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USAK IL OZEL IDARESI

IMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

Amac
Madde 1- Bu yénergenin amaci,

[ ]

Usak 11 Ozel Idaresine 5302 sayih 11 Ozel Idaresi Kanunu ve diger Kanunlarla verilen
gérevlerin, Vali veya Vali adina belirli bir is bolimi halinde yerine getirilmesi ve imza
yetkililerinin belirlenmesi,

Verilen yetkilerin belirli ilke ve usullere baglanmasi.

Kirtasiyeciligin asgari diizeye indirilerek hizmette etkin, verimli, stiratli ve dogru bir akigin
saglanmasi,

Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve &zgiiven duygularimin giglendirilerek
islerine daha siki ve istekli sarilmalarinin 6zendirilmesi,

Ust yOneticilere zaman kazandirilarak, onlarin iglerin ayrintisina inmekten kurtarilmasi,
yonetimin daha iyl organizasyonu, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi,
sorunlarin ¢oztiimiinde daha iyi degerlendirme yapabilmelerinin saglanmasi,

Halka ve is sahiplerine kolaylik saglanmasi,

Yonetime kargt gliven ve sayginlik duygularinin giiglendirilmesi ve gelistirilmesidir.

Kapsam

Madde 2-Bu yénerge; 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca i1 Ozel
Idaresi ve bagl birimlere ait is boliimii, yapilacak yazismalarda ve yiiriitecek islemlerde
Vali,Vali Yardimecisi, Genel Sekreter, Ilce Kaymakamlari, Hukuk Miisaviri, Birim Miidiirleri
ve Ilce Ozel Idare Miidiirlerinin imza yetkisinin kullanilma sekil ve sartlarin1 kapsamaktadir.
Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu yonerge,

Y
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Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina,

Cumbhurbaskanligi Kararnamelerine,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa,

5302 sayil1 11 Ozel Idaresi Kanununa,

5442 sayih Il Idaresi Kanununa,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna,

5018 sayil1 Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununa,

31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelige,

10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelige,

Bu yonerge ile iliskilendirilen kurum ve kuruluslarin ilgili mevzuatina dayanilarak

¢ikartlmistir.
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Tanimlar
Madde 4- Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Usak I1 Ozel Idaresi ImzaYetkileri Yonergesini,
I1 Ozel Idaresi veya Idare  : Usak 1 Ozel Idaresini,

Valilik : : Usak Valiligini,

Vali : Usak Valisini.

Vali Yardimeisi : 11 Ozel Idaresinden sorumlu Vali Yardimeisini,
Genel Sekreter : Usak 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,
Kaymakam : Usak Il¢e Kaymakamlarini,

Hukuk Miisaviri : Usak I1 Ozel Idaresi Hukuk Musavirini,

Birim Miidiirleri : Usak 11 Ozel Idaresi Birim Mudiirlerini,

Ilge Ozel Idare Miidiirleri  : Usak Il Ozel Idaresi Ilce Ozel idare Miidiirlerini,
11 Ozel Idare Personeli : Usak 11 Ozel Idaresi biinyesinde gorev yapan memur, is¢i(Usak

il Ozel idare Personel Anonim Sirketi ile Usak Termal Turizm Tekstil Madencilik Insaat
Sanayi ve Ticaret Anonim Sirketiis¢ileri ddhil), sézlesmeli ve gegici tiim personeli ifadeeder.

Imza Yetkilileri
Madde 5-Bu yonergede gecen imza vetkilileri,

Vali,
Vali Yardimeist,
Genel Sekreter,
llge Kaymakamlari,
Hukuk Misaviri,
Birim Miidiirleridir.
IKINCI BOLUM

TEMEL ILKELER VE YONTEMLER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA

ESASLARI

Temel ilkeler ve Yontemler

Madde 6-

6.1- Ozellik arz eden ve Vali tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken yazilarda Usak
Valiliginin 11/01/2021 tarihli “Imza Yetkileri Yonergesi“ne gore islem yapilacaktir.

6.2- Bu yoOnerge kapsaminda devredilen imza yetkilerinin gorev ve sorumluluk anlayis
i¢erisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

6.3- Imza yetkisi devrinde Valinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.

