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Cankan 11 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesi

1. AMAG

Bu Yénerge ile Cankiri Il Ozel idaresine 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun ve diger
mevzuatla verilen gérevlerin Vali, Vali Yardimcisi ve 1l Ozel idaresi Genel Sekreteri ile diger
ust duzey idareciler tarafindan belirli bir is b6limu halinde yerine getirilmesi, imza yetkilerinin
belirlenerek hizmette verimli, hizli ve duzenli bir akigin saglanmasi, burokratik islemlerin en
aza indirilerek is sahiplerine kolaylik saglanmasi, gérev ve sorumluluklarin alt kademelere
dagitilarak islerin daha saglikli ve verimli bir sekilde yurutulmesi amaglanmigtir.

2. KAPSAM

5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarinca Cankiri il Ozel idaresince
yuruttlen hizmetlerle ilgili Cumhurbagkanligi, Basbakanlik, Bakanliklar, yasama ve yargi
mercileri, bagimsiz genel mudurlukler ve bu seviyedeki bagkanliklar, askeri makamlar,
valilikler, kaymakamliklar, bdlge madurlUkleri ve ildeki diger kamu kurum, kuruluglari ile 6zel
kuruluslarla Cankiri il Ozel idaresi'nin 5302 sayili Kanunu’nun 66.maddesine gére yapacag!
yazismalar kapsar.

3. HUKUKi DAYANAK

Bu Yoénerge, 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu’nun 32 ve 66. maddelerine gore
hazirlanmistir.

4. TANIMLAR

Bu Yonerge ’'de yer alan

Valilik : Cankiri Valiligini

Vali: Cankiri Valisi’ni

Vali Yardimcisi : Cankiri Vali Yardimcisi’ni

Genel Sekreter : Cankiri il Ozel idaresi Genel Sekreteri’ni

Genel Sekreter Yardimcisi : Cankiri il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcilarini
Birim : il Ozel idaresi Birimlerini

Birim MGdard : il Ozel idaresi Birim Middrlerini

idare Avukat : il Ozel idaresi idare Avukatr’ni

5. YETKILILER

5.1. Vali

5.2.  Vali Yardimcisi

5.3. Genel Sekreter

5.4. Genel Sekreter Yardimcisi
5.5.  Birim Mudurleri

5.6. Idare Avukat
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Cankan 11 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesi

6. GENEL ILKELER

6.1. Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullaniimasi esastir.
Kanunla verilmis yetkiler ile Vali tarafindan Vali Yardimcisi ve Genel Sekreter’e devredilen
yetkiler, ayri bir Vali onayi ile alt kademelere devredilebilir.

6.2. Vali tarafindan devredilen imza yetkileri kullanilirken (Vali a.) ibaresi eklenecektir.

6.3. imza yetkisine sahip makamlar; yetki alanlarina girse dahi cok énemli konu ve igler ile
prensip karari niteligi tasiyan, il Ozel Idaresi politikasini ilgilendiren, idareyi baglayabilecek
hususlarda imzadan 6nce veya islem safhasinda Genel Sekreter’e ve gerekiyorsa Vali
Yardimcisi veya Vali'ye, varsa alternatif dnerilerle birlikte bilgi sunmak; bu konuda Vali, Vali
Yardimcisi veya Genel Sekreter’in goruslerine gore hareket etmek durumundadir.

6.4. Gizli yazismalar, sadece ilgili kisinin bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir. Her kademe,
sorumlulugunu bilmek durumunda oldugu konular Uzerinde aydinlatilir. Bu amacgla her
makam sahibi, imzaladigi yazi ve belgelerde Gst makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek zamaninda bilgi vermekle yukumludar.

6.5. Batin yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik’e uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir. Yonetmelik hukUmleri
geredi ongorulen paraf sistemi eksiksiz uygulanir. Yazilan yazida parafi olan goérevliler
mustereken ve muteselsilen sorumludurlar.

