KARS iLL OZEL IDARESI iMZA YETKIiLERI YONERGESI
BIiRINCi BOLUM

Genel Esaslar

Amacg
MADDE 1-

(1) Bu yonergenin amact;

a) Kars i1 Ozel Idaresi’ne 5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanunu ve diger Kanunlarla
verilen gorevlerin , Vali, Genel Sekreter ile diger alt yoneticiler tarafindan belirli bir i boliimi
halinde yerine getirilmesi,

b) Imzaya yetkili kilinan gorevlileri belirlemek,

€) Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,

d) Alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

e) Ust yoneticilere zaman kazandirmak, onlari islerin ayrintisina inmekten kurtarmak,
yonetimin daha iyi organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesini yonetmek,
sorunlarin ¢éziimiinde daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

f) Kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette siirat, verimlilik ve etkinligi
arttirmak,

g) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak,

h) Yonetime karsi giiven ve sayginlik duygularini gliglendirmek ve gelistirmektir.

Kapsam

MADDE 2-

(1) Bu yonerge; 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarmca il Ozel
Idaresi ve bagl birimlere ait is boliimii, yapilacak yazigmalarda ve yiiriitecek islemlerde, Vali,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, ve Ilge 6zel idare miidiirlerinin ve Birim miidiirlerinin

imza yetkisinin kullanilma sekil ve sartlarin1 kapsamini igine alir.



Hukuki Dayanak

MADDE 3-

(1) Bu yonergenin hukuki dayanaklari;

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

T.C. Anayasasi,

3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

3152 sayil1 igisleri Bakanlhiginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

5302 sayil1 1l Ozel Idaresi Kanunu,

02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

h)

Bakanlar Kurulunun 29/06/2009 tarih ve 2009/15169 sayili karartyla ¢ikarilan ve

31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda

Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

Tanimlar

MADDE 4-

(1) Bu Yonergede yer alan;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Yonerge : Kars 11 Ozel Idaresi Imza Yetkileri Yo6nergesini,
Valilik : Kars Valiligi,

Vali : Kars Valisi,

[lge Kaymakamlar :llge Kaymakamlari

Genel Sekreter : Kars 11 Ozel idaresi Genel Sekreteri,

Genel Sekreter Yardimcist  : Kars 1l Ozel idaresi Genel Sekreter

Yardimcisi,
Birim Miudiri - 11 Ozel 1daresi Birim Miidiirlerini ifade eder.
Ilge Ozel idare Miidiirii : Kars Ilce 6zel idare Miidiirlerini ifade eder.



Yetkililer
MADDE 5-

(1) Bu yonergede gegen yetkililer;
a) Vali,
b) Vali Yardimcilar
¢) Ilge Kaymakamlari
d) Genel Sekreter
e) Genel Sekreter Yardimeisi
f) Birim Midiirleridir.
g) Ilge Ozel Idare Miidiirleri.

IKINCI BOLUM
flkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar
flkeler
MADDE 6-

(1) 1Imza yetkilerinin sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru

olarak kullanilmasi esastir.

(2) Vali ve Genel Sekreter gerek gordiigiinde devrettigi yetkiyi dogrudan kullanabilir

veya geri alabilir.

(3) Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular {izerinde

aydmlatilir. Yetkisi derecesinde “bilme hakkim1” kullanir. Bu amagla;

a) Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig1 yazilarda iist makamlarm bilmesi

gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

b) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadari ile

agiklanir.



¢) Imza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve

Onemi, gdz Oniinde tutulmasi gereken temel ilkedir.

(4) Yetkilinin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, kanunen yerine vekalet eden
personel imza yetkisini kullanir.

(5) Valilik makamina hitaben yazilan yazilarin, Genel Sekreter tarafindan mutlaka
imzalanmasi esastir.

(6) Hukuk miisaviri tarafindan hazirlanan ve bilgi vermeyi veya agiklamayi gerektiren
yazilar sirali personel ve Genel Sekreter yardimcisi tarafindan paraf edildikten sonra Genel
Sekreterin imzasina sunulur.

(7) Kars Valisi imzasina sunulan yazilarla ilgili olarak talimati halinde ve gerektiginde
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar1 veya Midiirler tarafindan bilgi verilir ve agiklama
yapilir.