6.4- Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yoneticinin bu yetkisi Valinin
onayl olmadik¢a degistirilemez, farkli yorumlanamaz, belirlenenler disindakilere
devredilemez. Vali adina (“Vali a.” ibareli) imza atma yetkisi verilmis makamlarca
imzalanacak yazilar yalnizca yetkiyi kullananlar tarafindan imzalanacaktir,

6.5- Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yonetici, imzaladigi yazilarda
tist makamlarin bilmesi gereken hususlari zamaninda bildirmekle ytikiimliidiir.

6.6- Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yoneticiler tarafindan
yapilacak yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Ydénetmelik™ hiiklimlerine uygun olarak yerine getirilir ve standardizasyona &zen
gosterilir.

6.7- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.
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6.8- Yazilarin ait oldugu, ilgili birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir.
Ancak, acele veya gerekli gériilen hallerde Genel Sekreterlik Makaminca hazirlanan
yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birimlere gonderilir. Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati
ile birlikte imzaya sunulur.

6.9- Atama onaylari, ilgilinin daha 6nceki gérev yeri ve atanma zamanini belirten bilgi notu
ile birlikte sunulur.

6.10- Bu yonerge ile yetki devredilen yoneticiler, devredilen yetkinin tam ve dogru olarak
kullanilmasindan ve uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden bir st
yoneticiye karst sorumludur.

6.11- Bu yonerge kapsaminda yetki devredilen birim miidiirleri, birimlerinden ¢ikan yazilarin
iceriginden, yapilan islemlerden ve sonradan yapilan degisikliklerden ayrica sorumludur.

6.12- Bu y6nerge kapsaminda yapilacak yazismalarda paraf sistemi eksiksiz uygulanir. Birden
fazla birimi ilgilendiren yazilarda ilgili tiim Birim Midiirlerinin parafi alimr. Paraf
sahiplerinin tamami yazidan sorumludur.

6.13- Bu yénerge kapsaminda yetki devredilen yoneticiler bilgi edinme hakki, dilekce hakki ve
Cumhurbagkanligi [letisim Merkezi (CIMER) kapsaminda yaptlan bagvurularin ilgili
mevzuat ile dngdriilen siire igerisinde sonuglandirilmasindan ve cevaplandirilmasindan
sorumludur.

6.14- Bu ydnerge kapsaminda Birimler ve Hukuk Miisavirligi kendi aralarinda talimat (emir)
niteligi tasimayan bilgi, belge. teknik gériis ve mali konulara iliskin dogrudan, arz ederek
yazigmalar yapabilirler.

6.15- Yetkilinin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, gorevli ve yetkili oldugu tim
gorevlerde kanunen yerine vekélet eden personel imza ve temsil yetkisini kullanir.

6.16- Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasini emrettigi yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

6.17- Idarenin dis yazismalarninda, imza yetkisinin kullaniminda makamlarin asthk-iistlik
durumlar gozetilir.

6.18- Vali tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka Genel Sekreter, ilgisine
gore Birim Miidiirleri tarafindan paraf veya imza edilir.

6.19- Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili onemli gordiikleri husus ve
islerde imzadan 6nce veya islem safhasinda Valiye varsa alternatif énerilerle birlikte bilgi
sunar ve Valinin direktiflerine gore hareket ederler.

6.20- Bu yonerge kapsaminda Idare tarafindan yapilacak yazismalarda yazilar ekleri ve
evveliyati ile birlikte yetkili makamlarin imzasina sunulur. Gizlilik dereceli yazilar ile
niteligi itibariyle bir tasarruf, tercih ve teklif igeren yazilar ise dosyasiyla birlikte ilgili
yOnetici tarafindan yetkili makama bizzat sunulur.

6.21- Imzalanmak iizere Gst makamlara sunulan yazilarda diizeltme yapilmasi halinde
diizeltilen yaz1 ve varsa yazilmig notlar yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

6.22- Yazilar imza kartonuna parafli yazi iistte ve diger niishalarindan biraz solda olmak ve
arada bagka evrak olmamak iizere imza kartonundan tasirmadan ve katlanmadan diizgiin
bir sekilde yerlestirilir. Imza kartonunun yirtik, aginmus ve eski olmamasma dikkat
edilecektir.