6.6. Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte imzaya sunulur. Gizli, ¢cok gizli, tasarruf
tercih veya bir teklif iceren yazilar bizzat birim amiri tarafindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisi’'na, Genel Sekreter'e, gerekiyor ise Genel Sekreter tarafindan Vali'ye
sunulacaktir.

6.7. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan batin yazilardan sorumludurlar. Bilgi Edinme Kanunu
ile Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’a gore verilen dilekgeler ile ilgili islemlerde
kanuni sureler dikkate alinacaktir.

6.8. imza yetkisinin kullaniimasinda, hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam
ve dneminin g6z 6nunde tutulmasi temel ilke sayilimalidir.

6.9. Evrak Havalesi;

6.9.a. Gelen evraklar, havale edilmek tzere ilgili Genel Sekreter Yardimcisi’na teslim edilir
ve havalesi saglanir.

6.9.b. Personelin is ve iglemleri hakkinda ihbar, sikayet, sorugsturma ve inceleme onaylarinin
cevabi yazilari, Ust makamdan istenen goruse verilen cevaplar, bizzat Vali, MUstesar, Bakan
tarafindan imzalanan yazilar ile bu seviyede ek evrak bulunan yazilar Genel Sekreter
tarafindan havale edilecektir.

6.10. il Ozel idaresini ilgilendiren, konusu ne olursa olsun basinda gikan haber, iddia, ihbar,
sikayet ve temenniler ile ilgili basina bilgi verme Vali veya yetkilendirecegi kisi tarafindan
yapilacaktir. Ayrica gazeteler, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi ve birim madurleri tarafindan
da takip edilecek, gerektiginde Genel Sekreter’e bilgi verilecektir.
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Cankan 11 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesi

6.11. Vali ve Genel Sekreter’e kanunlarla verilen veya Vali tarafindan Genel Sekreter’e
devredilen her tirlli havale, imza ve onay yetkileri saklidir. Vali ve yetki devredilenlerin gerek
gordugunde devrettigi yetkiyi dogrudan kullanacagi bilinmelidir.

6.12. Verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan Genel Sekreter, genel sekreter
yardimcilari ve birim mudurleri sorumludur.

6.13. Yonerge’de dizenlenmeyen ve devredilmeyen diger imza ve onay yetkileri Vali
Yardimcisi tarafindan kullantlir.

7. VALI’NIN IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

7.1. Cumhurbaskanhgina ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine yazilan dnemli yazilar,
7.2. TBMM Baskanr'nin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

7.3. Bagbakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

7.4. TBMM Baskanligina ve Basbakanhga sunulan Valilik goris ve tekliflerini iceren yazilar,
7.5. Milli Glavenlik Kurulu Genel Sekreteri imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

7.6. Genelkurmay Bagkani ve Kuvvet Komutani imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi
yazilar,

7.7. Anayasa Mahkemesi ve Yuksek Yargl Organlari ile Kamu Denetciligi Kurumundan
gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

7.8. Kanun, tlzuk, yonetmelik ve yonergeler geredi bizzat Vali tarafindan imzalanmasi
gereken yazilar,

7.9. Bakanliklara yazilmasi gereken yazilardan; Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek
cevaplar, Bakanliklara gorus ve oneri bildiriimesi gibi onem arz eden yazilar,

7.10. Milletvekilleri tarafindan verilen soru 6nergelerine karsi verilen cevabi yazilar,

7.11. Garnizon Komutanhgi ile yapilacak 6nemli yazigsmalar ve guvenlik yardim talebi
yazilari,

7.12. YOK Bagkanligi ve Universite rektorliklerine dogrudan yazilmasi gereken dnemli
yazilar,

7.13. Diger illerden Vali imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
7.14. Afet vukuunda, ilgili mevzuatin uygulanmasi ve yapilacak énemli yazigsmalar,

