onay ile alt kademelere devredilebilir.

5.2. Vali tarafindan devredilen imza yetkileri kullanilirken [dare digindaki kuruluslara
yazilan yazilarda "Vali a." ibaresi mutiakaeklenecektir.

5.3. Vali adina yetki verilmis amirler tarafindan imzalanacak "Vali a.” ibareli yazilar
yetkiyi kullanan birimler tarafindan hazirlanacaktir. Imzaya yetkili kiginin, izin, hastalik,
gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde vekili, imza yetkisini aynen kullanabilecektir.

5.4, Imza yetkisine sahip Makamlar (Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Birim Midiirleri)yetki alanlarina girse dahi, cok Snemli konu ve isler ile prensip karari niteligi
tagtyan, 11 Ozel 1daresi politikasim ilgilendiren, Idareyi baglayabilecek hususlarda, imzadan
dnce veya islem safhasinda Genel Sekretere ve/veya gerekiyorsa Vali'ye; varsa alternatif
snerilerle birlikte bilgi sunmak, bu konuda Vali veya Genel Sekreterin gorilg ve tercihlerine
gore hareket etmek durumundadirlar.

55. Birim Miidiirleri imzaladiklar1 yazilarda, Genel Sekretere bilgi vermekie
yiikiimlidirler.

5.6. Gizli yazigmalar sadece ilgili kisinin bilmesi gerektigi kadanyla agiklanir. Her
kademe, sorumlulugu derecesinde, bilmek durumunda olduu konular lizerinde aydinlatilir. Bu
amagla her bilgi sahibi imzaladif1 yaz1 ve belgelerde, st makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

5.7. Genel Sekreter Yardimcis: ve Birim Midirlerinin gérevde bulunmadiklan
durumlarda, bu gérevler iyi yonetimin geligtirilmesi ¢ergevesinde belirtilen kisi tarafindan
yerine getirilecek, konu ile ilgili sorumluluk da iistlenilmis olunacaktr,

5.8, imza yetkisinin kullaniimasinda, muhatap makamin seviyesi ile konunun kapsam
ve 8neminin goz Sniinde tutulmasi temel ilke sayilmalidir.

59. Ustlerin emri anlaminda olmayan, hiyerarsik denetimi veya bilgilerini
gerektirmeyen rutin ve teknik yazigmalar birimler arasinda dogrudan yapilabilecektir.

5.10. Rutin dilekge ve miiracaatlanin dogrudan ilgili birimce kabultine imkén
saglanacaktir,

5.11. Vali ve Genel Sekretere Kanunlarla verilen veya Vali tarafindan Genel Sekretere
devredilen her tiirlii havale, imza ve onay yetkileri saklidir. Vali ve Genel Sekreterin gerek
gordiigiinde devrettigi yetkiyi dogrudan kullanabilir.

5.12. Verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimeist ve Birim Miidilrleri sorumludur.
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6. YAZI ISLERi

6.1. Yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y&netmelige
uygun olarak yapihr.

6.2. Resmi yazisma kurallar: ve Standart dosya plam ydnetmeligine gre hazirlanan

yazilarin paraf sistemi eksiksiz uygulamr. Yazilarda parafi olan gorevliler miigtereken ve
miiteselsilen sorumludurlar.

6.3. Yazilarin ait oldufu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve sevk edilmesi
esastir. Ancak, acele veya gerekli goriilen hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin
bir &rnegi, ilgili birimlere gdnderilerek dosyanin takibi saglanacakur,

6.4, Birim miidiirleri, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludurlar. Bilgi

Edinme Kanunu ve Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna gtre verilen dilekgelerle
ilgili iglemlerde kanuni siireler konusunda azami 6zen gosterilecektir.

6.5. Tekit yazilar: {darede saghksizligin bir gostergesi oldugundan, tekide meydan
verilen birimlerde, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Birim Miidiirleri ve diger
gorevliler miigtereken sorumlu olacaklardir.

Tekite;

-Birinci tekitte, tekit edilen yaziyr imzalayan,

-Ikinci tekitte, yazty: imzalayan makamin bagl bulundugu bir iist amir,

-Ugiincli tekitte, imzalayan makamin bagh bulundugu bir iist amirin, bagh
bulundugu bir {ist amir cevap verecektir.