6.23- Idareye gelen her tiirlii resmi yazinin, yukarida agiklanan ilke ve prensiplere uygun olarak
Genel Sekreter tarafindan ilgili Birim Midirliigiine havalesi yapilir.
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6.24- Olura sunulacak yazilarin igeriginde onaya dayanak teskil eden mevzuat belirtilecektir.
Ilgisi ve hukuki dayanag bulunmayan hicbir onay teklif edilmeyecektir.

6.25- Makama, zorunluluk olmadik¢a onaylar “tek niisha™ hazirlanarak imzaya sunulacaktir.

6.26-Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazismalarin clektronik ortamda (e-lgisleri)
imzalanmasi esastir.

Sorumluluk

Madde 7-

7.1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan, yonerge hiikiimlerine riayet edilip
edilmediginin kontroliinden Genel Sekreter sorumludur.

7.2- Birim Miidiirleri kendi birimlerinde yapilan ve yOnerge kapsamindaki tim is ve
islemlerin takip ve kontroliinden sorumludur.

73- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler, attiklar
paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

7.4- Tekit yazilar: isleyiste sagliksizhigin bir gostergesi oldugundan, tekide meydan verilen
birimlerde birim miidiirleri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

7.5- Imza yetkilisinin bulunmadigi ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki
gorevli imza yetkisini kullanacak. yapilan is ve islemleri bildhare asil yetki sahibine
iletecektir.

7.6- Birim midiirleri, birimlerinde islem gdren ve ¢ikan tiim yazilarin iceriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve iglemlerden, ne suretle
olursa olsun islemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmast gerekenlerin
bekletilmeden génderilmesinden sorumludur.

7 7. Birimlerine intikal eden resmi yazi, belgeler ve elektronik posta (e- mail) muhafazasi ve
korunmasi ile tabi oldugu prosediiriin ikmaline iligkin tedbirlerin alinmasindan birim
miidiirleri yetkili ve sorumludur.

Uygulama Esaslar

Madde 8-

8.1. Basvurular

8.1.1-Vatandaslarimiz, Anayasa'nin 74.maddesi uyarinca kendileri yada kamu kurumlar ile
ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvuru hakkina, ayrica Bilgi
Edinme Hakki Kanunu cergevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu nedenle,
vatandaglarimizin tim dilek, istek ve gikdyetlerine il Ozel idaremiz (web ortami dahil)
aciktir.

8.1.2-Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun
olarak kisilerin bilgi edinme hakkim kullanmalarina iliskin esas ve usulleri diizenleyen
4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelige gore yapilacak bagvurular, Hukuk Misavirligine Genel
Sekreter tarafindan havale edilerek Hukuk Miisavirligince degerlendirilerek ilgili
Miidiirliige gonderilir ve ilgili birimee hazirlanan cevap Genel Sekreter imzast ile verilir.
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8.1.3-Valilik Makamuna hitaben gelen yazilardan Il Ozel Idaresine havale edilenler Genel
Sekreter tarafindan goriilerek havalesinden sonra ilgili birime génderilip, evrak izlenecek
ve sonucundan bilgi verilecektir.

8.1.4-i1 Ozel Idaresi daima basvurulara agiktir. 11 Ozel Idaresine ait bagvurularda mutat
islemlere iliskin hizmetlerin akisinda vatandaslarin keyfi olarak higbir sekilde
bekletilmemesi esastir. Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili Birim Middirt
tarafindan ¢oziilecektir.

8.1.5-Birim Miidiirliiklerine gelen evraklar arasinda Valiye bilgi verilmesi gerekenler var ise
ilgili evraklarin geregi yapilarak Genel Sekretere takdim edilecek ve Genel Sekreter
tarafindan Valiye bilgi verilecektir.

8.1.6-Yazili ve gorsel basinda kurum faaliyetleri hakkinda yer alan sikdyet, olumsuz yazi, haber
ve programlarla ilgili bilgiler birim miidiirti tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin
dogrudan Genel Sekretere iletilecek, Genel Sekreterde konu ile ilgili degerlendirmesiyle
birlikte Valiye bilgi sunacaktir. Alinacak talimata gére islem yapilacaktir.