7.15. Bakanlk YuUksek Disiplin Kurulunda goérusulmesi gereken devlet memurlugundan
cikarma teklif yazilari,

7.16. Naklen atamalarda sube mudurt ve daha Ust unvanda bulunan personele iligkin
muvafakat verme ve isteme yazilari,

7.17. Televizyon kurumlari ve basina bilgi ve deme¢ verme, kamu kurum ve kuruluslarinin
kendi hizmet alanlari ile ilgili roportaj ve bilgi verme izinlerinin verilmesi ile ilgili yazilar,
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Cankan 11 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesi

7.18. Disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,

7.19. Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin Gst makamlardan mufettis
talep edilmesine dair yazilar,

7.20. Mulkiye mufettisleri ve gerektiginde Sayistay denetcileri tarafindan duzenlenen teftig
raporlarina verilecek cevaplar,

7.21. Sinir Anlasmazligi, Milki Ayrilma ve Birlesme ile Koy Kurulmasi ve Kaldiriimasi
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda alinacak her turlu bildirim ve gorus yazilari ve onaylar,

7.22. 5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu’nun 15. maddesi uyarinca meclis kararlariyla ilgili
islemler,

7.23. 5302 sayili il Ozel idare Kanunu'nun 13.maddesi geregince il Genel Meclisince
gundeme alinmasini teklif ettigi yazilar,

7.24. Vali'nin bizzat imzalamayi uygun goérdugu diger yazilar,

7.25. Valilik imza Yetkileri Yonergesi'nin 5. maddesinde belirtilen yetkililerin yillik, mazeret,
saglik, gorev, ayliksiz izin, yurt digi1 izni, ikamet ve refakat izinleri ile yerlerine vekalet edecek
gorevlilerin onaylari,

7.26. Her derecedeki birim amirinin atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, muvafakat
ile gorevden cekilme ve emeklilik iglemleri ile ilgili onaylar, (Ozel mevzuat hukumleri
sakhdir.)

7.27. 657 sayil Kanun’un 137. ve muteakip maddelerine gore gorevden uzaklastirma
kararinin alinmasi, uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

7.28. icisleri Bakanligi Hukuk Misavirliginin 27.06.2013 tarihli ve 8209 sayili yazisi eki
Bakanlik olurlari ile belirlenen sinirlar dahilinde 659 sayili Genel Butge Kapsamindaki Kamu
idareleri ve Ozel Biitceli idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yuritiiimesine iliskin Kanun
HUkmunde Kararname’nin 11. maddesinin 1. fikrasi ile 11. maddesinin 2-a bendi ve 12.
maddenin 10. fikrasi geregince adli ve idari uyusmazliklarin sulh yolu ile halli, uzlagsma ve
vazgegme yetkilerinin kullanilmasina dair yazi ve onaylar,

7.29. Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik hukumlerine gore olusturulacak sinav kurulu uyelerinin belirlenmesi ve
gorevlendiriimesine iligkin onaylar,

7.30. Mahkemelerde davaci ve davall olarak ortak olunan sirketlerin genel kurullarinda i
Ozel Idaresini temsil etmeye veya vekaletname vererek temsil ettirmeye iliskin onaylar,

7.31. il Ozel idaresi ve bu idareye bagl isletme ve ortakliklarda toplu sozlesme, isci alimi ve
is¢i ¢ikarilmasi konusundaki onaylar ile 1l Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin personel tayin
ve nakil onaylari,

7.32. il Genel Meclisi ve il Enciimeninin gorevi disinda kalan aktarmalar ile gelir gider
kayitlarinin onaylari,

7.33. il Ozel idaresinin taraf oldugu diger tahsis, is birligi, ortak isletme protokollerinin
imzalanmasi,
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Cankan 11 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesi

7.34. Meclis ve Encimen karariyla alinmis yetkiye dayanarak tasinmazlar ile ilgili diger kisi
ve kurumlarla duzenlenecek protokoller ile Meclis karari alinmis sarth bagis protokollerinin
imzalanmasi,

7.35. 5302 sayili Kanun’un 43. maddesi (J) bendi geregince temsil, téren, adirlama ve
tanitim gider onaylari,