(8) Kars Il Ozel Idaresinin dis yazismalarinda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin
kullaniminda makamlarim astlik-iistliik durumlar1 gozetilir.

(9) Yazilar yazici personelden baslamak iizere biitiin ara kademelerin parafi alinmadan
imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu olup, Vali tarafindan imzalanacak
veya onaylanacak yazilar mutlaka Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecisi ve Birim Miidiirii
tarafindan parafe veya imza edilir.

(10)imza yetkisi verilenler, yetki alanlarma giren konularla ilgili prensip karari niteligi
tasimayan ve 11 Ozel Idaresi hizmet politikasini degistirmeyen hususlar disinda énemli gérdiikleri
konu ve islerde, imzadan once veya islem safhasinda Kars Valisine varsa alternatif onerilerle
birlikte bilgi sunar ve direktiflerine gére hareket ederler.

(11) Yazilar ekleriyle birlikte evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur. Yazi ekleri baglikli, ek numarali ve onayli olur.

(12)ilge Kaymakamliklarin 5302 sayili 11 Ozel Idare kanununda 6ngoriilen hizmetlerin
yiiriitiimiinde, mevzuata aykir1 olmamak iizere yetkilerini Ilce Ozel idarelerine devredebilir.

(13)Imza yetkisi devrinde, Valinin her konuda havale, imza ve onay1 yetkisi saklidir.

(14) Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yoneticinin bu yetkisi,
Vali’nin onay1 olmadik¢a degistirilemez, farkli yorumlanamaz, belirlenenler disindakilere
devredilemez. Vali adma (Vali a. Ibareli) yetki verilmis (Genel Sekreter) makamlarca
imzalanacak yazilar yalnizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanacaktir.

(15) Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yoneticiler tarafindan
yapilacak yazigmalar, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yerine getirilir ve standardizasyona 6zen gosterilir.



(16) Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazismalarda paraf sistemi eksiksiz uygulanir.
Birden fazla birimi ilgilendiren yazilarda ilgili tim Birim Midiirlerinin parafi alinir. Paraf
sahiplerinin tamami yazidan sorumludur.

(17) Bu yonerge kapsaminda Birimler ve Hukuk Miisavirligi kendi aralarinda talimat
(emir) niteligi tasimayan bilgi, belge, teknik goriis ve mali konulara iliskin dogrudan, arz
ederek yazismalar yapilabilirler.

(18) Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasini emrettigi yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.

(19) Ust makamlar tarafindan imzalanmak iizere sunulan yazilarda diizeltme yapilmasi
halinde, diizeltmesi yapilan yazi ve varsa yazilmis notlar yeniden yazilan yazinin ekine
konulur.

(20) Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazigsmalarda elektronik (e-igisleri) ortamda
imzalanmasi esastir.

Sorumluluklar

MADDE 7-

(1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullanilmasi ile
uygulamanin isbu yonergeye uygunlugunun denetiminden; Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimecilari, ilgili Birim Miidiirleri ile tiim personel gérevli ve sorumludurlar.

(2) 1Ilge Ozel Iidarelerinin 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu ile 6ngoriilen is ve
islemlerinin etkili, verimli ve siiratli yiiriitimiinden ilce Kaymakamlar1 gorevli ve sorumludur.

(3) Tekit yazilari isleyiste sagliksizligin bir gostergesi oldugundan, Tekit’e meydan

verilen birimlerde, birim miidiirleri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

4) Imza Yetkilisinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve islemleri bilahare asil yetki sahibine
iletecektir.

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

Uygulama Esaslan

MADDE 8-

(1) Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74.maddesi uyarinca kendileri yada kamu ile ilgili dilek

ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara bagvuru hakkina, ayrica Bilgi Edinme Kanunu
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cergevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu nedenle, vatandaglarimizin tiim dilek, istek
ve sikayetlerine 11 Ozel Idaremiz (web ortami dahil) aciktir.

(2) Valilik Makamina hitaben gelen yazilardan Il Ozel Idaresine havale edilenler; Genel
Sekreter tarafindan goriilerek havalesinden sonra ilgili birime gonderilip, evrak izlenecek
ve sonucundan bilgi verilecektir.

(3) 1 Ozel Idaresi daima basvurulara aciktir. il Ozel Idaresine ait basvurularda mutat
islemlere iliskin hizmetlerin akisinda vatandaglarin keyfi olarak higbir sekilde
bekletilmemesi esastir. Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili birim midiiri
tarafindan c¢oziilecektir.