8.2-Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi

8.2.1-"COK GIZLI", "GIZLI" ve "KISIYE OZEL" yazilar teslim alinarak, agilmadan bizzat
Genel Sekretere arz edilecek, havaleyi takiben Il Ozel Idaresi Evrak Biirosunda kayda
alinarak ilgilisine zimmetle teslim edilecektir.

8.2.2-i1 Ozel Idaresine gelen "GIZLI" yazilar haricindeki diger tim yazilar 11 Ozel Idaresi
Evrak Biirosunca agtlacaktir.

8.2.3-11 Ozel Idaresine gelen tiim yazilarin havalesi Genel Sekreter tarafindan yapilacaktir.
Genel Sekreterin Idarede bulunmadigizamanlarda Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirii
tarafindan Genel Sekretere uygun vasitalarla bilgi verilerek havalesiyapilacaktir.

8.2.4-Icerigi ve geldigi yere gére 6nem arz eden yazilar ile muhteviyatindan kaynaklanan
tereddiitler dolayisiyla gerekli gériilen diger yazilar Genel Sekretere bilgi verildikten
sonra talimata gore ilgili yere havale edilir.

8.2.5-11 Ozel idaresine gelen yazilar Evrak Biirosunca tasnif edilip,Genel Sekreter tarafindan
havalesi yapildiktan sonra, kayit numarasi verilerek kaydi tamamlanir ve ilgili birim
miidiirliigiine imza kargihig: teslim edilir.

8.2.6-Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim™ notunun bulunmasi halinde, ilgili gorevliler
en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye
gerekli agiklamay1 yapacaklardir.

8.3- Giden Yazilar

8.3.1-Yazilarin Tiirkce Dilbilgisi Kurallarina uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak ifade edilmesi zorunludur.

8.3.2-Yazilarin sonu¢ bslimiinde yer alan "saygilarimla arz ederim"”, "rica olunur" ve benzeri
ifadelerin yerine "arz ederim", "rica ederim" ibareleri kullamlacaktir. Ust, ayni diizeyde
ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda "Arz ve rica ederim."
ibaresi ile bitirilecek ancak gercek kisileri muhatap yazigmalarda "Saygilarimla.", "Iyi
dileklerimle." veya "Bilgilerinize sunulur." ibareleriyle bitirilebilir.

8.3.3-Onaylarda; "Onay", "Uygundur”, "Muvafiktr" gibi kelimeler yerine sadece biiyiik
harflerle "OLUR" ibaresi kullanilacak, “OLUR”un altinda onay tarihi yer alir. Onay
tarihinden sonra ii¢ satir bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani
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UCUNCU BOLUM
iMZA VE ONAY YETKILERI

Vali Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 9- 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu ile Vali, Il Ozel Idaresinin bast ve tiizel kisiliginin

temsilcisidir. Bu kapsamda il Ozel idaresi is ve islemleri ile ilgili olarak Vali tarafindan

imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

9.1- Kanun, Yénetmelik ve diger mevzuat uyarinca bizzat Vali tarafindan imzalanmasi
gereken, "yetki devri"nin miimkiin olmadig islemlere ait yazilar,

9.2- Cumhurbagkanhiga, Tirkiye Biiyik Millet Meclisi Baskanligina, Bakanliklara,
Genelkurmay Bagkanlhigina, Kuvvet Komutanliklarina ve Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligine dogrudan yazilmasi gereken, igerigi itibariyle Snem arz eden yazilar,

9.3- Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Damstay, Sayistay, Uyusmazhk Mahkemesi, Hakimler
ve Saveilar Kurulu ve Yiksek Secim Kuruluna dogrudan yazilmasi gereken onemli
nitelikli yazilar,

9.4- 11 Ozel idaresi adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili vekalet yazilari ile Il
Ozel idaresinin ortak bulundugu sirketlerin Genel Kurul toplantilarinda temsil yetkisi
veren yazilar,

9.5- Her tiirlii yatirim tekliflerine iligkin yazilar,

9,6- Yillik yatirim programlar1 ve ek program teklif yazilari,

9.7- il Genel Meclisinin almus oldugu kararlar ile ilgili olarak, 5302 sayili Kanunun 15.
maddesi ile ilgili yetkinin kullanilmasina iligkin yazilar,