7.36. 5302 saylli il Ozel idaresi Kanunu’nun 26 ve 27.maddeleri geregince il Enciimeninin
glindeminin olusturulmasina iligkin teklif yazilarindan bu Yoénerge’nin 9.18. maddede
belirtilenlerin disindaki tekliflerin Il Enclimenine havalesini onaylamak,

7.37. Il Ozel idaresi miilkiyetinde bulunan taginmaz mallarin (golet, baraj, voli yerleri, akarsu
ve kaynak sulari dahil) kira sdzlesmelerini imzalamak,

7.38. Gegici veya daimi iscilerin atama onaylari.

8. VALI YARDIMCISI TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR

8.1. Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagskanligi, Basbakanlik, Bakanliklar ve
Milli Glvenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen ve Vali tarafindan imzalanmasi zorunlu
olmayan cevabi yazilar,

8.2. Mevzuat ve uygulamaya iligkin gorus isteme yazilari ile dogrudan Vali tarafindan
yuruttlen is ve islemler ile bizzat Vali tarafindan imzalanacak yazilar diginda kalan is ve
islemlerin “Vali Yardimcilari Gérev Dagilimi Talimati’na gore yuratulip sonuglandiriimasi ve
bu Yonerge ile belirlenen yazilarin Vali adina imzalanmasi,

8.3. Vali’'nin onayina sunulacak yazilarin 6n iglemlerinin yurutulmesi ve gerekli yazilarin
imzalanmasi,

8.4. Vali Yardimcilari Gérev Dagilimi Talimati dahilinde ilgili komisyon, kurul ve vakif
kararlarinin ve yazilarinin imzalanmasi,

8.5. Hazine Avukatigi ve Ozel Idare Avukath@inin yetkileri sakli kalmak lzere Valilik adina
yargl mercileri (adli-idari) nezdinde agilacak dava dilekgelerine verilecek cevaplar,

8.6. 3213 sayili Maden Kanunu hukumlerine gore yapilacak is ve iglemlere iligkin yazilar,

8.7. 6183 sayih Amme Alacakhlarin Tahsili Usull Hakkinda Kanun'un 64. maddesi
geregince duzenlenen haciz varakalari ile ihtiyati haciz varakalarini imzalamak,

8.8. Valiligi temsilen bagh kurumlarin iglemleri nedeniyle Vali adina noterlerde yapilmasi
gereken iglemler ve yazilar,

8.9. Aday devlet memurlarinin asalet tasdikine iliskin yazigsmalar,
8.10. Genel nitelikteki vatandas dilekge ve basvurularina verilen cevaplar,
8.11. Tekit yazilari ve verilecek cevaplara iligkin yazilar,

8.12. 5233 sayili Teror ve Terorle Mucadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkindaki
Yonetmelik geregi komisyon kararlari ve diger yazilar,

8.13. Bakanliklardan 6denek taleplerine iligkin yazismalar,
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Cankan 11 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesi

8.14. Vali’nin imzasini gerektiren yazilarin diginda kalan yazilar,

8.15. Vali’nin onaylamasi gereken igslem ve kararlarin disinda kalan iglem ve kararlarin
onaylanmasi,

8.16. Vali’'nin onayi disinda kalan atama, yer degigstirme, gorevlendirme, vekalet, gecici
gorevlendirme, muvafakat islemlerine iliskin onaylar,

8.17. 6360 sayili Kanun’un gegcici 1. maddesinde belirtilen devir, tasfiye ve paylastirma
komisyonun is ve islemlerine dair yazi ve onaylar,

8.18. Vali tarafindan izin verilecekler diginda kalan mudur yardimcisi, sube mudurl veya bu
duzeydeki personelin her turll izin onaylari,

8.19. Birim amirleri/Valilik birim amirleri disinda kalan diger personelin il digi ve yurt digi
gegici gorev ile il digi tasit gérevlendirme onaylari,