6.6. Yazilar ilgi ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Kararlar, ek cetvel ve raporlar
bashikli kagida yazilir. Baslikta birinci sirada biiyitk harfle Kirikkale 11 Ozel Idaresi, ikinci
sirada kiigiik harfle Birim Miidiirligiiniin ad1 yazilir.

7. HAVALE
7.1. Personel ve islemler hakkinda vaki;
-Ihbar ve sikayetler,
-Sorusturma ve inceleme onaylarinin cevap yazilari,
-Ust makamdan istenen goriise verilen cevaplar,

-Bizzat Vali ve Bakan tarafindan imzalanan yazilar ile bu seviyede eki, bulunan
evrak,

-Yerel Giindem faaliyetlerine iliskin yazilar,

Bu ve benzer kapsamda olmayip, ilgili Birim Miidiirligiince Genel Sekreterin havalesine
ihtiyag duyulan yazilar bizzat Genel Sekreter tarafindan havale edilecektir.

7.2. Gelen evraklar, Genel Sekreter tarafindan ya da yetki verdigi Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan havale edilir.(Genel Sekreter Yardimeisi Snemli gordiikleri evraki

Genel Sekretere sunacaklardir.)
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7.3. Onemi geregi Vali veya Genel Sekreter tarafindan imzalanmas: gerekmeyen
evrakin havalesi ilgili Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan saglanacaktir,

7.4, Havale sirasinda onemli goriilen evrak, zaman kaybedilmeden, ilgililerince
Genel Sekreterin bilgisine sunulacaktir. Bu tiir yazi ve belgelerin acil olanlar, ilgilisine

ulastirilarak islemin hizlandirlmas: saglanacak ve bilahare sonucundan Genel Sekretere
bilgi verilecektir.

7.5. Gizli, gok gizli, kigiye &zel, hizmete dzel, Snemli bir tasarruf, tercih, teklif

veya atama igeren yazilar, bizzat Insan Kaynaklan ve Egitim Midirligt tarafindan
acilarak gerekli yere teblig edilir.

7.6. Gizli, ¢ok gizli, kisiye 8zel, hizmete Gzel, Snemli bir tasarruf, tercih, teklif
veya atama igeren yazilar, bizzat Birim Mildird tarafindan Genel Sekretere; gerekiyor ise
Genel Sekreter tarafindan Valiye sunulacaktir.

8 . BASINLA ILISKILER

8.1. Gazeteler, ilgili Miidiirligitn yan: sira Birim Amirleri tarafindan da takip
edilecek, uyan olmaksizin cevabi not hazirlanarak Genel Sekreterin tetkikine sunulacaktir.

Basina verilen cevap metni gerektiginde, il Basin ve Halkla ligkiler Mudirligiine’de
gdnderilecektir.

8.2. i1 Ozel idaresinin is ve iglemleri ile ilgili basinda ¢ikan haber, iddia, ihbar sikayet
ve temenniler ile ilgili olarak basina yazili ve sdzlii bilgi verme Vali tarafindan yapilacaktir.

8.3. Gerektiginde basina bizzat s8zlii veya yazili bilgi verme Vali ya da sinirlart
belirtilerek yetkilendirilen kisi tarafindan yapilacaktr.

9 . VALI TARAFINDAN iMZALANACAK VEYA ONAYLANACAK YAZI VE
BELGELER

9.1, Kanun, Tiiziik ve Y&netmeliklerle mutlaka Ust Yonetici/Vali tarafindan
imzalanmasi, onaylanmas: gereken veya 8zel yetki devri yapilmayan iglem vekonular.

9.2. Cumhurbaskaniii Genel Sekreterligine, TBMM Bagkanhgina yazilan ve bu
Makamlarin bizzat imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

9.3. Genel Kurmay Baskanhg'na, Kuvvet Komutanliklari ile Ordu Komutaniigi'na
yazilan ve bu Makamlardan bizzat gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

9.4. Cumhurbagkanligi ve Bakan imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplarla,
Cumbhurbagkanligina ve Bakanliklara gonderilen goriig ve Oneri i¢eren yazilar.