(4) Yazili ve gorsel basinda kurum faaliyetleri hakkinda yer alan sikayet, olumsuz yazi,
haber ve programlarla ilgili birim miidiirii tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin
dogrudan Genel Sekretere iletilecek, Genel Sekreterde konu ile ilgili degerlendirmesiyle
birlikte Valiye bilgi sunacaktir. Alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

(5) 11 Ozel Idaresinin birimleri ve faaliyetleri ile ilgili her tiirlii istatistiki ve teknik konuda

basina bilgi vermeye Genel Sekreter yetkilidir.

Gelen Yazi ve Evrak havalesi

(1) COK GIZLI”, “GiZLI” ve “KISIYE OZEL” yazilar teslim alinarak, acilmadan
bizzat Genel Sekretere arz edilecek, havaleyi takiben I Ozel Idaresi Evrak

Biirosunda kayda alinarak ilgilisine zimmetle teslim edilecektir.

(2) 11 Ozel Idaresine gelen “GIZLI” ve kisiye 6zel yazilar haricindeki diger tiim yazilar
i1 Ozel idaresi Evrak Biirosunca agilacaktir.

(3) Genel Sekreterin her tiirlii yaziyr dogrudan ilgili birime havale etme hakki saklidir.

(4) Vatandaslarin is ve islemlerinin daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol
agmadan ve kolaylikla neticelendirmek amaciyla Genel Sekreterin bilgisini
gerektirmeyen Is kur, icra, SGK, Mahkeme vb. kurumlardan gelen Imar plani, Yap1
ruhsatlari, miizakere, ihale ilanlarinin yayinlanmasi , kapi no istemi gibi rutin
yazilar dilek¢e ve miiracaatlarin dogrudan Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
ilgili birim miidiirliigline havalesi saglanacaktir Genel Sekreter Yardimcisi izinli
oldugu donemlerde bu gorev yazi igleri miidiirii tarafindan yerine getirilir,

(5) Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini1 kullanmalarina iligkin esas ve usulleri
diizenleyen 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunun Uygulanmasina Iliskin Esas ve
Usuller Hakkindaki Yénetmelige gore yapilacak basvurular. Yazi Islerine Genel
Sekreter tarafindan havale edilerek Yaz Islerine degerlendirilerek ilgili Miidiirliige
gonderilir ve ilgili birimce hazirlanan cevap Genel Sekreter imzasi ile verilir.
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UCUNCU BOLUM
imza Yetkileri

Valinin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

(1) Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi’ne, Yasama Organ1 Baskanligi’na ve Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi’ne yazilan yazilar.

(2) T.B.M.M. Bagkaninin, Bagbakanin, Anayasa Mahkemesi ve Yiiksek Yargi Organlari
Baskanlarinin imza ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

(3) Genel Kurmay Bagkanligi’na, Ordu Komutanliklarina ve Garnizon Komutanligina
yazilan ve gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

(4) Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bakanliklara
kanun tiiziik ve yonetmelik degisiklikleri konusunda gonderilecek goriis ve teklif iceren yazilar ve
Bakanliklardan gelip, bizzat Vali tarafindan imzalanmasi istenilen yazilar,

(5) Valinin bagkanlik ettigi komisyon kararlari,

(6) 5302 sayili il Ozel idare Kanununun 13.maddesi geregince Il Genel Meclisince
giindeme alinmasini teklif ettigi yazilar ile il Genel Meclisi kararlarinm onayi,

(7) 5302 sayih Il Ozel Idaresi Kanununun 27.maddesi geregince il Enciimeninin
giindeminin olusturulmasina iliskin teklif yazilari,

(8) Mahkemelerde veya ortak olunan sirketlerin genel kurullarinda i1 Ozel Idaresini
temsil ettirmeye iliskin onaylar,

(9) 11 Ozel Idaresini ilgilendiren herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi
i¢cin miifettis istem yazilari,

(10) Kalkinma plani, yillik program ve bunlarin uygulamalarina iliskin 6nemli istek ve
Oneriler

(11) 5302 Sayil il Ozel idaresi Kanununun 30.maddesi geregince Sartsiz bagislara iliskin
onaylar,