8.20. Vali tarafindan onaylanacak yazilarin (Valilik imza Yetkileri Yénergesi’'nin 11.maddesi)
24. fikrasinda belirtilen unvanlarin disinda kalan tim kamu gorevlileri hakkinda yapilacak
olan disiplin sorusturmalarina iligkin onaylar,

8.21. Mevzuatta bizzat Vali tarafindan veriimesi 6ngorilmeyen, idari nitelikli yaptirim
kararlari ve idari para cezasi onaylari,

8.22. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmesi Kanunu
uyarinca, Valilik Makaminin onayi ile kurulmasi gereken kurul ve komisyonlarin
olusturulmasina iligkin onaylar,

8.23. 2828 sayil Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda yoksul kigilere yapilan ayni ve nakdi
yardimlara iligkin olurlar ile ayni Kanun’un 22. maddesine gore alinacak onaylar,

8.24. Resmi Muhur Yonetmeligi geregince kullanilan resmi muhdrlerin yaptirilmasi ve
yenilenmesine iligkin onay ve yazilar,

8.25. 442 sayilli KOy Kanunu’'na gore koy tuzel kigiligine ait tagsinmazlara yonelik satis
islemlerinde yetkili kdy organlarinca alinan satig kararlarinin onay yazilari,

8.26. is yeri agma ve galisma ruhsatlari,

8.27. Vali’'nin, Vali yardimcilari tarafindan imzalanmasini uygun goérduagua diger onaylar.

9. GENEL SEKRETER’IN IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

9.1. ilgili birim tarafindan imzalanarak Vali’nin onayina sunulacak olan konulara iliskin 6n
islemlerin yuratulmesi ve Vali onayindan gegmis yazilarin ilgili yerlere gonderilmesine iligkin
yazilari imzalamak,

9.2. Odeneklerin alt birimlere bildiriimesine iligkin yazilar,

9.3. 3194 sayih im_ar Kanunu geregi yapi ruhsati, yapi kullanim izin belgesi, ingaat izni ve
halihazir onayi ile Il Ozel |daresi tarafindan hazirlanan Koy Yerlesim Alani Imar Planr’na
iliskin onaylar,

9.4. iskan Kanunu’na gdre tapuya tescil islemlerinin diizeltimesine iliskin il Ozel idaresi
tarafindan olusturulan komisyon karar ve yazismalarini imzalamak,
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9.5. il Genel Meclisi Baskanligina yazilan ve sadece bilgi ihtiva eden yazilar,
9.6. Ruhsat 6ncesi ruhsat olurlart,
9.7. Il disi gorevlerde, il Ozel idaresi personeli géreviendiriimesine iligkin onay ve yazilar,

9.8. Bltgede yer alan Genel Sekreterlik Biriminde harcama ve ihale yetkisi gorevlerini 5018,
5302, 4734 ve 4735 sayili Kanun’lar gergevesinde yapmak,

9.9. 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu kapsaminda verilecek sertifika, belge, teknik
nezaretci atamasi,

9.10. il Genel Meclisi'nde biitgelenen, alimina karar gikan, 6denegi tahsis edilen ve alimi
yapilan malzemelerin dagitim olurunu imzalamak,

9.11. Kurum ici Teskilat Semasrndaki baghliklari diizenlemek, is ve gérev tanimlarini
belirlemek, kurum personeli ile ilgili gorev dagilimi ve imza yetkisi onaylarini ve birimler arasi
koordinasyonu saglayacak yonerge ve yazilari imzalamak,

9.12. Vali/Vali Yardimcis’'nin onay yetkisi diginda kalan personel goérevlendiriimeleri, terfi,
derece ve kademe ilerleme onaylari, asalet tasdiki, gorevden cekilmis sayllma ve emekililik
gibi 6zIUk iglemlerine dair onaylar,

9.13. Il Ozel idaresi Disiplin Kurulu’na bagkanlik etmek ve il Ozel idaresi Disiplin Kurulu’nun
is ve islemlerini imzalamak,

