


T.C.
ZONGULDAK iL OZEL iDARESI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1 - Bu y&nergenin amaci; Zonguldak 11 Ozel Idaresi’nde imzaya yetkili makamlari
belirlemek; verilen yetkileri belli ilke ve usuller baglamak; alt kademelere yetki
taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek; iist makamlara diisinme, politika
belirleme ve 6nemli konularda daha saglikli karar almak i¢in zaman kazandirmak,
biirokratik iglemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir. 5302
sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu geregince Zonguldak il Ozel idaresince olusturulan
birimlerin yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesine yonelik usul ve esaslari
belirlemektir.

KAPSAM
Madde 2 — (a) Bu yonerge; Vali, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, lce Ozel
Idare Miidiirleri, Birim Miidiirlerinin en iist yOneticileri ile daha alt kademede ki
gorevlilerin, Zonguldak 11 Ozel idaresi’nin hizmet faaliyetlerine ait imza yetkilerini
ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.
(b) I¢ Denetim Birimine iligkin imza yetkisi kullanma usul ve esaslarinda,
Zonguldak Il Ozel Idaresi I¢ Denetim Birim Yonergesi hiikiimleri uygulanir.

YASAL DAYANAK

Madde 3 - Bu yénerge 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale
Sozlesmeleri Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6331 sayili Is Saglig: ve Giivenligi
Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu ile 5286 sayili Koy Hizmetleri Genel
Miidiirliigliniin Kaldirilmas: ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda
Kanunlar ile diger mevzuat hikiimlerinin ilgili maddelerine dayanilarak
hazirlanmistir.
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TANIMLAR
Madde 4 - Bu Yonergenin uygulanmasinda;

1- Vali Zonguldak Valisini

2- 11 Genel Meclisi Zonguldak 11 Genel Meclisini

3- i1 Enciimeni Zonguldak 11 Enciimenini

4- Genel Sekreter Zonguldak 11 Ozel idaresi Genel Sekreterini

5- Genel Sekreter Yardimeis1 | Zonguldak 11 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimeilarini

6- I¢ Denetci Zonguldak II Ozel idaresi I¢ Denetim Birimini
7- Hukuk Miisaviri Zonguldak 11 Ozel Idaresi Hukuk Miisavirini
8- Birim Miidiirii Zonguldak 11 Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini

9- Iice Ozel Idare Miidiirii Zonguldak 11 Ozel idaresi Tice Ozel Idare Miidiirlerini

[fade eder.

Madde 5 - Bu Yo0nerge ile imzaya yetkili makamlar:
a- Vali,
b- Genel Sekreter,
c- Genel Sekreter Yardimcisi,
d- I¢c Denetci,
e- Birim Miidiirleri,
Birim Miidiirlerinin yetki devrettigi astlar,

hh

ILKELER, YETKI, SORUMLULUK VE UYGULAMA ESASLARI

ILKELER VE YETKI;
Madde 6 —
1- Imza yetkilerinin gérev ve sorumluluk bilinci igerisinde dengeli, tam ve dogru
olarak kullanilmasi esastir,

2- Vali tarafindan bu yo6nerge ile agik hiikiimlerle devredilen yetkiler, Vali onay1
olmadan degistirilemez, farkli yorumlanamaz ve belirlenenlerin disindakilere
devredilemez. Tiim yetki devirleri bu y6nergeye uygun olarak yapilir,

3- Vali gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman yeniden diizenleyebilir.
Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasini emrettigi yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz,

— 4- Biitlin yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
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Yonetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona &zen gosterilir. Birden fazla
birimi ilgilendiren veya gorilis alinmasini gerektiren konularla ilgili yazilarda
koordinasyon saglanarak koordine edilen birimin de parafi bulunur,

S- Vali tarafindan Genel Sekretere devredilen imza yetkileri kullanilirken (Vali a.)
ibaresi eklenecektir,

6- Her kademedeki personel, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu
konular hakkinda ve yetki derecesinde “bilme hakkini” kullanir.

7- Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin mutlaka
bilmesi gerekenleri bizzat takdir etmek suretiyle zamaninda bilgi vermekle
yukimlidiir,

8- Vali, Il Ozel Idaresinin tiim is ve islemlerinde; Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilar is bu yonerge ile yetki devri yapilacak tiim is ve islemlerde; birim
amirleri ise birimleriyle ilgili is ve islemlerde “bilme hakkini kullanirlar, bu amagla;

a- Imza yetkisi verilen Genel Sekreter Yardimcilari ve birim miidiirleri, snem arz
eden konular1 takdir ederek Genel Sekretere zamaninda bilgi vermekle
sorumludur.

b- Genel Sekreter 6nem arz eden konular1 takdir ederek Valiye bilgi vermekle
sorumludur.

c- Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi kadari ile
aciklanir,

d- Imza yetkisi kullaniminda, hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
onemi, gdz oniinde tutulmas: gereken temel ilkedir,

9- Idareye gelen her tiirlii 6zel, tiizel ve resmi yazilar; Genel Sekreter tarafindan kabul
edildikten sonra ilgili Genel Sekreter Yardimcilarina zimmetle teslim edilir.

10- Genel Sekreter Yardimcilar: kendilerine havale edilen evraklar takip etmekle
sorumludurlar,

11- Valilik Makamina ve diger kurumlara hitaben yazilan yazilarin Genel Sekreter
tarafindan imzalanmasi esastir,

12- Acele hallerde evrak havale iglemleri, Genel Sekreter Yardimeilarinca yapilarak
ilgili konularda derhal iglem yapilip, sonug¢landirilir ve 6nem arz eden konularda
Genel Sekreter bilgilendirilir,

13- Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi asildir. Ancak
acil durumlarda ve gerekli goriildiigiinde Vali tarafindan hazirlanan yazilarin bir
Ornegi, bilgi i¢in ilgili birimlere génderilir,

14- Yetkilinin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, kanunen yerine vekalet eden birim
yetkilisi imza yetkisini kullanir,

15- Birim Miidiirleri tarafindan hazirlanan ve bilgi vermeyi veya agiklamayi gerektiren
yazilar, sirali personel ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan paraf edildikten
sonra Genel Sekreterin imzasina sunulur,

16- Vali imzasina sunulan yazilarla ilgili olarak, talebi halinde ve gerektiginde Genel
Sekreter tarafindan bilgi verilir ve agiklama yapilir,