9.5. Onem arz eden ve Vali adina gelen yazilara verilecek cevaplar.
9.6. Diger illerden bizzat Vali imzasi ile gelen 6nemli yazilara verilecek cevaplar.

9.7. Memur, s6zlesmeli ve is¢i personelin atama onaylan ile memur ve s6zlegmeli
personelin ilgeler aras: nakil onaylan,

9.8, il idaresi Kanunu kapsamindaki gdrevliendirme onaylan,
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9.9, Mudiir ve iistii bos kadrolara vekileten ve tedviren gérevlendirme onaylan,

9.10. Dolu bulunan Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimcilifi ve Birim
Miidiirleri kadrosuna vekélet ve tedvir onaylan.

9.11. Genel Sekreterin tiim izin onaylan, Genel Sekreter Yardimcisi ile Birim
Miidiirlerinin ve uzman personelin yurt dist izinleri ile ayliksiz izin onaylar:.

9.12. Genel Sekreter Yardimcisi, Birim Miidiirleri ve memurlarin, muvafakat,
gegici gorevlendirme, gorevden g¢ekilmis saytlma ve emeklilik onaylan gibi ozliik
islemlierine ait onaylar.

9.13. il Ozel Idaresi Kanunu, Devlet Memurlari Kanununun Disiplin, Toplu Is
Sozlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu, Memurlarm ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas: Hakkindaki Kanun ve diger Kanunlar, Tizik ve YoOnetmeliklerin

ongordiigli, Vali tarafindan onaylanmasi gereken veya tzel yetki devri
yapilmayan/yapilamayan iglem ve kararlar.

9.14.657 sayih Kanunun 137, ve milteakip maddelerine gore gdrevden
uzaklagtirma karariun alinmasi, uzatilmas: veya kaldinlmasina iliskin onaylar.

9.15. il Genel Meclisi ve il Enciimeni giindemine alinmasi istenilen konularla ilgili
yaz: ve onaylar.

9.16. i1 Ozel idaresi biitgesinden 6denen temsil, afirlama ve tren harcamalarina
ait izne iligkin Vali degisikliklerinde alinan onaylan.

9.17. 11 Ozel idaresi adina yayimlanacak 8nemli emir ve genelgeler.

9,18.idare adina tapu dairelerinde ytriitillen islemlerle ilgili olarak "Vekilet
Yetkisi" veya 11 Ozel idaresinin ortagy bulundugu sirket ve OSB genel kurul, ySnetim
kurulu ve miitesebbis heyeti toplantilarinda “Temsil Yetkisi” veren yazilar.

9.19. Genel Meclisi iiyelerinin, Ozel kuruluglarin egitim programlan ve egitim
amaei digindaki toplantilarina itigkin yurt igi ve yurt dist gérevlendirme onaylar.

9.20. {1 dis1 arag gorevlendirmeleri ile kurum ve kuruluglara 5 giinden fazla siireli il
i¢i arag gdrevlendirme onaylari.

9,21. Tagit kullanabilecek kamu gorevlilerinin tespitine iligkin onaylar.

9,22, Istinafinda idari ve hukuki yarar bulunmayan kararlarin temyizden vazgegme
onaylart.

9.23. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist ile Birim Midiirlerinin mazeret
ve il dig1 goreviendirme onaylari.

9.24. Yerlesim alan tespit komisyon onaylari.

925, il Ozel Idaresi ve Yatmmer kuruluglarin  tahsisli ddeneklerinin
biitgelestirilmesi onaylari.

9.26. Biitgenin Fonksiyonel simflandirmanin 3.diizeyinden sonraki aktarma onaylari.
9,27, il Ozel idaresi I Denetim Birimi Y&nergesi ile ilgili yaz1 ve onaylar.

9.28. Valinin bizzat imzalamay uygun gdrdtigii diger onay ve yazilar.
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10. GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI VEYA ONAYLAYACAGI
YAZI VE BELGELER

10.1. Genel Sekreter Yardimeisi ve Birim Midtrleri digindaki diger memur personelin
harcirahli veya harcirahsiz 6 aya kadar her tlirlit yurt i¢i gérevlendirme onaylan.