9.14. Vali'nin Genel Sekreter tarafindan imzalanmasini uygun goérdugu diger yazilari
imzalamak,

9.15. il Ozel idaresinin kamu kurum ve kuruluslari ve tasra teskilatlari ile dogrudan yapilan
yazigmalarini imzalamak,

9.16. il Ozel idaresine bagh birimlerin ita amirliginin yiritilmesini koordine etmek,
9.17. Gegici veya daimi igcilerin yer degistirme ve gorevlendirme onaylari,

9.18. 3194 sayili imar Kanunu’na gdre yapilacak her tirli teklifler ile kdylere hizmet goturme
birlikleri ve kdylere 10.000,00 TL’ ye kadar yapilacak olan yardimlarin tekliflerine iligkin Il
Encimeni’ne havale onaylari.

10. GENEL SEKRETER YARDIMCILARININ iMZALAYACAGI YAZILAR

10.1. Genel Sekreter Yardimcilari gorev dagiliminda belirtildigi gibi kendisine bagli olan
birimlerin yazigsmalarini 6nemine gore “Vali a.” veya “Genel Sekreter a.” seklinde imzalamak,

10.2. Onem ve geregi Vali veya Genel Sekreter tarafindan imzalanmasini gerektirmeyen,
rutin bilgi iceren evrakin havalesi,

10.3. Vali veya Genel Sekreter’in imzasina ve onayina sunulan yazilarin paraf edilmesi, Vali

ve Genel Sekreter’in onayindan gikan yazilarin ilge tegkilatlarina, tim birimlere ve ilgililere
gonderme yazilarini imzalamak,
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10.4. Taginir Mal Yonetmeligi hikumleri geregince yapilacak is ve islemler sonucu
onaylanmasi gereken belgeleri imzalamak,

10.5. Kigi ve kurumlarin idareye ait olan borglarinin 6183 sayili Amme Alacaklari Usull
Hakkinda Kanun hdkumleri geregince borglularin  mallarina haciz islemlerinin
uygulanmasina dair is ve iglemleri imzalamak,

10.6. ihtisas komisyonlarindan talep gelmesi halinde personel gérevliendirmek ve /veya
gorus bildirmek,

10.7. Vali veya Genel Sekreterin onayindan c¢ikan yazilari kaymakamliklara ve il
muadurlUklerine “Genel Sekreter a.” Imzalamak,

10.8. Bagh birimlerin Ust makamlara yazmis olduklari yazi, onay ve diger belgeleri
paraflamak,

10.9. Birim personeli diginda kalan tim personelin, yillik izinlerini planlayarak Genel
Sekreter’in onayina sunmak (Insan Kaynaklari ve Egitim Muaduru), izin devir onaylarini
imzalamak,

10.10. Birimleri ile ilgili teknik mahiyette olan (Yapi kullanma izin belgesi, insaat ruhsati vb.)
belgeleri TUIK ve vb. kuruluslara bilgi veren yazilari “Vali a.” imzalamak,

10.11. Obijektif bilgi ve istatistik iceren veya dosya ikmaline yonelik yazilardan es deger
seviyedekilere ve i¢ birimlere yazilan yazilari kendi adina, es deger veya alti dig birimlere
yazilan yazilanlari “Genel Sekreter a.” imzalamak,

10.12. Genel sekreter yardimcilarindan birinin gorevli, izinli, raporlu olmasi durumunda
yerine vekalet etmek,

10.13. Bagh birimlerce Genel Sekreter'e ve Ust makamlara sunulacak her tirli yazi ve
onayin paraflanmasi ve imzalanmasi,

10.14. Bagl birimleri Genel Sekreter adina koordine etmek, c¢alismalarini izlemek, bu
konuda Genel Sekreter’e goruslerini bildirmek,

10.15. Bagl birim amirlerinin denetlenmesi ve hizmet ici egitim programlari teklif yazilarinin
imzalanmasi,

10.16. Bagh birimlerin il igi ve il digI personel ve tagit gorevlendirme onaylari,

10.17. Bagh birimlerin hizmet ici egitim belgelerinin imzalanmasi,

10.18. Bagh birimlerin il Genel Meclisi ve il Enciimeninde giindeme alinmasi gereken
dosyalarin tamamlanmasini saglamak, noksanliklarla ilgili kurumsal yazilar ile Il Genel