~17- Zonguldak Il Ozel idaresinin dis yazismalarinda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza

yetkisinin kullaniminda akamlarin astlik-tistliik durumlar: gézetilir,
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18-

19-

20-

21-

23-

24-

25-

Genel Sekreter Yardimeilari, birim miidiirleri ve tiim personelin asli gérevleri
disinda Kurum ile is iliskisi bulunan sahis veya firmalarin isleriyle mesgalede
bulunmasi yasaktir.

a- Genel Sekreter Yardimcilarinin tagit gérev onaylari1 Genel Sekreter tarafindan,

b- Birim Miidiirlerinin tagit gérev onaylari Genel Sekreter Yardimcilart ve Genel
Sekreter tarafindan,

c- Alt personelin tasit gorev emirleri Birim Miidiirleri ve Genel Sekreter
Yardimcilar tarafindan imzalanmasi esastir,

d- Imzalanmayan tasit gérev emirleri isleme konulmayacaktir.

Genel Sekreterin gorevle ilgili olarak verdigi emir ve talimatlar, Vali tarafindan
verilen emir ve talimatlar hiikmiindedir,

Yazilar, yazici personelden baglamak lizere biitiin ara kademelerin parafi alinmadan
imzaya sunulamaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu olup, Vali tarafindan
imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimeilari, birim miidiirleri tarafindan, parafe ettikleri giin tarihini mutlaka el
yazisi ile yazarak paraf veya imza edilir.

Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karar niteligi
tasimayan ve Il Ozel Idaresi hizmet politikasim degistirmeyen hususlar disinda
onemli gordiikleri konu ve islerde imzadan Once veya islem safhasmnda Genel
Sekretere varsa alternatif Onerilerle birlikte bilgi sunar ve Genel Sekreterin
direktiflerine gbre hareket ederler.

Personelin fazla ¢calisma (mesai) onay1 alinarak ¢alistirilmas: esastir, (Imzalanmayan
mesai saatleri mesai yapilmis olsa da isleme konulmayacaktir.) Mesailer ile ilgili
ddemeler yapilirken mesai yapan personelin mesai yapma nedenleri yazilarak Genel
Sekreter Yardimcisina imzalattiktan sonra 6deme yapilir,

Genel Sekreterin bilgisi disinda herhangi bir sahsa hi¢bir kurum ve kurulusa bilgi
verilmeyecektir.  Verilmesi halinde ilgili hakkinda disiplin hiikiimleri
uygulanacaktir,

Yazilar, ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.

SORUMLULUKLAR;
Madde 7 —

1-

Yonerge ile verilen yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullanilmasi ile
uygulamanin is bu Ydnergeye uygunlugunun denetiminden; Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimeilari, Birim Miidiirleri ve Ilge Ozel Idare Miidiirleri ile tiim
personel gorevli ve sorumludur,

2- 11 Ozel Idaresine Kanunlarla verilen gérev ve hizmetlerin mevzuat hiikiimlerine, il

o \s

Genel Meclisi ve 11 Enciimeni kararlarina, Il Ozel Idaresinin amag ve politikalarina,
stratejik plan ve yillik calisma programina uygun olarak yiiriitilmesinden her
kademedeki personel sorumludur,

3- Zonguldak I1 Ozel idaresi is ve islemlerine esas evrak ve belgelerde paraf ve
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10-

11-

12-

14-

15-

imzalari bulunan Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar: ve Birim Miidiirleri
ile her kademedeki personel veya vekilleri attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve
miuteselsilen sorumludurlar,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilar: Idarenin yazismalarindan, birim
amirleri birimlerden ¢ikan biitiin yazilardan, ig ve islemlerin takibi, ikmali ile diger
tedbirlerin alinmasindan miistereken sorumludurlar.

Tekit yazilari, yonetimde sagliksizlifin bir gdstergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde birim amirleri ve sorumlu Genel sekreter yardimcilar: ile birlikte ilgili
gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir,

Yetkili birim miidiirii izinli veya raporlu oldugu zaman birim i¢inden vekalet
gdrevini yiiriitenler, birim miidiirii goreve basladiktan sonra asil yetkiliye, yapilan is
ve islemlerle ilgili bilgi vermek zorundadir,

Genel Sekreter Yardimeilari, birim amirleri, birimlerine gelen resmi yazi, belgeler
ve elektronik posta (e-mail) ile birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilarin
iceriginden ve ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve
islemlerden, ne suretle olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise
sunulmasi gerekenlerin bekletilmeden gonderilmesinden sorumludur,

Birden fazla birimi ilgilendiren veya bagka birimlerin gériisiiniin alinmas: gereken
yazilarin paraf bloguna, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Ydonetmelikte belirtildigi sekilde koordinasyon birimi olarak ilgili birim
amirinin 6n parafi alinir,

Bilgi vermeyi veya agiklamay: gerektiren yazilar, Genel Sekretere gereken agiklama
yapildiktan sonra parafi alinir ve Genel Sekreter tarafindan Vali’nin imzasina
sunulur,

Ihaleler Genel Sekreter onayina sunulurken yapilan biitiin islemler (hazirlik
¢alismalar) onaylanacak. Thale onay belgesi ekleriyle birlikte ilgili Genel Sekreter
Yardimeis: veya birim miidiirli tarafindan paraflandiktan sonra Genel Sekretere
sunulacaktir. Thale isglemleri ile ilgili hazirlanan sartname, teknik sartname ve
sozlesme tasarilari, Ilgili Genel Sekreter Yardimcisi’nin uygun goriisii ile Genel
Sekreterin onayina sunulacaktir,

Ihale komisyon kararlar1 onaya sunulurken ihale islem dosyasi ile birlikte
sunulacaktir, ayrica ihale ile ilgili agiklayici bilgi notu konulacaktir,

Hakkedis birim miidiirti imzaladiktan sonra Genel Sekreterin onaymna sunulacaktir.
gecici ve kesin kabullerde Idarede kalacak niishada birim miidiirlerinin parafi
olacaktir.