9.8- Kadro ihdas ve iptaline iliskin yazilar,

9.9- il Ozel idaresi biitgesi, il Genel Meclisi ve Il Enciimen kararlarinn uygulanmasina
yonelik emirler,

9.10- i1 Ozel Idaresi adinabizzat baskanlik ettigi kurullarla ilgili yazismalar,

9.11- il Genel Meclisinin giindemine teklif edilecek yazlar ile 11 Genel Meclisinden gelen
taleplere cevap verilmesine iliskin yazilar,

9.12- il Ozel idaresine ait tapu ferag ve ipotek yazilari,

9,13- idare adina gorsel ve yazih medyaya yapilacak aciklamalara iligkin yazilar,

9.14- Uluslararas1 kuruluglara yazilan yazilar,

9.15- il Ozel Idaresine atanacak her derecedeki birim mudiirii ile memurlara ait agiktan atama,
naklen atama onaylari,

9.16- i1 Ozel idaresi Genel Sekreteri ile I¢ Denetgilerin mazeret, hastalik, yillik izinleri ile
ticretsiz izin, yurt dist izni, refakat, terfi onaylar ile il dis gorevi ve tagit gorev emri
onaylari,

9.17- Sozlesmeli personel galigtirlmasi ile sozlesmenin feshine dair onaylar,

9.18- Toplu Sézlesme onaylari,

9.19- Gegici is¢i alinmasi ve is akitlerinin fesih onaylari,

9.20- il Genel Meclisine gonderilen giindem teklif yazilar ile [l Enctimeninin giindemine
alinmast istenilen konulara iliskin onaylar ve Enciimende alinan kararlarin onaylari,

9.21- il Ozel idaresi biitgesi Ozel Kalem bolimiinden yapilacak yalnizea temsil, agirlama ve
téren harcamalarina iliskin harcama talimati yazilar,

9.22- Sartsiz bagislara iligkin onaylar,

9.23- Ortak olunan Organize Sanayi Bolgesinin miitesebbis heyetinde [dareyi temsil etmeye



iliskin onay yazilari,

9.24- Idare lehine yapilacak kamulastirmalarda kamu yarar kararlarinin onay yazilari,

9.25- Il Ozel Idaresi Disiplin Kurulu tarafindan alinan kararlarin onay yazilari,

9.26- [darede gorevli memur personelin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 137. ve
miiteakip maddelerine gore gorevden uzaklastirilmasina, gorevden uzaklastirmanin
uzatilmasina ve gorevden uzaklastirilmasinin kaldiriimasina iliskin onay yazilari,

9.27- Idare personelinin ilgeler arasinda naklen atanmasina, agiktan atamaya ve personelin
diger kurumlardan Idareye naklen atanmasina iliskin onay yazilari,

9.28- Asaleten veya vekaleten atama ve gérevlendirme onayi yazilar,

9.29- Aday memurlarin asalet tasdik yazilari,

9.30- Idare adina davanin kabulii, davadan feragat ve sulh onaylari,

9.31- 5355 Sayili Mahalli Idare Birlikleri Kanununun 18. maddesi uyarinca Idare biitgesinden
Kdylere Hizmet Gétiirme Birliklerine yapilan 6denek aktarma onaylari,

9.32- 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanununun 25. maddesi geregince Valinin katilamadig1 ve
Genel Sekreterce baskanlik edilen Il Enciimeni toplantilarinin karar onaylars,

9.33- Ikinci tekit yazilari,

9.34- Hazine arazilerinin il 6zel idaresi adina tahsis, trampa, kiralama ve satigina iliskin
gonderilecek goris ve teklif bildiren yazilar,

9.35- Genel nitelikli sikdyetlerin aragtirilmasina iliskin inceleme onaylari,

9.36- Memur ve is¢i personelin Valilik, Ilge Miidirliikleri ve diger kamu kurumlarina
gdrevlendirme onaylari,

9.37- Kanun, Yonetmelik ve Genelgelerde miinhasiran Valiye yetki verilen ve bu yonerge ile
yetki devri yapilmamus diger islem ve kararlara iliskin onaylar.