(12) Yeni kadro talepleri ile ilgili olarak Bagbakanliga ve Icisleri Bakanligina yazilan
yazilar,

(13) 11 Ozel idaresi ile ilgili yonergelerin onaylari,

(14) Disiplin Kurulu istem yazilart,

(15) Toplu S6zlesme onaylart,

(16) Yurt dis1 tedavi onaylari,



(17) Kadro aktarma ve dagilimina ait onaylar,

(18) Igisleri Bakanlhig tarafindan tasra teskilat1 icin bedelleri Bakanlik biitgesinden ve-
veya 11 Ozel Idaresi biitcesinden karsilanarak satin aliacak araclarin tahsis onaylari,

(19) ilce Kaymakamliklarina génderilecek olan &nemli yazi talimat ve direktif
niteligindeki yazilar,

(20) Valiliklerden Vali imzasi ile gelen 6nemli yazilan cevabi yazilar,

(21) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari ve atamalar1 Vali onaymna bagli her
derecedeki memur ve hizmetlilerin derece yiikselme onaylari,

(22) 11 Ozel Iidaresi biitgesinden 6denen temsil agirlama ve tdren giderlerine iliskin
onaylar,

(23) 11 Ozel idaresi Personelinin diger Kamu Kurum ve Kuruluslarda gegici olarak
gorevlendirilmelerine ait onaylar,

(24) Genel Sekreterin, her tiirlii izin, gérevlendirme onaylari, izinlerini il disinda veya yurt
disinda gegirme onaylari,

(25) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Vali’ye birakilan konular, Vali

tarafindan imzalanmasi zorunlu olan, yetki devri yapilamayan islemlere ait yazilar ve kararlar,

(26)  Ozel idaresi adina yarg1 mercileri (Adli-idari) nezdinde agilacak davalara iliskin
dilekgeler ile dava dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar,

(27) "H Qzel Idaresi adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili vekalet yazilari ile
I1 Ozel Idaresinin ortak bulundugu sirketlerin Genel Kurul toplantilarinda temsil yetkisi
veren yazilar,

(28)  Her tiirli yatinnm tekliflerine iligkin yazilar,

(29) 11 Genel Meclisinin almis oldugu kararlar ile ilgili olarak, kanunun 15. maddesi ile
ilgili yetkinin kullanilmasina iligkin yazilar,

(30) 11 Ozel Idare Biitgesi, il Genel Meclisi ve Il Enciimen Kararlarinin uygulanmasina
yonelik emirler,

(31) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 122’inci maddesi geregince personele
verilecek Basar1 ve Ustiin Basar1 belgeleri

(32) Garnizon Komutanligi, Cumhuriyet Bagsavciligi, Belediye Baskanligi, Universite
Rektorliigii’ne yazilan icra mahiyetteki yazilar,

(33) Tapu ferag ve ipotek yazilari,
(34) Vali’nin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,

(385) 11 Ozel Idaresine atanacak Genel Sekreter Yardimcisi ve her derecedeki birim
miidiirii ile memurlara ait agiktan atama, naklen atama onaylari, tiim personel alim,
gorevlendirme ve yer degistirme onaylari,
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(36) 11 Ozel Idaresine alinacak sozlesmeli personel, Sartkamis dag as. ve sirkete,
birliklere alinacak is¢i ve sozlesmeli personel, is kurumundan alinacak gegici personel,
kurumun ihtiyaglarina binaen taseron vasitasiyla alinacak isgi ve gegici personel
alimlar1 ve isten ¢ikarma onaylari,

(37) Kamu konutlarini usulsiiz isgal edenlerle ilgili “zorla bosaltma* kararlarina iliskin
onaylar,

(38) Sozlesmeli personelin sdzlesmelerinin imzalanmasi ile sdzlesmenin feshine dair
onaylar,

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

(40) 2886 sayili Devlet ihale Kanununun 31. maddesi geregince ihale onaylari, feshi ve
tasfiye kararlari,

(41)  Ortak olunan Organize Sanayi Bolgesinin miitesebbis heyetinde idareyi temsil
etmeye iliskin onay yazilari,

(42) Idare lehine yapilacak kamulastirmalarda, kamu yarar1 kararlarmin onay yazilari,