Genel Sekreterin katilacag: toplantilara toplantida goriisiilecek konulara gére ilgili
birim miidiirleri veya Genel Sekreter Yardimcilar: tarafindan énceden toplant
konulari ile ilgili rapor sunulacaktir,

Amirler birimlerinde Kanun, Tiiziik ve Y6netmelikle belirlenen gérevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan mahiyetindeki personeli
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludur,

Genel Sekreter Yardimcilar1 ve Birim Miidiirleri kendi birimleri ile ilgili her tiirlii
isleyiste, Genel Sekretere karsi sorumludur.
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GENEL SEKRETER

SORUMLULUKLARI;
Madde 8 —

1- Zonguldak I Ozel idaresi Genel Sekreterligi hizmetlerini, Vali adina ve Valinin
vermis oldugu emirleri, Kanun, Y6netmelik, Mevzuat ve Genelgeler hiikiimlerine, 1
Genel Meclisi ve Il Enciimeni kararlarma, 11 Ozel Idaresi amag, politika, stratejik
plan ve yillik ¢alisma programlarina gére diizenlemek ve yiiriitmekle,

2- 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterligi birimlerine gereken emirleri vermek, bunlarin
uygulanmasini gézetmek ve saglamakla sorumludur.

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

SORUMLULUKLARI;
Madde 9 -

1- Genel Sekreter tarafindan verilen gérevleri yapmak, Birim Miidiirleri ile Ilce Ozel
Idare Miidiirleri uyum ve koordinasyonu saglamakla sorumludurlar,

2- Genel Sekreter Yardimeilari kendilerine bagl Birim Miidiirlerinin, ilge
Miidiirlerinin yaptiklar: is ve islemlerden sorumludurlar,

3- Genel Sekreter adina ig ve iglemlerin diizenli yiiriitlimiine yardimci olmak ve
yapilan is ve iglemlerle ilgili olarak Genel Sekretere kars: sorumludurlar.

4- Genel Sekreter Yardimcilar birimlerine gelen evraklardan sorumludurlar.
Birinci Genel Sekreter Yardimeinin sorumlu oldugu miidiirliikler; Imar ve Kentsel
Iyilestirme Miidiirliigii, Yol ve Ulagim Hizmetleri Miidiirliigli, Yatirim ve Insaat
Miidiirliigli, Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii, Plan ve Proje Miidiirliigii, Yap1
Kontrol Miidiirliigii, Bilgi Islem Miidiirliigli, Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirliigi, Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii,
Ikinci Genel Sekreter Yardimcismm sorumlu oldugu miidiirliikler; Strateji
Geligtirme Miidiirliigii, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirltigli, Emlak ve Istimlak
Miidiirliigli, Enciimen Miidiirliigii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli, Yazi Isleri
Miidiirliigii, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Alapli flge Ozel Idare Miidiirliigi,
Caycuma Ilce Ozel Idare Miidiirligii, Devrek Ilce Ozel Idare Miidiirliigii, Eregli lce
Ozel Idare Miidiirliigii, Gokgebey Ilce Ozel Idare Miidiirliigii, Kozlu Tice Ozel Idare
Miidiirliigii, Kilimli Iige Ozel Idare Miidiirliigii’ diir.

IC DENETCI
SORUMLULUKLARI;
Madde 10 — (1) I¢ denetgi, gérevlerini yerine getirirken asagidaki hususlara riayet eder:
1- Mevzuata, belirlenen Kamu I¢ Denetim Standartlarina ve etik kurallara uygun
hareket etmek.

~_ 2- Mesleki bilgi ve becerﬂwsﬁrekli olarak gelistirmek.
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3- I¢ denetim faaliyetlerinde yetki ve ehliyetini asan durumlarda i¢ denetim birimini
haberdar etmek.

4- Verilen gbrevin tarafsiz ve bagimsiz olarak yapilmasina engel olan durumlarin
bulunmasi halinde, durumu i¢ denetim birimine bildirmek.

5- Denetim raporlarinda kanitlara dayanmak ve degerlendirmelerinde objektif olmak.

6- Denetim esnasinda elde ettigi bilgilerin gizliligini korumak.

BIRIM MUDURLERI
SORUMLULUKLARI;
Amirler, birimlerinde kanun, tiiziik ve y6netmelikle belirlenen gorevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet
memurlarinin igbirligi iginde ¢aligmalari esastir.
1- Birim Miidiirleri, birimlerin is ve islemlerini siirekli gézetim ve yakin denetim
altinda bulundurarak hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
2- Hizmetlerin yiiriitiilmesinde karsilagilan ve kendi imkanlar ile ¢c6zemedigi konulari
sirali amirlerine yazili veya sozlii olarak intikalini saglar.
3- Gorev tanimlamasinda koordine ve isbirligi gereken miisterek calisma iceren
konularda gorev alacak personeli belirler.
4- Hizmetle ilgili olarak miidiirliige bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir.
5- Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akisina uygun olarak stirekli, verimli ve
giivenli yliriitiilmesini saglamakla gorevli ve sorumludur.
6- Birimdeki personelin 6diillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda {ist amirlere bilgi sunar
ve iglem yapilmasini saglar.
7- Birimde yliriitiilmesi gerekli isboliimiinii yapar; isbirligini saglar, personelin gérev
dagilimini ve degisiklik tekliflerini Genel Sekretere bildirir.
8- Biriminde yiiriitiilen ¢alismalari {ist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.
9- Siireli evrak ve isleri zamaninda takip ederek, genel arsive génderilmek iizere hazir
hale getirerek, {ist amirinin imza veya onayina sunar.
10- Personele yonelik kigisel i planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere
yonelik ¢alisma ve ig programlarini hazirlar.
11- Standart Dosya Plani uygulamasini ve arsive gonderilecek evraklarin takibini yapar.
12- Birim Miidiirlerinin uhdesine verilen tiim is ve iglemlerinin mevzuata uygun olarak
yuriitiiliip sonuglandirilmasindan sorumludurlar.
13- Birim miidiirliikklerince uygulamaya konulan baz igler dzellikleri itibari ile birden
fazla birim miidiiriinii ilgilendirmektedir. Bu gibi durumlarda ilgili birim mudiirler
arasinda gerekli koordinasyonu ilgili Genel Sekreter Yardimcisi saglar,
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BIRIM GOREVLILERI
SORUMLULUKLARI; _

1- Birimde caligan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlar: Kanunu ile Is Kanunu
olmak tizere diger kanunlarda kabul edilmig yasaklayici ve disiplin cezas1 gerektiren
fiillerle ilgili hiikiimlerden aykuri olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin
akigini aksatmayacak bigimde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik
olarak {istlerine kars1 sorumludurlar.