9.38- Valinin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

Vali Yardimaist Tarafindan Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

10.1- Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla dogrudan Valiye birakilan konular disinda kalan,
[l Ozel idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak, kamu kurum ve kuruluslar ile
gereek ve tiizel kisilerle yapilacak olan emir ve talimat niteligi tasiyan yazismalar,

10.2- Bakanhklardan gelen ve Vali tarafindan imzalanmasi gerckmeyen yazilar ile ¢nem
derecesine gore Idare adina verilecek goriis yazilari,

10.3- Valinin onayina sunulacak olan konulara iliskin 6n islemlerin yriitiilmesi ve takibi ile
Vali onayina teklif edilen yazilar,

10.4- [1 Ozel Idaresinin sorumlulugunda bulunan 1, 2 ve 3. Sif Gayri Sihhi Miiesseseler ile
Sthhi Muesseseler ve Umuma Agik Istirahat Eglence yerlerinin isyeri acma ruhsat
onaylari,

10.5- [l Ozel Idaresinde gorev yapan daimi, gegici is¢iler ve Usak Ozel Idare Personel Anonim
Sirketi ile Usak 11 Ozel Idaresi Termal Turizm Anonim Sirketi iscilerine ait toplu is
sozlesmeleri geredi olusturulacak kurul onaylari ve Disiplin Kurulu Karar onaylari,

10.6- I (a) grubu maden ruhsatlari ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iliskin
arama-isletme ruhsat onaylari,

10.7- {1 Ozel Idaresi biitgesinden yillara sari olarak ihale edilen islere ait 6deneklerin miiteakip
yila devredilmesine dair devir yazi ve onaylari,

10.8- Birinci tekit yazilari,
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10.9- Garnizon Komutanligl, Cumhburiyet Bagsaveihigl, Belediye Bagkanligl, Universite
Rektorliigiine yazilan icrai mahiyetteki yazilar,

10.10- Diger kurumlar nezdinde yapilacak toplanti ve komisyonlara Idareyi temsilen personel
gorevlendirme yazisi ve onaylar,

10.11- idarece yriitiilecek hizmetlere iliskin genelge niteligindeki yazi, talimat ve emirler,

10.12- il Genel Meclisi Bagkani ve Uyelerinin katilacaklart toplantilara iliskin yurt ici ve yurt
dis1 gorevlendirme onaylari,

10.13- 11 6zel idaresi personelinin istifa onaylart,

10.14- Kanun ve Yonetmelikler geregi Valinin, Vali Yardimeist tarafindan imzalamasini
uygun gordiigi. yukarda sayilmayan diger is ve islemlere iliskin yazi ve onaylar

Genel Sekreter Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 11- 5302 sayili i1 Ozel Idaresi Kanununun 35. maddesi geregince Genel Sekreter, 1

Ozel idaresi hizmetlerini Vali adina ve emirleri yonitinde, mevzuat hitktimlerine, 11 Genel

Meclisi ve il Enciimeni kararlarina, il Ozel Idaresinin amag ve politikalarina, stratejikplana,

yillikgaligmaprogramina gore diizenleyip yiiriitmekle gérevli olup, bu amagla il Ozel idaresi

birimlerine gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini saglar. Bu kapsamda, bu yonerge
ile Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

11.1- i1 Ozel idaresi adina yarg: mercileri nezdinde acilacak davalara iligkin dilekgeler ile dava
dilekgelerine verilen cevaplari ihtiva eden yazilar ile Sayigtay ve idari yargi sorgu ve
savunmalarina ait yazilar,

11.2- Kanun, yonetmelik, genelgeler, Valilik emirleri, yonergeler, tebligler, bildiriler ve yazi
seklinde yayimlanmasi istenen yazilarin birimlere dagiimina iliskin yazilar,

11.3- i1 Genel Meclisi ve Il Enctimeninde goristilmesi gereken konularla ilgili Valilik
Makamina yapilan teklif yazilari,

11.4- 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda Il Enclimenince yapilan her tiirlil kiraya
verme. kiralama ve benzeri konulari iceren sozlesmelerin imzalanmasi veya
onaylanmasi,