10.2. is¢i personelin ilgeler ve birimler arasi gorevlendirmeleri ile memur ve
sozlesmeli personelin birimler aras1 goreviendirme onaylari.

10.3. Genel Sekreter Yardimcisi, Birim Miidirieri ve Uzman personelin yillik,
saglik, dogum, evlilik, 8liim, refakat izin onaylar1.

10.4. Genel Sekreter Yardimcisi, Birim Miidiirleri ve Uzman personelin diginda diBer
memur personelin ayhksiz ve yurt digs izinleri.

10.5. 11 Ozel idaresinin Kirkkale Valiligine yazmig oldugu tiim yazilar.
10.6. Vali, Cumhurbaskanhg: ve Bakan imzali yaz1 ve genelgelerin havale ve dafitum yazilan.

10.7. Cumhurbaskanligi ile Bakanliklardan gelen veya giden ancak, Vali
tarafindan imzalanmasi1 gerekmeyen yazilar.

10.8. Kurumlar arasi ¢alismalarda, idareyi baglamayan, ancak [1 Ozel Idaresinin
belli bir konudaki goriigiinii kapsayan yazilar,

10.9. "Cok gizli, gizli, kisiye 6zel, dereceli" yazilardan, Valinin imzalamas:
gerekmeyen yazilar,

10.10. Birimler aras1 koordinasyonu saglayacak Genelge ve benzeri yazilar/genelgeler.
10.11.1darenin genel isleyisi ile ilgili komisyon tegkilini gerektiren onaylar.

10.12. Birimlerin gérev tammlarim belirlemek, degistirmek, giincellemek ve
uygulamaya yonelik onaylar.

10.13. Teskilat semasmndaki baghilik sekillerinin onaylari.
10.14. Sikayetlerin 6n aragtirma onaylari.

10.15.Altyap1 programlarinda olan yatinmlarin miktanim ve hizini arttirmak
amaciyla Koylere Hizmet Gétiirme Birlikleri ile yapilacak protokol veya szlesmeleri
Validen yetki almak suretiyle imzalamak.

10.16.11 Genel Meclisi ve 1l Enclimeni kararlar dogrultusunda, taginmazlar ile ilgili
diger kisi ve kurumlarla dlizenlenecek protokolleri, sarth bagislann yiirGitiilmesine iligkin
protokolleri, [l Genel Meclis Kararlarina baglanmis igbirligi protokolleri ile 11 Ozel idaresinin
taraf oldugu diger tahsis, isbirligi ve ortak isletme protokolleri Validen yetki almak suretiyle
imzalamak.

10.17. 2886 sayili Devlet Thale Kanununun 75. maddesi geregince tahliye talep
yazilarl.

10.18. 2886 sayih Devlet Ihale Kanununun 66. maddesine gére yapilan devir onaylari.

10.19. Vali'nin imzalamas: gerekmeyen Il Genel Meclisi Bagkanhfina muhatap

bilgilendirme amagl yazilar.
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10.20. {l Ozel {daresinin is ve iglemleri ile ilgili verilen yazili soru Snergelerine
karsilik hazirlanan cevaplarin Meclis Bagkanina intikalini saglayan yazilarini imzalamak.

10.21. lhtisas Komisyonlarindan talep gelmesi halinde, persone! gorevlendirme
ve/veya gorlis bildirme yazilar.

10.22. Mevzuat ve Toplu I Stzlegmesinin amir hitktimlerine gore alinan ig¢i Gicret
artig onaylari.

'10.23. Toplu I S6zlesmesi hiikiimleri geregince olugturulacak kurul onaylan ile
Toplu Is Sozlesmesi Disiplin Kurulu kararlarinin onaylar1.

10.24. idarenin belirli dénemlerde Bakanliklara veya ilgili kurumlara, mutat
olarak gonderecekleri istatistiki bilgilere ait yazi ve cevaplari "Vali a." imzalamak.

10.25. 1l Ozel Idaresi Disiplin Kuruluna bagkanhk etme gorevlerinin
ylirlitilmesine iligkin onaylar.