2- Birim gorevlileri birim ¢alismalartyla ilgili olarak kargilasilan sorunlari ve
Onerilerini birim miidiirlerine intikal ettirir.

3- Birim gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallari ve standart
dosyaya ait yonetmelikte belirlenmis usul ve esaslara uymak durumundadir.

4- Birim gorevlileri calismalarinda kullandiklar1 devlete ait her tiirlii mal ve esyanin
kullaniginda birinci derecede sorumludur.

S- Birim gorevlileri performans 6l¢iimiine esas olmak iizere kendilerine verilen 5lgiim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler.

6- Birim memurlar ve diger gérevliler kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen
esaslara ve amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve
gorevlerinin iyi ve dogru yliriitiilmesinden amirlerine kars1 sorumludurlar.

7- Birim gorevlileri, miidiirleri tarafindan kendilerine verilen is ve islemlerden amirleri
ile birlikte miistereken ve miistelsilen sorumludurlar.

IKINCIi BOLUM
IMZA YETKIiLERI
VALININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR;

Madde 11 -

1- Cumhurbagkanligi’na, Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi ve Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sekreterligi’ne yazilan yazilar,

2- T.B.M.M. Bagkaninin, Anayasa Mahkemesi ve Yiiksek Yargi Organlar1 Baskaninin
imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

3- Cumhurbagkanligina, Bakanliklara ve Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine
sunulan 11 Ozel Idaresi teklif ve gbriislerini iceren yazilar,

4- Genel Kurmay Baskanlig1, Kuvvet Komutanliklar: ve Garnizon Komutanliklarina
yazilan ve gelen yazilara verilecek cevaplar,

5- Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

6- Cumhurbagkanligi Kararinin alinmasini gerektiren teklifler,

7- Igisleri Bakanimin onayim gerektiren islemlere dair teklif yazilar,

8- Mahkemelerde veya ortak olunan sirketlerin genel kurullarinda Ozel Idareyi temsil

&)\ | Iedecek gér\evli veya gorevINege iliskin onaylar,

i
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9- Herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi igin miifettis istemi ile ilgili

10-

11-

12-

13-

14-
15-

16-
17-
18-

19-

20-

22-

23-

24-

25-
26-

X7
28-
29-

~30

yazilar,

Kalkinma plani, yillik program ve bunlarin uygulanmalarina iliskin 6nemli istek ve
Oneri yazilari,

Sartsiz bagislara iliskin onaylar ile Genel Sekreterin her tiirlii izin, vekalet ve il dis1
tasit gérevlendirme onaylari,

I¢ denetgilerle ilgili her tiirlii gorevlendirme ve izin onaylari, I¢ Denetim Biriminin
yullik galisma programi ve birimin ig ve iglemleri ile ilgili is ve islemlere iliskin
yazilar,

Hizmet i¢i eitim, kurs, seminer ve toplant: gibi faaliyetlere katilacak personelin
yurt dis1 ve yurtici gegici gérevlendirme onaylari,

Personelin yurt dig1, tedavi ve izin onaylari,

Yeni kadro talepleri ile ilgili olarak Cumhurbagkanligina ve Igisleri Bakanligina
yazilan yazilar,

Kadro iptal ve ihdas yazilari, kadro aktarma ve dagilimina ait onaylar,

Lojman tahsisine iligkin kararlarin onaylari,

I¢isleri Bakanlig1 tarafindan tasra teskilat: icin bedelleri bakanlik biit¢esinden
ve/veya Il Ozel Idaresi biitgesinden karsilanarak satin alnacak araglarin tahsis
onaylari,

Ilge Kaymakamliklaria gonderilecek olan énemli yazi, talimat ve direktif
niteligindeki yazilar,

Valiliklerden Vali imzasiyla gelen énemli yazilarin cevabi yazilari,

11 Ozel 1daresine yapilacak agiktan veya kurumlar arast naklen atamalar ile Idare
personelinin naklen atanmalarina iligkin muvafakat yazilari ile vekaleten ve asaleten
atama onaylari,

11 Ozel Idaresi Kanununun 36. maddesine gére memurlara verilecek ikramiye ve
personelin maagla odiillendirme teklifleri,

5442 sayil Il Idaresi Kanununa gére kullanilacak yetkilere iliskin diizenleme
yazilari, prensip, yetki ve usuller ile uygulama ve sorumluluklari degistiren yazilar,
diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinda istihdam edilmekte olan personelin gegici
olarak gorevlendirilmelerine ait onaylar,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ile 2886 say1li Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine
gore yapilan ihaleler ile ilgili ihaleden yasaklamaya iligkin teklif yazilarmn
imzalanmasi,

11 Ozel Idaresi ile ilgili ictiiziik ve yénergelerin onaylar,

I1 Genel Meclisinde énceden alinmis kararlarm 5302 sayil: Il Ozel Idaresi Kanunun
15. maddesi uyarinca tekrar goriistilmesine iligskin yazilar,

I1 Genel Meclisinin giindemine alinacak konulara ait teklif yazilari,

11 Encilimenin giindemini olusturacak teklif yazilari,

5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu cercevesinde feshedilecek I Genel Meclislerinin
Danistay’a bildirim yazilari,

11 Ozel 1daresi adina bizzawm Bagkanlik ettigi kurullarla ilgili yazismalar,

L\ %
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31- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki
Kanuna gore verilecek arastirma ve 6n inceleme onaylari ile {ist makamlardan
herhangi bir konuyu incelenmesi veya sorusturmasi icin Miifettig isteme ile ilgili
yazilar,

32- 11 Ozel idaresine, Personel A.S.ye, bagli isletme ve ortakliklarina isci alimi ve isci
cikarilmasi onaylari,

33- 11 Ozel Idaresi biitgesinden 6denen temsil, agirlama ve téren giderlerine iliskin
onaylari,

34- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére memurlar hakkinda uygulanan
Disiplin Kurulu Kararlarinin onaylanmasi,

35- 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore, memurlarin derece yiikselmesi
onaylari,

36- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 137 nci ve miiteakip maddelerine gore
gorevden uzaklastirma karari, uzatilmasi ve kaldirilmasina iligkin onaylar,