(43) Idare’de gorevli memur personelin disiplin sorusturmasi onay yazilari ile i1 Ozel
Idaresi Disiplin Kurulu tarafindan alinan kararlarin onay yazilari,

(44) Idarede gérevli memur personelin 657 sayili Kanun’un 137. ve miiteakip
maddelerine gore gorevden uzaklastirilmasina, gérevden uzaklastirmanin uzatilmasina
ve gorevden uzaklastirilmasinin kaldirilmasina iligkin onay yazilari,

(45)  Genel Sekreter Yardimeisi, Birim Miidiirleri ve Hukuk Miisavirinin istifa onaylari,

(46) Idare hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslardan personel alinarak
olusturulacak komisyonlara ve gorevlendirilecek kamu personeline iliskin onay
yazilari,

(47)  Idare personelinin ilgeler arasinda naklen atanmasina, agiktan atamaya ve
personelin diger kurumlardan idareye naklen atanmasina iligkin onay yazilari,

(48)  Birim miidiirliiklerine asaleten veya vekaleten atama ve gorevlendirme onay1
yazilari,

(49) Idare adina davanin kabulii, davadan feragat ve sulh onaylari,

(50) 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine goére alinacak olan sozlesmeli
personelin sdzlesme onaylarini imzalamak,

(51) Merkez birimlerdeki personelin gorevlendirme ve yer degistirme onaylari,

(52) Tim personelin naklen atamalarinda muvafakat isteme ve verme yazilarini
imzalamak,

(53)  Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri ve Birim Miidiirlerinin yerlerine
vekaleten gorevlendirme onaylari,

(54) Yaz ve kis ¢alisma programi kapsaminda toplu olarak yapilacak merkez ve ilge
birimlerde personel gorevlendirmesine iliskin onay yazilari,

(55) 11 Ozel Idaresine ait araglarin ve personelin il dig1 gdérevlendirme onaylari,
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(56) 1l ve Ilgede gorev yapan personelin yer degistirme onaylari,

(57)  Genel Sekreter Yardimcisi, Birim ve Tlge Ozel idare Miidiirleri ve Hukuk Miisaviri ,
idari personel , sozlesmeli personellerin ve iscilerin istifa onaylari,

Iice Kaymakamlan tarafindan imzalanacak yazilar
(1) Mevzuat geregi kaymakamlara imzalanmasi gereken yazilar,

(2) Ilgede gorev yapan 657 sayili Kanuna tabi personelin her tiirlii izin onaylari,

Genel Sekreterin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

MADDE 10-

(1) Kanun Tizik Yonetmelikler ve diger mevzuatla dogrudan Valiye birakilan konular
disinda kalan konular ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisiler ile Vali adina
yapilacak olan yazigsmalar

(2) lgili birimler tarafindan imzalanarak Vali’nin onayma sunulacak olan konulara
iligkin 6n islemlerin yiiriitiilmesi ve Vali onayindan ge¢mis yazilarin ilgili yerlere gonderilmesine
iliskin yazilar,

(3) Bakanliklardan gelen Vali tarafindan incelenmis Genelgeler ile Valilik genelgelerinin
alt birimlere gonderilmesi yazilari,

(4) Vali onayindan ¢ikan evraklarin Ilgelere génderilmesi yazilari,

(5) Genel Sekreterligin belli donemlerde Bakanliklara gonderdigi istatistiki bilgilere ait
yaz1 ve cetveller,

(6) 11 Ozel Idaresini ilgilendiren is ve islemler ile ilgili olarak; Kaymakam, Kamu Kurum
Kuruluslari ve 6zel kuruluglara gonderilen talimat niteligi tasimayan yazilar,

(7) 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeninde goriisiilmesi gereken konularla ilgili Valilik
Makamina yapilan teklif yazilar,

(8) 11 Genel Meclis Baskanligia yazilan ve sadece bilgi ihtiva eden yazilar ile ihtisas
komisyonlarindan gelen raporlara goriis bildiren yazilar ve raporlar,

(9) Memur yargilamalarinda adli ve idari yargi tarafindan istenen evrak ve belgelerin
gonderilmesine iligskin yazilar,

(10) Toplu sozlesme ile ilgili yazilar,

(11) Personel atama teklif yazilari,

(12) Idare ile ilgili i¢ genelgelerin onay ve yazilari,
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(13) Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri ve birim miidiirlerinin her tiirlii izin
onaylari,

(14) Hizmet-i¢i egitim programi onaylari,

(15) Genel nitelikli sikayetlerin arastirilmasi,

(16) Biitgede tertibi bulunan projelere, gene biitceden gelen ve il Ozel idare biitgesine
aktarilan 6deneklerin gelir-gider kaydinin Valilik Makamina teklif yazilari,

(A7) 167, 1380, 3213, 3572, 5272 ve 5302 sayili kanunlarla verilen gorevlerin yerine
getirilmesi igin gerekli islemleri yapmak iizere ilgili kurum ve kuruluslarla yazismalar1 yapmak.