11.5- i1 Ozel Idare personelinin ve araglarinin il dis1 gegici gorevlendirme onaylari,

11.6- Tasit ve demirbas mallarin tahsisi ve yer degistirmesi ile diisiilmesine iligkin onaylar,
11.7- Yaz ve kis calisma programi kapsaminda toplu olarak yapilacak merkez ve ilge
birimlerinde personel, arag ve is makinesi gorevlendirmesine iliskin onay yazilari,

11.8- il Genel Meclisi Bagkanligia yazilan ve sadece bilgi ihtiva eden yazilar,

11.9- il Ozel idaresini ilgilendiren iglemlerle ilgili olarak Kaymakamliklara yazilanyazilar,

11.10- Memur vyargilamalarinda adli ve idari yarg tarafindan istenen evrak ve belgelerin
gonderilmesine iliskin yazilar,

11.11- 11 Ozel idaresi Disiplin Kurulu ile ilgili sorugturma teklifleri ile ilgili is ve islemlerine
iligkin yazilar,

11.12- 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 65 ve 68. maddeleri uyarinca derece
yitkselmesi ve kademe ilerlemesi ile intibak onaylari,

11.13- 11 Ozel idaresinde olusturulacak her tirlii komisyon onaylar,

11.14- I¢ Denetgi harig tim personelin ayhksiz izin, saglik izni, 657 sayilt Devlet Memurlari
Kanununun 104/C maddesi uyarinca verilecek mazeret izin onaylari,

11.15- Tiim personelin emeklilik onaylart,
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11.16- Birimlerin gérev tammlarini belirlemek, degistirmek, giincellemek ve uygulamaya
yonelik talimatlar ve onaylar,

11.17- Birim miidiirliikleri tarafindan 4734 saytli Kamu Ihale Kanunu ve 2886 say1l1 Devlet
fhale Kanunu kapsaminda yapilacak dogrudan temin ve diger ihalelerin 6n izin onaylari,

11.18- 11 6zel idaresi tarafindan ytritilen yatirimlarla ilgili olarak yapilan her tiirlii proje
tadilati, stire uzatimi ile kesif artiglari ve yeni fiyat farki tutanaklarinin tasdik ve olurlart,

11.19- Kanun, Yénetmelik ve diger mevzuatla dogrudan Valiye birakilan konular disinda
kalan, 11 Ozel idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak, kamu kurum ve
kuruluglari ile gergek ve tiizel kisilerle yapilacak olan emir ve talimat niteligi tasimayan
yazigmalar,

11.20- Bakanliklardan gelen ve Vali, Vali Yardimeisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
yazilar ile onem derecesine gére [dare adina verilecek gOrtiis yazilari,

11.21- Personel atama teklif yazilar,

11.22- Idare personelinin Birim Miidirliikleri arasinda gorevlendirme onaylari,

11.23- 1l 6zel idaresi personelinin kurum kimliklerinin imzalanmasi,

11.24- Hukuk Miisaviri ve Birim Miidiirlerinin her tiirli izin onaylari ile bunlarin izinlerini il
disinda  gegirme onaylari, rapor, il disi gorevlendirme, gorevden ayr1 kalmasi
durumunda vekaleten gérevlendirme onaylari,

11.25- 5302 sayih Kanunun 64. maddesinde ongodriilen isbirligi protokollerinin imzalanmast,

11.26- Ozel Kalem demeleriyle ilgili harcamalarin harcama yetkilisi olarak imzalanmast,

11.27- Yatirim ve hizmetler igin gerek merkezi biitgeden gerekse cesitli kurum ve kuruluglar ile
gergek ve tiizel kisilerden gelen kaynak ve ddeneklerin biitee gelir-giderlerine iliskin
yazl ve onaylar,

11.28- Yenilenebilir Enerji Kaynaklarinin Elektrik Enerjisi UretimiAmach Kullanimina [liskin
Kanunun 6/A maddesi kapsaminda talep edilen su kullanim hakkina iliskin yazilar,

11.29- Idare adina noter vasitasiyla gekilecek ihtarnamelerin imzasi,

11.30- 11 Ozel Idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar,

11.31- Idare personeliyle ilgili olarak giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi igin
kurumlarla yapilan yazismalar,