37- Personelin emeklilik, istifa ve gorevden veya meslekten ¢ekilme onaylari,

38- Personele verilecek basari, iistiin basar1 ve 6diil belgeleri ve onaylari,

39- Isciler hakkinda alinan is akdinin feshine iliskin Isyeri Disiplin Kurulu ve Yiiksek
Disiplin Kurulu kararlarinin onaylanmasi,

40- 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununun 36 nc1 maddesine gore diger Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda istihdam edilmekte olan memurlarin II Ozel Idaresine atamalarina ait
onaylar,

41- 5302 sayil1 i1 Ozel Idaresi Kanunun 64 ncii maddesinde dngdriilen kamu kurum ve
kuruluglari, sivil toplum kuruluglari ile igbirligi protokolleri ile ilgili onaylar,

42- Vali tarafindan 6nemli goriilen bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yaz1 onaylar,

43- Genel Sekreterin il i¢i ve il dig1 gérevlendirme onaylari,

44- Iscilerin toplu sézlesme onaylari,

45- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla dogrudan Vali’ye birakilan ve Vali
tarafindan imzalanmasi zorunlu olan yetki devri yapilamayan iglemlere ait yazilar ve
kararlar.

GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

Madde 12 - o .
1- 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununun 35’inci maddesi geregince Genel Sekreter, 11

Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adina ve emirleri yéniinde, mevzuat hiikiimlerine, Il
Genel Meclisi ve 11 Enciimeni kararlarma, 1 Ozel Idaresinin amag ve politikalarina,
stratejik plan, yillik ¢alisma programina gére diizenleyip yiiriitmekle gérevli olup, bu
amacla Il Ozel Idaresi kuruluslarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasi ile
ilgili yazilar,
2- Genel Sekreter Yardimcilar: ve birim miidiirlerinin yillik izinleri, mazeret izinleri ile
saglik izinleri (sevkli veya refakatli olarak il dis1 dahil) onaylari,
3- Genel Sekreter Yardimcilar: ve birim midiirlikklerine (miidiirlerinin izinli, raporlu,
sevkli veya gegici gbrevli oldugu siirelerde)verilen gegici vekélet onaylari,
[ 4- idareye bagli birim miidi
) A Nn, ' ‘.

A

lecinde calistirilacak personellerin belirlenmesi i¢in

\)

X7 Sayfa 11 /19

o WA—



diizenlenen personel dagilim cetvellerinin onaylanmasi ve gérev yeri degisiklik yazilari
ile Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerine gére yapilan iscilerin pozisyon degisikligi
onaylari,

5- Genel Sekreter Yardimcilari ve birim miidiirleri disinda personelin Kurum i¢i birimler

aras1 gdrevlendirme onaylari,

6- Izin senedi taahhiitlerinin onaylanmast,
7- 5302 sayil1 Kanunun 36 nc1 maddesine gore calistirilan sdzlesmeli personel ile 5620

sayili Kanuna dayanilarak diizenlenen “il Ozel Idarelerinde Gegici Is Pozisyonlarinda
Is¢i Caligtirlmasina Dair Yonetmelik® e gore calistirilacak gegici iscilerin sozlesmeler,

8- 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanununa gore galistirilan ¢iraklar ile stajyer d3rencilerin

staj onaylari,

9- 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununa gore, memurlarin kademe terfi onaylars,

10-
11-
12-

13-

Personele verilecek kimlik kartlari, seminer ve kurs belgeleri,

I1 Ozel Idaresinde s6zlesmeli olarak ¢alisan personelin sézlesmelerini imzalamak
Isciler hakkinda Isyeri Disiplin Kurulunca alinan is akdinin feshine iligkin kararlari
Vali tarafindan, diger kararlarin ise Genel Sekreter tarafindan onaylanmasi,

4734 say1 Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ile 2886
sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore yiiriitiilen ihale is ve islemleri ile ilgili
olarak ihaleye c¢ikilmadan 6nce, ihale ©n izin belgelerini, Valilik Makamma bilgi
vermek kaydiyla onaylamak. Ihale islemlerine Genel Sekreter tarafindan 6n izin
verildikten sonra Genel Sekreter Yardimeisinin uygun goriisii ile imzalandiktan sonra
isleme konulacaktir;

a) Ihale onaylari, ihale kararlarinin onaylanmasi, kesif artis onaylari, sézlesmeler ve kira

kontratlarmin imzalanmasi,

b) Merkezi idareye bagli I1 Milli Egitim Miidiirliigii, Il Emniyet Miidiirligii, Genglik ve

14-

Spor 11 Midiirliigli, Sosyal Hizmetler 11 Miidiirliigii, Cevre Sehircilik ve Iklim
Degisikligi 11 Midiirliigii, 1 Kiiltiir ve Turizm Miidiirliigii, Gida Tarmm ve Hayvancilik
I1 Mudiirltigi, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii, 11 Saghik Miidiirliiklerine ait 11 Ozel
Idaresi biitcesine aktarilan ddeneklerin harcamasinda, harcama yetkilisi olarak deme
emri belgelerinin imzalanmasi,

1593 sayili Umumi Hifzisthha Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,
3572 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun, 4562 sayili Organize Sanayi
Bolgeleri Kanunu, 3213 sayili Maden Kanunu ve bu Kanunda Degisiklik yapilmasina
dair kanunlar ile ¢ikarilan Uygulama Yonetmelikleri, 5326 sayili Kabahatler Kanunu,
1380 sayili Su Uriinleri Kanunu, 167 sayili Yer alt1 Sulart Hakkinda Kanun
hiikktimlerinin uygulanmas: ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi ve bu kanunlara
dayanilarak hazirlanan Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma liskin Yo6netmelik
cercevesinde ilimiz merkez ilge hudutlar1 dahilinde sihhi, umuma agik ve gayrisihhi
miiesseselere il belediyesi hudutlar: hari¢ I. Sinif gayrisihhi miiesseselere is yeri agma
ve c¢alisma ruhsatlarinin verilmesi ve ruhsatsiz is yerlerinin faaliyetlerine son
verilmesine iligkin onaylar1 imzalamak.