(18) Valinin katilmadign i1 Enciimeni toplantisina Baskanlik etmek ve Enciimen

kararlarini imzalanarak Vali’nin bilgilendirilmesi,

(19) Bagbakanlik ve Bakanliklardan gelen ve Vali tarafindan imzalanmasi1 gerekmeyen
yazilar ile 6nem derecesine gore idare adina verilecek goriis yazilari,

(20) Sayistay, idari yargi sorgu ve savunmalarina ait yazilar. (Onemine gore Vali
tarafindan imzalanacak olanlar harig)

(21) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsaminda Il Enciimenince yapilan her tiirlii
kiraya verme, kiralama ve benzeri konular1 i¢eren sézlesmelerin imzalanmasi veya
onaylanmasi,

(22) 11 Ozel idaresinde gorev yapan daimi ve gegici iscilere ait toplu is sdzlesmeleri
geregi olusturulacak kurul onaylari ve Disiplin Kurulu Karar onaylari,

(23) i1 Ozel Idaresi Disiplin Kurulu ile ilgili sorusturma teklifleri ile is ve islemlerine
iliskin yazilar,

(24) 5302 sayil1 Kanunun 64. maddesinde 6ngoriilen isbirligi protokollerinin
imzalanmasi,

(25) 11 Ozel Idaresinde olusturulacak komisyon (Birimlerden olusacak ortak
komisyonlar, disiplin komisyonu vb.)onaylari,

(26) 11 Ozel Idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar,
(27) Tiim personelin ayliksiz izin ve yurt dis1 izin onaylari,

(28) Birimlerin gorev tanimlarini belirlemek, degistirmek, glincellemek ve uygulamaya
yonelik talimatlar ve onaylar,

(29) Hazine arazilerinin 11 Ozel Idaresi adina tahsis, trampa, kiralama ve satisma iliskin
gonderilecek goriis ve teklif bildiren yazilar,

(30) Genel sekreter yardimcisinin, Miidiirlerin gérev onayi

(31) Yatirim ve hizmetler i¢in gerek merkezi biitceden ve gerekse ¢esitli kurum -
kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerden gelen kaynak ve ddeneklerin biitce gelir-
giderlerine iligskin yaz1 ve onaylar,
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(32) 11 Ozel Idaresi biitgesinden yillara sari olarak ihale edilen islere ait 6deneklerin
miiteakip yila devredilmesine dair devir yazi ve onaylari,

(33) Bankalar aras1 nakit aktarma yazilari,

(34) Diger kurumlar nezdinde yapilacak toplant1 ve komisyonlara idareyi temsilen
personel gorevlendirme yazis1 ve onaylari,

(35) Vali’nin imzasina sunulacak yazilarin paraflanmasi,

(36) Kanun, Tizik ve Yonetmelikler geregi Vali’nin Genel Sekreter tarafindan
imzalamasini uygun gordiigii, idarenin gorev alanina giren ve yukarda sayilmayan diger

is ve islemlere iliskin yaz1 ve onaylar,

(37)  Kesinlesen il Genel Meclis Kararlar1 ile Il Enciimen Kararlarmin ilgili birim ve
kuruluglara génderilmesine iliskin yazilar,

(38) 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeninde giindeme alinmas gereken dosyalarin
tamamlanmasini saglamak, noksanliklarla ilgili kurumsal yazigmalar1 imzalamak,

(39) Kamu konutlarinin, kiraya verilmesi onaylar

(40) Yaz ve kis calisma programi kapsaminda toplu olarak yapilacak merkez ve ilge
birimlerde arag¢ ve is makinesi gérevlendirmesine iliskin onay yazilari,

Genel Sekreter Yardimcisinin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

MADDE 11-

(1) Genel Sekretere sunulacak her tiirlii yazi ve onayin paraf ve imzalanmasi,

(2) Birim amirlerini denetleme ve hizmet i¢i egitim programlart teklif yazilarinin
imzalanmasi,

(3) 11 Ozel idaresi personeli ile ilgili yapilacak egitimlerin Genel Sekreterlik Makamina
teklif yazilarin1 imzalamak.