Meclisi kararlarinin ilgili birimlere dagitilmasina dair yazilari imzalamak,

10.19. Bagh birimlerin, il Ozel idaresine ait tiim defterlerin yilbasi ve yil sonu tasdik imzalari,
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10.20. il Ozel Idaresi personeli ile ilgili yapilacak egitim programlarinin Genel Sekreterlik
Makamina teklif yazilarini imzalamak,

10.21. Bagl birimler ile ilgili bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonucglandiriimasi igin
belge ve bilgi istenmesi, teftis rapor ve layihasinin sonugclarinin izlenmesine iliskin yazilar
imzalamak,

10.22. Emeklilik iglemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iliskin yazigsmalar,

10.23. Bagli birimlerle ilgili konularda, Bilgi Edinme Kanunu’na gore yapilacak miracaatlara
iliskin idare tarafindan dizenlenen ve basvuru sahibine godnderilecek bilgilendirme

yazilarinin imzalanmasi,

10.24. Bagl birimlerdeki personelin, sendika uyeligine giris ve c¢ikiglarina ait yazilarla,
istatistiki ve mali bilgi vermeyi iceren konularda sendikalarla yapilan yazigsmalar,

10.25. Bagl birimlerle ilgili icra islemlerine iliskin yazilarin imzalanmasi,
10.26. il Ozel idaresinin bltge, galisma programi, stratejik plan, faaliyet raporu, performans
plani ve kesin hesaplarinin hazirlanmasina nezaret edilmesi ve bu konularda gereken

koordinasyon yazilarinin imzalanmasi,

10.27. il Ozel Iidaresi birimleri ve ilge teskilatindaki birimlerle rutin bilgi ve belge isteme
yazilari ile form ve cetvele dlzenlenecek bilgi yazilarinin imzalanmasi,

10.28. Sosyal tesislerde, misafirhanede kalan konuk listelerinin haftalik olarak izlenmesi,
denetlenmesi ve yemek listesinin aylik olarak onaylanmasi,

10.29. Bagl biriminde ¢alisan iscilerin, gunluk sendikal izinlerinin imzalanmasi,

10.30. Bagh birimlerdeki araclarin, aylik yakit izlenim cetvellerinin kontroll ve imzalanmasi,
10.31. Genel Sekreter’in mesai saatlerinde kurumda bulunmadigi zamanlarda acil olan bir
islemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ve evrak
noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda ilgili kurum ve kuruluslar ile gercek ve tuzel

kisilere gonderilecek yazilarin imzalanmasi,

10.32. Genel Sekreterin mesai saatlerinde kurumda bulunmadigi zamanlarda, il Genel
Meclisi Bagkanligina yazilan ve sadece bilgi ihtiva eden yazilari imzalamak,

10.33. Bagli birim personelinin, gunlik devam izlenim cetvelinin kontrol edilmesi,
10.34. Birimler arasi yazigsma evraklarinin imzalanmasi,
10.35. is makinelerinin sevk ve idareleri ile ilgili gerekli takiplerin yapiimasi,

10.36. Bagl birimleri ilgilendiren, il Ozel idaresinin hizmet alanina giren taleplere iliskin
basvurularin sonucu hakkinda ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilarin imzalanmasi,
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10.37. Terfi, derece ve kademe ilerleme onaylari ile asalet tasdiki gibi objektif 6zIUk
islemlerini imzalamak,

10.38. Bu Yonerge'ye gore Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi 6ngorilmeyen
her tarlG onay ve yazilari imzalamak,

10.39. Vali ve Genel Sekreter’in verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
11. BiRiM MUDURLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR

11.1. idare lehine agilmasi gereken adli ve idari davalari, Idare Avukati’na bildirme yazilarini
imzalamak,