4916 sayili Kanun uyarinca Hazine taginmazlarinin satisindan alinan %25°1lik
paylarin koy tiizel kisiligi e aplarina aktarilmasina iligkin onaylarin imzalanmasi,
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16- 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ve Uygulama
Yo6netmeligi uyarinca Arama ve Isletme Ruhsatlari,

17- 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununun 6 nc1 maddesi ile Idaremize verilen gérevler
arasinda yer alan 3194 sayili Imar Kanunu ve bu Kanuna dayali olarak yayinlanan
yonetmeliklerin uygulanmasi, 6831 sayili Orman Kanununa gore alinmasi gereken
izinler ile ilgili is ve islemlerin yliriitlilmesine ait yazilar, belediye miicavir alan
sinirlari digindaki yap1 ruhsati ve iskén izinlerinin onaylanmasi,

18- 5302 sayili i1 Ozel Idaresi Kanununun 10/c maddesi geregince, I1 Genel Meclisince
goriisiiliip kabul edilen imar planlarinin onaylanmasi,

19- Belediye ve Miicavir Alan Sinirlar1 Disinda Biiyiik Olgekli Haritalarm Yapim
Yonetmeligine gbre hazirlanan hal-i hazir haritalarin onaylanmasi,

20- Valilik ve diger kamu kurum ve kuruluslarina hitaben yazilacak yazilarin
imzalanmasi,

21- 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu ile ilgili is ve iglemlerin
ylriitiilmesi ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

22- “Kisiye Ozel” yazilarla 6nem ve dzellik arz eden gizlilik dereceli yazilar.

23- Idaremiz makine parkina ait is makinelerinin il i¢i sevki ve nakil onaylarini
imzalamak,

24- Genel Sekreter Yardimcilari ile birim miidiirlerinin il i¢i giinliik tasit gérevlendirme
onaylarinin imzalanmasi,

25- Ilge Ozel Idare birimleriyle ilgili teknik bilgi, belge ve rapor almaya iliskin yazilarin
imzalanmasi,

26- 5302 sayil1 Il Ozel Idaresi Kanununun 16 nc1 maddesi geregince olusturulacak
ihtisas komisyonlarinda gorevlendirilecek personel onaylar:.

27- 1s deneyim belgelerinin ilgili birim miidiirii ve Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan paraflandiktan sonra onaylanacaktir.

28- Personelin fazla ¢alisma onaylari,

GENEL SEKRETER YARDIMCILARININ IMZALAYACAGI YAZI VE
ONAYLAR

Madde 13 -

1- Genel Sekreter Yardimcilarina bagli alt birimleri Genel Sekreter adina koordine
etmek, calismalarim izlemek ve bu konuda Genel Sekretere goriislerini bildirmek ile
ilgili yazilar,

2- 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeninde giindeme alinmasi gereken dosyalarin
miinderecatinin  tamamlanmasini  saglamak, noksanliklarla ilgili kurumsal
yazismalar,

3- Idare biitcesi, calisma programi, stratejik plan, faaliyet raporu, performans plani ve
kesin hesaplarinin hazirlanmasina nezaret etmek ve bu konularda gereken
koordinasyon yazilari,

4- Dogrudan temin islerde piyasa aragtirma ve yaklagik maliyet tutanaklarinin Birim

™  Midiirleriyle birlikte imzalanmasi,
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S- Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasina y8nelik olarak bilgi isteme, bilgi verme
gibi evrak noksanliklarinin tamamlanmasi i¢in periyodik olarak ilgili kurum ve
kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilere gonderilecek bilgi formlar ile yazilari,

6- 4734 sayili Kamu ihale Kanunun, 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu ve
2886 say1l1 Devlet Thale Kanunun Hiikiimlerine gore yiiriitiilen ihale is ve
islemlerini 6n izin, ihale onay: ve ihale karar1 haricindeki ihale is islemlerini
imzalamak,

7- Birim Miidiirlerince teklif edilen personelin il i¢i giinliik tasit gdrevlendirme
yazilarmin imzalanmasi,

8- Birim miidiirleri harig alt kademedeki personellerin yillik ve saglik izin onaylari,

9- 4857 say1li Is Kanununa tabi olarak galisan isci personelin “Isci Degerlendirme
Fisleri’ nin ikinci tezkiye amiri olarak imzalanmasi,

10-3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gére ¢aligtirilan ¢iraklarin ¢iraklik
sozlesmeleri ile stajyer 6grencilerin sézlesmeleri,

11-Idaremize gelen “ Acele ve giinliidiir ” veya “ Giinliidiir ” notu diigiilen yazilar ile
ivedilikle isleme konulmasi gereken dilekgeler, bilgisi gerektiren konularda iist
birimi sonradan bilgilendirmek {izere ilgili birimlere havalesi,

12-Personelin Idarede ¢alistigina dair kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tiizel

Kisilere verilmek iizere diizenlenen belgelerin imzalanmasi,
13-Idaremizin telefon, internet, su, elektrik vb. hizmetlere ait yazismalar ile abonelik

sOzlesmelerinin imzalanmasi,

14-Bu Yonergeye gore Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi ngériilmeyen
ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde her tiirlii onay ve yazilar.

15-Hak sahiplerinin alacaklarina konulan icra, haciz ve temlik yazilarinin imzalanmas.

BIRIM MUDURLERININ iMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR;

Madde 14 —

1- 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunun 46 nc1 maddesi ile 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 31 inci maddesine gére harcama yetkilisi olarak,
O0deme emirlerinin imzalanmasi,

2- Genel Sekreter Yardimcilarimin bulunmadigi durumlarda; Idaremize gelen “ Acele
ve ginlidir ” veya “ Glinludiir ” notu diiglilen yazilar ile ivedilikle isleme
konulmas: gereken belli stireye bagl islemlerle ilgili cevap ve bilgi yazilarinin
sonradan {ist makami bilgilendirmek suretiyle imzalanmasi,

3- Genel Sekreter Yardimcilarimin bulunmadidi durumlarda arag gorev belgelerinin
imzalanmasi,

4- Personelin giinliik sendikal izinlerinin imzalanmasi,

5- 3194 sayili Imar Kanunu uyarinca gikarilan Plansiz Alanlarda Uygulanacak Imar
Yo6netmeliginin 57 nci maddesi kapsaminda kalan yapilan yazigsmalari,

6- Personel grev onaylarinin imzalanmasi,

7- Birimleri ile ilgili hakedis raporlari ile gegici ve kesin kabullerin imzalanarak Genel

0 Sekreterin onayina sunulmﬁ\(
)
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8- Birim performans programi ve birim faaliyet raporu ile ilgili yazilarin imzalanmast,