(4) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonug¢landirilmasi igin belge ve bilgi
istenmesi, teftis rapor ve layihasinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar1 imzalamak.

(5) Sahis ve sirketler tarafindan yapilacak miiracaatlara iliskin Idare tarafindan
diizenlenen ve basvuru sahibine gonderilecek bilgilendirme yazilari,

(6) 11 Ozel Idaresinin biitge, calisma programu, stratejik plan, faaliyet raporu, performans
plan1 ve kesin hesaplarinin hazirlanmasina nezaret etmek ve bu konularda gereken koordinasyon

yazilarin imzalanmast,
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(7) Genel Sekreterin tetkikinden geg¢ip alt birimlere duyurulmasi gereken yazi ve
onaylar1 imzalamak,

(8) Birim Miidiirleri disinda alt kademedeki personelin yillik izin, sihhi izin, mazeret izni
(6liim-evlenme) onaylarini imzalamasi, izinde oldugu zaman insan kaynaklari egitim miidiirii
imzalar,

(9) Genel Sekreterin ilge, Belde ve Kdylerde gorevde oldugu durumlarda acil yazilar
Genel sekretere dnceden bilgi vermek kaydiyla Genel Sekreter adina paraflamak ve imzalamak,

(10) Nobetgi amirligi nobetgi gizelgesi onayi,

(11)  Icra, is kur, SGK ve diger kurumlara yazilacak imar planlari, yap: ruhsatlari gibi rutin

yazilar ve Mahkemelere yazilacak miizakere yazilarini imzalamak.

(12) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 65 ve 68 inci maddeleri uyarinca derece
yiikselmesi ve kademe ilerlemesi ile intibak onaylari,

(13)  Tiim Ozel idare personelinin kurum kimliklerinin imzalanmast,
(14) Tum personelin emeklilik onaylari,
(15) Arsiv Yonetmeligi geregince imha edilecek evrakin imha onayi,

(16) Personelin mali ve 6zliik haklariyla ilgili olarak dis kuruluslarla (Sayistay, Maliye,
Saymanlik Mahkemeler ve icra Daireleri vb. ) yapilan yazigmalar

@an Idare personeliyle ilgili olarak giivenlik sorusturmas, tahkikat ve arsiv arastirmasi
icin kurumlarla yapilan yazismalar,

(18) Vali ve Genel Sekreterin onayina sunulan evraklari paraflamak,
(29) Emeklilik islemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iliskin yazigmalar,

(20) 11 Ozel Idaresinde staj yapmak isteyen dgrencilerin staj onaylari ve konuyla ilgili
yazigmalar,

(21) Idarece yapilan ihalelerle ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilmasi
zorunlu olan bildirimlere iliskin yazilar,

(22) Sendika tliyeligine giris ve ¢ikislarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi
iceren konularda sendikalarla yapilan yazigsmalar,

(23) Emanet hesaplarda bulunan icra ve teminat mektuplart ile ilgili kurum ve
kuruluslarla yapilan yazigmalar,

(24) Belediye Miicavir alan sinirlar1 disinda bulunan Tiim Gayrisihhi ve sthhi miiessese
ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsat onay asamasina kadar kurumlar ve
kisilerce yapilan ilgili yazigmalar1 imzalamak,

(25) I(a) grubu maden ruhsatlari ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iliskin
arama-isletme ruhsat onaylarina kadar yapilan yazigmalar1 imzalamak,

(26) Mahkemelerden, Mal Miidiirliikklerinden, Tapu Sicil Miidiirliiklerinden ve diger
kurum ve kuruluglardan gelen imar durum belgelerine ait taleplerin cevabi yazilari,
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(27) Vali, Genel Sekreter ile mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemlere iliskin
yazilar,

(28) 11 Ozel 1dgresinin sorumlulugunda bulunan Sihhi ve Gayri Sthhi Miiesseseler ve
Umuma Agcik Istirahat Eglence yerlerinin igyeri agma ruhsatlar1 ve 1(a) gurubu maden
ruhsatlari ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iligkin arama- isletme ruhsat
onaylari.