11.2. 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu geregince verilen harcama ve
ihale yetkilisi gorevlerini yapmak,

11.3. Butge hazirlanmasi, teklifi ve uygulanmasi sirasinda Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari ve Mali Hizmetler Mudurlugu ile koordine saglayan islem ve belgeleri
imzalamak,

11.4. Kurum igi herhangi bir hak dogurmayan, siradan ihtiyag belirten veya alma, verme gibi
bilgi nitelikli yazilarin imzalanmasi,

11.5. Tam birimlere, brifing dosyalarina esas tegkil eden, istatistiki bilgileri ihtiva eden
periyodik yazilari imzalamak,

11.6. Mudur ve alti personel ile aracin il i¢i ve il digi gorevlendirmelerini yapmak ve Genel
Sekreter Yardimcis’’nin onayina sunmak,

11.7. Birim igi yapilan yazigmalari imzalamak,

11.8. Birim personelinin gunluk izinlerini onaylamak,

11.9. Birim igi gorevlendirme tekliflerini yapmak,

11.10. Birim personelinin gunlik devam izlenim cetvellerini kontrol etmek,

11.11. ihale ve Harcama Yetkilisi sifatiyla, birim biitcesinden édenek ayrilan diger kamu
kurum ve kuruluglariyla yapilan yazigmalari imzalamak,

11.12. Birimleriyle ilgili her tarlG evrakin dosyalamak ve argivlemek.
12. IDARE AVUKATI’NIN IMZALAYACAGI YAZILAR

12.1. il Ozel idaresinin idari ve adli yargida muhatap oldugu her tiirlii davada Vali'nin
verecegdi (Noter tarafindan) vekaletle Il Ozel Idaresinin avukatligini yapmak,

12.2. Dava ve icra dosyalari geregince karsi tarafa ddenecek vekalet Ucreti, yargilama, icra
ve diger giderleri ile ilgili butin 6demeleri imzalamak,
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12.3. Mahkeme kararlarinin temyizinde yarar kalmadigi tespit edilenlerin, vazgegcme
olurlarini Makam’a sunmak,

12.4. Tashihi karar olurlarini Genel Sekreter’e sunmak,
12.5. Agilan davalarda mahkeme ve idare birimlerine yénelik ara yazismalari imzalamak,

12.6. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince verilen harcama ve ihale
yetkilisi gorevlerini yapmak.

13. YAZISMA USULU VE EMSAL DURUMLAR

13.1. Yazismalar 02.02.2015 tarihli Resmi Gazete’de yayinlanan “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik” gercevesinde yapilacaktir.

13.2. Yazilar, ilgi ve ekleri ile imzaya sunulur. Ekler, cetvel ve raporlar bashkl kagida yazilir.
Tarih atilarak yetkili imzasi ile onaylanir.

13.3. Kararlar ve raporlar ilgili baglkli kagida yazilir. Bagliga ilk satirda buyuk harfle T.C.
Cankini Il Ozel Idaresi, ikinci satirda ise kiguk harfle ilgili birim mudarlaganin adi yazilir.

13.4. Bu Ybnerge’de belirlenemeyen ya da sonradan ortaya ¢ikan durumlardaki
yazigsmalarda, 25.08.2016 tarihinde yururlige giren Cankiri Valiligi imza Yetkileri Yonergesi
dikkate alinacak, tereddut edilen hallerde Vali, Vali Yardimcisi ve Genel Sekreter’in emrine
gore hareket edilecektir.

14. YORURLUK VE YURUTME

14.1. Bu Ydnerge'nin yirirlige girdigi tarihten itibaren 13.08.2012 tarihli il Ozel idaresi
Yonergesi yururlukten kaldiriimigtir.

14.2. Bu Yoénerge, Vali onayini takiben il Ozel idaresi resmi internet sitesinde
(www.cankiriozelidare.gov.tr) yayinlanarak yurarlige girer.

14.3. Bu Yonerge hukumlerini Cankiri Valisi yuratar.

Mesut KOSE
Vali
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