9- I¢ kontrol standartlarina uyum cergevesinde ilgili yazilarin imzalanmast,

10- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilecek birimlerini
ilgilendiren diger is ve iglemler ile ilgili yazilarin imzalanmasi,

UCUNCU BOLUM
IC YONERGE

UYGULAMA ESASLARI;

Madde 15 - (A) Basvurular

1- Vatandaglar, Anayasamizin 74. maddesi uyarinca, kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sikayetleri icin yetkili makamlarca bagvuru hakkina sahiptirler.
2- 11 Ozel Idaresi dogrudan verilen ve posta veya e-posta yoluyla gelen dilekgelerden;
a) Genel Sekreter, dncelikle olayin {ist makama arzi gerekip gerekmedigini
degerlendirerek, gerekiyor ise Valiye sunacak ve verilecek talimata gore geregi
yapilacaktir.
b) Yerel, ulusal, yazili ve gérsel basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekcelerden
incelenmesi, arastirilmasi ve sorusturulmasi gereken haberler 11 Ozel Idaresi
Bilgi Islem Midiirligli tarafindan takip edilecek, birimlerden agiklayici bilgi
alindiktan sonra Genel Sekreterin degerlendirilmesi ile birlikte Valiye
sunulacaktir. Basina gonderilecek teknik ve bilgilendirme amagh beyan niteligi
tagimayan konular haric, cevap sekli Vali tarafindan takdir olunacaktir. Basma
bilgi verme Vali, yetki verdigi takdirde Genel Sekreter tarafindan yapilacaktir.

(B) Gelen Yazilar — Evrak havalesi
1- * Cok gizli ” ve “’Kisiye 6zel”’ yazilar, Genel Sekreter veya bulunmadid:
zamanlarda Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan havale edilecek ve takibi
yapilacaktir.

2- Idareye gelen yukaridaki maddenin disindaki biitiin yazilar Idare Evrak Biirosunda
acilacak, ilgili memur tarafindan gidilecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih
kasesi yapilacaktir. Genel Sekreter tarafindan havale edildikten sonra, evraklar
dokiiman tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili Genel Sekreter
Yardimcilarina sevk edilecektir.

3- Birim amirleri kendilerine gelen, Genel Sekreterin imzasini tasimayan evrak
arasinda, kendi takdirlerine goére Genel Sekreterin gérmesini gerekli bulduklari
evrak hakkinda derhal Genel Sekretere bilgi verileceklerdir.

4- Genel Sekreter tarafindan valiligin gérmesi gereken onemli dilekge veya evraklarin
havale edilmeden 6nce valilik makamina bilgi verilerek islem yapilacaktir.

(C) Giden Yazilar

1- Yazilarda; Cumhurbaskanlig: tarafindan 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
}/{- Hakkm{ia Yonetmelik” de belirtilen hususlara uyulacaktir.
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10- Idare adina gonderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, isin nitelifine gére Vali

(D) Toplantilar:

0

2- Vali adina Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarda, imza yerine Genel
Sekreterin adi yazildiktan sonra Vali adina ( Vali a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin
de hemen altina Genel Sekreterin unvani yazilacaktir.

3- Yazigsmalarda standardizasyona goére 6zen gosterilecektir. Bunun i¢in;

a- Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;

- Bilgilerinize arz ederim, - Geregini arz ederim, - Bilgi ve geregini arz ederim,

b- Ast makamlara yazilan yazilar;

- Bilgilerinizi rica ederim, - Geregini rica ederim, - Bilgi ve geregini rica ederim,
siklarindan uygun olani se¢ilerek baglanacaktir.

c- Kisiye yazilan yazilar;

- Bilgilerinize sunulur.

d- Onaylarda; onay - muvafiktir - uygundur gibi degisik ifadeler yerine sadece
“Olur” deyimi kullanilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir aciklik birakilacaktir. Tarih
bdliimiiniin giin kism1 onay makamu i¢in bog birakilacaktir.

e- Yazilarin sonug boliimiinde yer alan “’Saygilarimla arz ederim’’ vb. ifadelerin yerine
“... arz ederim.”’ deyimi kullanilacaktir.

f- Yazilarin “Tiirkce dil bilgisi’’ kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir
ifade ile kisa ve 6z olarak yansitilmasi zorunludur.

4- Yazilann ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi esastir. Ancak
ivedi durumlarda ve gerekli goriildiiginde Genel Sekreterlik tarafindan
hazirlanabilir, imzalanan yazinin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir.

5- Yazilar; varsa dosyasi ve ekleriyle birlikte imzaya sunulur. Ekler, baslikli, ek
numarali olur ve gerekiyorsa yazilan yazilar, kesinlikle Genel Sekreter tarafindan
imzalanir.

6- Valilige hitaben yazilan yazilar, kesinlikle Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

7- Yazilar, 5 kisiyi gegmemek {izere yazici memurdan itibaren biitlin ara kademe
amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan
sorumlu olup, Genel Sekreter tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar
mutlaka birim amirleri tarafindan paraf veya imza edilir. Parafe edilen yazi en {istte
olacak sekilde imzaya sunulur.

8- Valinin imzalayacagi yazilar, birim amirinden sonra mutlaka Genel Sekreter
tarafindan paraf edilir. Onaylar ise sol alt kdsesine, yonetmelikte belirtildigi sekilde

“ Uygun goriisle arz ederim’’ ibaresi yazilarak, yine Genel Sekreter tarafindan

imzalanir.

9- Vali veya Genel Sekretere imzalanmak lizere sunulan yazilar, imza makaminca
diizeltme yapilmasi halinde, diizeltilmesi yapilan yazi, yeniden yazilan yazimn ekine
konulur.

veya Vali adina Genel Sekreter tarafindan imza edilir.

Toplantilara yetkilerin hazirlikli ve 6nceden giindem hakkinda bilgi sahibi olarak
katilmalar1 esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis: terk
edilerek kisa, hazirlikli ve sonuca ulagsmay: saglayic1 yontemler gelistirilecek ve

Genel Sekreterin bilgisi d1 S toplant1 yapilmayacaktir.
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YAZISMA USULU VE YORURLUK

YAZISMA KURALLARI;
Madde 16 —

1- i1 Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslari Cumhurbagkanlig; tarafindan 10.06.2020
tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan ‘“Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik” ve “Standart Dosya Plani”
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiiliir.