(29) Personellerin gorev onaylari,

(30) Kurumumuz Kalite Yonetim sistemiyle ilgili her tiirlii koordinasyondan sorumlu
olmak,

(31) Tasit ve Demirbaslarin tahsisi ve yer degistirmesi ve kayitlardan diisiilmesine iliskin
onaylar,

Birim Miidiirlerinin imzalayacag Yazlar ve islemler

MADDE 12-
Q) Birim i¢i gorev dagilimi yazilari,
(2) Birimlerinde ¢ikan yaz1 ve onaylarin paraflari,

(3) 11 Ozel Idaresinin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak amaciyla 5302
sayili Kanunun 32.maddesi geregince;

(@) 5018 sayili kanunun 31.maddesi geregince harcama yetkilisi gorevi.

(b) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4761 ve 4964 sayili baz1 kanunlarda degisiklik
yapilmasi hakkinda kanun ile 4735 sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunun
hiikiimleri geregince ihale yetkilisi gérevi,

(4) Harcama yetkilisi olarak gergeklestirme gorevlisini belirlemek.

(5) Birimin gorevi ile ilgili her tiirlii is ve islemlere ait belgelerin tanzimi,

(6).Is deneyim belgeleri

(7) 11 Ozel Idaresi Birim Miidiirliiklerinin kendi arasinda ile ilgili rutin bilgi ve belge isteme
yazilari ile form ve cetvelle diizenlenecek bilgi yazilari,

(8) Asli kendi birimlerinde bulunan evraklarin “Asli Gibidir” tasdik imzalari,

(9) Isin mahiyetine gore hazirlik, 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnamelerin parafi ve imzalanmasi,

(10) Birimi ile ilgili “Hak edis dosyas1”, “Gegici ve Kesin Muayene Kabul Raporlar1”,
“Odeme Emirleri”, “Hak edis Raporlar1” ve dosya ile ilgili onay yazilari,

(11) Haftalik, Aylik olarak Genel Sekreterlige sunulan bilgilendirme raporlari,
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(12) Genel Sekreterin imzalayacagi yazi ve onaylar, izinli oldugu dénemlerde ilgili birim
midiirii tarafindan yerine getirilir,

(13) Biriminde gorevli teknik personelin kurumun isleyisi bakimindan aksakliklara meydan
vermemek icin gerektiginde hafta sonu gérevlendirmelerini saglamak,

(14) Birimiyle ilgili her tiirlii komisyon olurlarini imzalamak, hale ve Kesin kabul olurlart

(15) 11 Ozel idaresi Resmi Miihiir ve Soguk Damga Kullanilmasina dair onaylar

DORDUNCU BOLUM
Yazisma Usulii ve Yiiriirlik
Cesitli Hiikiimler
MADDE13-

(1) Bu yonerge ile alt kademelere devredilen yetkiler, {ist kademelerce her zaman
kullanilabilir ve degistirilerek yeniden diizenlenebilir.

(2) Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Vali’nin bilgisi
dahilinde Genel Sekreterin emrine gore hareket edilir.

Uygulama
MADDE 14-

(1) Bu yonerge hiikkiimleri konusunda birim amirleri personelini egitecek ve gorevlilere
imza karsilig1 okutacaklardir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilarak,

basvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

Sorumluluk

MADDE 15-

(1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist,

(2) Kendilerine teslim edilen belgelerin ve yazilarin titizlikle korunmasindan ve birimler
aras1 dolagimindan ilgili birimlerin gorevlileri,

(3) Bu yonerge hiikiimlerinin yiiriitilmesinden her derecedeki amir ve memur, bir {istiine

kars1, hiyerarsik olarak sorumludur.
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Yiiriirliikten Kaldirma

MADDE 16-

(1) Bu Imza Yetkileri Yonergesi ile daha once almmmis tiim imza yetki onaylari

yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yirirlik

MADDE 17-

(1) Bu yonerge onaylandig: tarihinde yiirtirliige girer.
Yiiriitme

Bu yonerge hiikiimlerini Kars Valisi yiirtitiir.

Rahmi DOGAN

Kars Valisi
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