10.26. Diger kuruluglar nezdinde yapilan toplant1 ve komisyonlara idareyi temsilen
personel gorevlendirme yazi ve onaylari.

10.27. Yillik ve diger hizmet igi egitim programlarinin onaylar:.

10.28. Ozel kuruluslarin egitim programlarina ve egitim amaci disindaki
toplantilarina yurt igi personel gorevlendirme onaylar:.

10.29. Seyyar gbrev tazminati iglemlerinin vize onaylari.
10.30. Toplu i S8zlesmesi hitkiimleri geregince pozisyon dis1 gdrevlendirme onaylari.

10.31. Resmi Kuruluslarin (acil haller diginda) is makineleri taleplerinin yerine
getirilmesine iliskin onaylar.

10.32. Valilik digindaki resmi kurumlanin il igi 5 gline kadar nakil amagh arag
taleplerine iligkin gdrevlendirme onaylari.

10.33. Havale boliimiiniin 7.1 maddesinde sayilan is ve islemlerle ilgili Bakanhk,
Valilik ve acil 8nem arz eden yazilarm havale islemleri.

10.34. Hukuki konularda belge ve bilgi toplanmasi, aragtirma yapilmasi ve
kayitlarin celbi hususlarinda mahkemeler ve birimlere ybnelik ara yazismalan imzalamak.

10.35. Belediye miicavir alan siirlar1 digindaki yerler igin 1. Simf GSM ruhsatlarini
imzalamak.

10.36. Kaymakamlik ve il Mildirlitklerine yazilan, belge ve ek bilgi isteyen veya
dosyanin ikmaline yonelik ara yazismalan imzalamak.

10.37. Maden Kanunu kapsaminda idarece verilen 1 (a) grubu maden ruhsatlart.

10.38. Kisi ve kurumlarin Idaremize olan borglarinin 6183 Sayih Amme Alacaklari
Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hikiimleri geregince taksitlendirme onaylari ve bu
Kanun gergevesinde bor¢lularin mallarina haciz islemlerinin uygulanmas is ve iglemleri.

10.39, i1 Genel Meclis fiyeleripin gdrev yaptiklarina dair v.b. belge onaylan.
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11. GENEL SEKRETER YARDIMCISININ iMZALAYACAGI
VEYA ONAYLAYACAGI YAZI VE BELGELER

11.1. Vali ve Genel Sekreterin imzasina veya onayina sunulan yazilarn paraf
edilmesi veya uygun goriisle arz edilmesi iglemleri.

11.2. 4857 sayili Is Kanununa gore olusturulacak Disiplin Kuruluna bagkanlik etmek is
ve islemlerine iliskin yazilar.

11.3. Ozel izin onaylart konusunda yetkiler sakhi kalmak kaydiyla, Birim
Midiirlerinin ve yillik izinlerini planlayarak Genel Sekreterin onayina sunmak.

11.4. il Ozel 1daresi biinyesinde staj yapmak isteyen stajyer 8grencilerin staj onaylan.
11.5. Ozel kisilerle yapilan rutin yazigmalar.

11.6. Ustlerin tetkikinden gegen ve alt birimlerle ilgelere gonderilecek genelgelerin
duyurulmasina iliskin yazilar.

11.7. Birimlerimizden 11 Genel Meclisinde veya Il Enciimeninde goriisiilmek iizere
gelen, ancak mevzuat geregi gdriigiilmesi gerekmeyenlerin iade yazilar.

11.8. Objektif bilgi ve istatistik igeren, Amirlerin emri niteliginde olmayan,

hiyerarsik denetimi gerektirmeyen, kurum i¢i herhangi bir hak dogurmayan, siradan

ihtiyag belirten ara yazigmalar niteliginde es deger seviyedeki i¢ birimlere yazilan yazilan
imzalamak.

11.9.Genel Sekreteri haberdar etmek kosulu ile asti personelin saghk, dogum,
evlilik, 8lim izinlerini onaylamak. Is¢i personelin Is Kanunu ve yiiriirlikte bulunan Toplu
Is S6zlesmesinde belirlenen izinlerini onaylamak.