2- 5302 sayil1 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 66 nc1 maddesi geregince kamu kurum ve
kuruluslariyla dogrudan yazisabilir.

EVRAKIN ALINMASI, HAVALESi VE DAGITIMI;

Madde 17 - il Ozel idaresi’nin fiziki sartlar: dikkate alinarak;

1- 11 Ozel idaresi merkez hizmet binasina gelen her tiirlii posta evrak: genel evrak
gorevlileri tarafindan alinarak, acilip kayda gecirilip, Yazi Isleri Miidiirliigi
tarafindan Genel Sekreterin havalesine sunulacaktir. Genel Sekreter tarafindan
evraklar ilgili Genel Sekreter Yardimcilarina havale edilecek Genel Sekreter
Yardimecilar da ilgili birim Miidiirliiklerine gonderecektir.

2- Gizli, kisiye 6zel vb. her tiirlii evrak agilmadan direkt olarak Genel Sekreter
makamina sunulacaktir.

3- Her tiirlii dilekceler dogrudan Genel Sekreter veya gorevlendirecegi kisiye
ulastirilacaktir.

4- Ilgili birimler tarafindan yazilan tiim yazismalar giden evrak i¢ kayit defterine
kaydedilecek daha sonra ilgili dairelerin bulundugu genel evrak birimlerinde kayit
islemlerine tabi tutularak posta islemi yapilacaktir.

5- Birim Miidiirleri, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisinin gérmesi ve
bilmesi gereken yazi ve dilekgeler hakkinda gerekli bilgileri vereceklerdir.

6- Tlim birimlere dagitilan evraklar ile dis yazigmalarin evraklarinin kademelere gore
tesliminde mutlak surette zimmet defteri kullanilacaktir.

7- Her birim miidiirliigiiniin ve bagl1 birimlerinin E-Posta adresleri olacak ve e-postalar
her giin sabah ve 6gleden sonra kontrol edilecektir.

EVRAKIN ALINMASI;
Madde 18 —
1- Evrak biirosuna gelen her tiirlii evrak, evrak biirosu gorevlileri tarafindan kaydedilir,
Genel Sekreter’e sunulur.
2- Evraklarin kayit ve havalesine iligskin kase evrakin arka yliziine yapalir.

BIRIMLERDE EVRAK INCELENMESI VE GEREGININ YAPILMASI;
Madde 19 -
1- Evrak biirosu tarafindan birimlere gonderilen havaleli evraklar 6ncelikle i¢ kayit
defterine islenir ve birim miidiirlerine sunulur.

2- Birimlere havale edilen evrakin igerigi birim miidiirleri tarafindan incelenir, evraka
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esas olacak islem yapilir, evrakla ilgili goriis ve bilgisine ihtiyag duydugu
durumlarda iist amirine konuyu intikal ettirir ve alinacak goriise uygun olarak islemi
gerceklestirir.

3- Evraklar ile ilgili hazirlanacak olan yazismalarda, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik ve Standart Dosya Planina
uygun olarak hazirlanir, parafe edilip dosyasi ile birlikte yetkili sirali amirlerin
imzasina sunulur.

4- Birimlerde yazilan tiim evraklar 6ncelikli ve sirali olarak Genel Sekreter tarafindan
islak olarak ve daha sonra da e-igisleri sisteminden imzalanarak say1 alacaktir.

ISLEMi TAMAMLANAN EVRAKIN GONDERILMESI;
Madde 20 -
1- 11 Ozel Idaresi ve bagl birimler tarafindan hazirlanan ve imzalari
tamamlanmis olan her tiirlii evrak dnce “i¢ kayit giden evrak” defterine kaydedilir.
i¢ kayd: tamamlanan evrak, ilgili birim tarafindan génderilecek belge ayristirilarak
genel evrak defterine kaydedilerek postast yapilir.

2- Gonderilen evraklar icerisinde mahiyeti geregi taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, APS,
kargo gibi yollarla gonderilmesi gereken evraklar, genel evrak sorumlularina
bildirilir.

DOSYALAMA ISLERI;
Madde 21 - il Ozel idaresi ve bagli tiim birimlerin dosyalama sistemi, Yaz1 Isleri
Miidiirligii tarafindan koordine edilir.

ARSIV ISLERI;
Madde 22 —

1- 11 Ozel Idaresi ve bagli birimler tarafindan kendi birim arsivleri olugturulur, kurum
arsivi ise Yazi Isleri Miidiirliigii’niin sorumlulugunda olusturulur.

2- Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve arsivden zaman
icerisinde yararlanilabilmesi i¢in hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv
mekénlar hazirlanarak birim igerisinden arsiv sorumlular belirlenir.

3- 11 Ozel Idaresi is ve islemlerinde kullanilmayan ancak gerektiginde bagvurulmak
fizere kanun geregi belirli bir siire saklanmasi zorunlu olan evraklarin is ve islemleri
“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hiikkiimleri ¢ergevesinde Yaz isleri
Miidiirliigi sorumlulugunda yiirtitiiliir.

4- Saklama siiresi tamamlanmig olan evraklar kayitlardan ¢ikarilarak Arsiv
Komisyonunca degerlendirilir.

DUZENLEYIiCI VE SON HUKUMLER

YONERGEDEKI BOSLUKLAR;

Madde 23 - Bu Yo6nergede bulunmayan ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate
alinir, tereddiit edilen hgljerde Vali ve Genel Sekreterin emrine gore hareket

- edilir.
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YURURLUKTEN KALDIRILAN HUKUMLER;
Madde 24 - Bu Yonergenin yayimindan 6nce yiiriirliikte olan her tiirli Y6nerge, Onay ve
degisiklik yazilan ylirtirlikkten kaldirilmstir.

Madde 25 - Bu Yonerge, Zonguldak Valisinin onayindan sonra yiiriirliige girer.
YURUTME;
Madde 26 - Bu Yoénerge hiikiimlerini ZONGULDAK Valisi ve Genel Sekreter yiirtitiir.

Olurlariniza arz ederim.

et Giiral KARAYIL
Genel Sekreter

04./07/2022 Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiri  : Yakup CELIK f [V\
06./07/2022 Genel Sekreter Yardimeist : Mehmet KOKUL
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