11.10. flge Kaymakamliklari ve llge Miidirliiklerine kesif, proje gibi teknik
nitelikteki evrakin intikal yazilarini imzalamak.,

11.11, imar mevzuat1 geregince dig kurumlardan gorils istemeye yOnelik yazilar.
11.12. Bir islemin ve dosyanin (dava dosyalar dahil) tamamlanmasina ydnelik
olarak bilgi isteme, bilgi verme, evrak noksanhklarmin tamamlanmas: gibi hususlarda

tlgelere, diger kurum ve kuruluglara ve belediyelere yazilan yazilar.

11.13. Valilik ve Genel Sekreterlifin genel emirlerini alt birimlere ve ilgelere
duyurulmasina iligkin yazilar.

11.14. [l Enciimeni karan ile satilan emlakin teslimine kadar yapilan tiim
yazigmalar ve tebligat islemleri,

11.15. Gerekli gorillen hallerde, 1l Ozel Idaresinin muhataplarina gonderilen
ihtarnameleri imzalamak.

11.16. il Ozel idaresi nsbeti memurlugu nébet gizelgesi onaylari,
11.17. Emeklilik islemleri, hizmet cetveli ve belgelerin tasdik edilmesi,

11.18. Her tiirlii hakedisleri sorumlu olunan Birime ait evraklan onaylamak.
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12. BIRIM MUDURLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

12.1. Vali veya Genel Sekreterin imzasindan gikan onaylarin kendi birimlerinden,
ilgililere gbnderilmesine ve kendi personeline tebligine iligkin yazilar.

12.2. Hukuk Milsavirligi gorigli gereken konulars Genel Sekretere teklif etmek.

12.3. Derece ilerlemesi, kademe yﬁkselmesi, kadro degigikligi v.b. ozlik
islemlerinin duyurulmasina iligkinyazilar.

12.4. Biitge hazirlanmasi, teklifi ve uygulanmasi sirasinda Genel Sekreter ve Mali
Isler Birimi ile egglidiim saglayan islem ve belgeler.

12.5. Personelin yillik, mazeret ve hastalik izinlerinin bitimi ve goreve
baslayigimin, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidtirliigi ile ilgilinin kurumuna bildirilmesine
iligkin yazilar.

12.6. Yeni bir hak, gbrev ve yikiimliilik dogurmayan herhangi bir direktifi veya
icra talimatini kapsamayan, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisinin imzalamasi

gerekenler diginda kalan ve "Hesabata ve teknik hususlara” ait yazilar.

12.7. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin onayindan ¢ikan evrakin
gdnderilmesine iligkin yazilar.

12.8. Brifing dosyalarina esas teskil eden, istatistiki bilgileri ihtiva eden periyodik
bilgi ve giincelleme yazilart.

12.9. Meslek i¢i egitim kurslarinin baglayis ve bitiglerinin {nsan Kaynaklan ve
Egitim Midarlogi ile ilgilinin kurumuna bildirilmesine iligkin yazilar.

12.10, Yanlis gelen bir yazinmn ilgisi veya konusu nedeniyle dagitimli olarak ilgili
birimlere ve kisilere bildirilmesine iligkin yazilar.

12.11. Personelin meslek igi egitim seminerlerinde gorevlendirilmelerine dair talep
yazilarini Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligiine intikal ettiren yazilar.

12.12. 1hale mevzuatina gore kurulmast gerekli olan Teknik
Komisyonlarin olugturulmasina iligkin onay lar.

12.13. Rutin nitelik arz eden birim i¢i komisyon onaylari.

12.14. Asti memur ve is¢i personelin emeklilik onaylarini miiteakip, gereken ig ve
islemlerini imzalamak.

12.15. Jeolojik etiit rapor onaylar1 ve yazigmalart.

12.16. TUS (teknik uygulama sorumlulugu) ve yapi denetim gérevlendirme
onaylari ve yazilart

12.17. Kanunun Vali tarafindan onayim gerektirmeyen teknik belge onaylar.

12.18. Enciimen kararlarinin i¢ birimlere dagitimin imzalamak.
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12.19. Hasar Tespit Komisyonu onaylari ve kaza olusum raporlar1 onaylar1.

12.20. Tasinir Mal Y&netmeligi hitkiimleri geregince yapilacak is ve iglemler
sonucu onaylanmasi gereken her tiirlii belge.

12.21. Teknik Sorumlu atama belgelerini imzalamak.

12.22. Amme Alacaklan Tahsili Usulii Hakkinda Kanununa istinaden diizenlenen
ddeme emirieri.

12.23. Harcama Yetkilisi olarak “Gergeklestirme Gorevlisini” belirlemek.
12.24. Halihazir harita onaylar ve iist yazilan.
12.25. imar plam paftalarim onaylamak.

12.26. imar mevzuat: ve Koy Kanununa dayah olarak hazirlanan imar is ve iglemleri
ile ilgili belgelerin Idare adina onaylanmas.

12.27. Insaat, ruhsat ve iskan onaylari.

12.28. Programh iglerle ilgili mesai dahilinde Il i¢i gegici gdrev ve tagit
gdrevlendirme onaylar.

12.29, Mesai saatleri diginda, il igi giinliik personel ve arag gérevlendirme onaylari.

12.30. idaremiz adina verilecek is deneyim belgeleri.
13. HUKUK BIRIMININ IMZALAYACAGI YAZILAR
Birim Miidiirlerine 12. maddede verilen yetkiler yaninda ayrica;

13.1. Adli, idari yargida dava agilmast ve icra takibi yapilmasi gereken konulan
Genel Sekreterin onayina sunmak.

13.2. 5302 sayih Kanunun 30/c maddesi geregince, Vali tarafindan verilen
vekéletnameye dayanarak, yargi mercileri ile tiim resmi kurumlarda her tiirlit, hukuki

yazigmayl imzalamak.

13.3.Hukuk Miisavirligince gerekli gorillen konularda dava agilmas: ve agilan
davalarin 1slahinin yapilmasi ve karar dilzeltme yoluna gidilmesi hususlarim Genel Sekreterin
onayina sunmak.

13.4. ldare borglarimin tahsili amactyla resmi kurumlar digindaki Szel ve tiizel Kisilere
yazilacak 8deme mektuplarim imzalamak.

13.5.Genel Sekreterlikge Hukuk Milsavirligi goriigiine havale edilen yazilarin
sonucunda olusan goriigii Genel Sekreterlige gndermek.

13.6.1dare aleyhine agilan ve agilacak dava ve icra takiplerini yapmak.

13.7.Hukuk Miisavirlizi Caligma Yb6netmeliginde belirtilmis olup da Birim
Miidirlerine 13. madde de verilen yetkiler ile 14. madde de sayilanlar disinda kalan diger
girev ve yetkilerle ilgili tiim diizenjeyici ve uygulamaya y&nelik belge ve diger yazilan

imzalamak.
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14. DIGER HUKUMLER

14.1. Bu Yonergede tasnif, tarif ve sayilamayan hususlar ile sonradan ortaya ¢ikan
durumlarda, emsaller dikkate alinacak, tereddiit edilen hallerde Genel Sekreterin gorilsiine
gore hareket edilecektir.

14.2.Birim Amirleri astlarina devredecekleri yetkilerini Vali onayi ile belirler.
Onayn bir drnegi insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirliigiine gonderilir.

14.3. Bu ydnerge yazigsma yapan tim personele imza kargihig1 okutulacak ve her
biiroda Yénergenin bir drnegi kullanima hazir sekilde bulundurulacaktir,
15. YURURLUK VE YORUTME
15.1. Bu Ydnerge yayimi tarthinde yiirGrliige girer.

15.2. Yonergenin yilda bir gdzden gecirilmesi esastir. Yil iginde yOnergede
¢ikarma, ekleme ve degisiklik gerektigi hallerde ayn: usule gbre Vali onay ile s6z konusu
degisiklikler yapilabilecektir.

15.3. Valilik Makaminca 28/12/2020 tarihinde onaylanan imza yetkileri ve yazigma
y6nergesi yuriirlitkten kaldinlmigtir.

15.4. Bu Yonerge hilkiimlerini Kinikkale Valisi yUriitdr.

2 «0./02/2024

‘5’_’/“ « Mmoo )
Mehmet MAKAS -

Vali
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