11.32- 4857 Sayili Is Kanununa gore olusturulan Komisyonlara bagkanlik etmek ve islemlere
iliskin evraklar,

11.33- Birimlerden gelen talep tiizerine olusturulan goriislerin ilgili birimlere havalesi ile
Hukuk Misavirligince verilecek ve alinacak gériislere iliskin yazilarin imzalanmasi,

11.34- Emniyet Midiirligi ve Il Jandarma Komutanligindan glivenlik tedbiri istenmesine
iliskin yazilar,

11.35- Kamu konutlarini usulsiiz isgal edenlerle ilgili "zorla bosaltma" kararlarina iligkin
onaylar,

11.36- Onem ve 6zellik arz eden "COK GIZLI ", " KiSIYE OZEL " dereceli yazilar,

11.37- Idare hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslardan personel alinarak
olusturulacak komisyonlara ve gérevlendirilecek kamu personeline iliskin onay yazilari,

11.38- 11 Ozel Idaresinde gérev yapan daimi ve gegici isgilere ait toplu is sozlesmeleri geregi
olusturulacak kurul onaylar ve disiplin kurulu karar onaylari,

11.39- Yapilan herhangi bir islem ¢ergevesinde isin mahiyeti ya da ivediligine gére merkez ve
tagra kuruluslarindan bilgi istenmesi durumunda yazilacak cevabi yazilar,
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11.40- Arsiv Yonetmeligi geregince imha edilecek evrakin imha onayi,

11.41- Personelin mali ve 6zliik haklariyla ilgili olarak dig kuruluslarla yapilar yazismalar,

11.42- Idarece yapilan ihalelerle ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilmasi zorunlu
olan bildirimlere iliskin yazilar.

11.43- Emanet hesaplarda bulunan icra ve teminat mektuplari ile ilgili kurum ve kuruluslarla
yapilan yazigmalar,

11.44- Hukuk Miisavirligi ile bagl birim midirliiklerince yiiriitiilen ve denetlenen islere ait;
gecici kabul. kesin kabul ve yaklagik maliyet ile ilgili kurum i¢i ve diger kurumlarla
yapilan yazismalar ve onaylar,

11.45- I 6zel idaresi konutlarinin tahsis onaylar.

11.46- 11 6zel idaresinde staj yapmak isteyen &grencilerin staj onaylart ve konuyla ilgili
yazismalar,

11.47- Idarenin web sayfasinda veya yerel basinda paylagilmak {izere, Idare ile ilgili haber
niteligi tagiyan bilgi notu,

11.48- Sozlesmeli personelin sézlesmelerinin imzalanmasi.

11.49- Idarede gorevli memur personelin disiplin sorugturmasi onay yazilari,

11.50- Kesinlesen Il Genel Meclis Kararlan ile Il Enciimen Kararlarmn ilgili birim ve
kuruluslara génderilmesine iliskin yazilar,

11.51- Vali ve Vali Yardimeisi tarafindan imzalanacak konular diginda kalan hususlarla ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerle yapilacak yazismalar,

11.52- Bagh birimlerin, Vali adina koordine edilerek, ¢aligmalarinin izlenmesi ve bu konuda
Vali Yardimcisina goriislerin bildirilmesi.

11.53- i1 Genel Meclisi ve I Enciimeninde giindeme alinmasi gereken dosyalarin
tamamlanmasinin saglanmasi, noksanliklarla ilgili kurumsal yazismalar,

11.54- idare biitcesi, calisma programi, performans planlarinin ve kesin hesaplarin
hazirlanmasina nezaret edilmesi ve bu konularla ilgili koordinasyon yazilari,

11.55- Vali Yardimcisinn tetkikinden ve onaymdan gegen, alt birimlere duyurulmasi gereken
yazilar,

11.56- Idarece belli donemlerde Bakanliklarin alt birimlerine gonderilmesi gereken istatistiki
bilgilere ait yaz1 ve cetveller ile rutin yazilar,

11.57- il Ozel idaresinin hizmet alanina giren konularla ilgili yapilan bagvurularin sathalar
hakkinda ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilar,

11.58- [dare nébet ¢izelgesi onaylari,

11.59- Emeklilik islemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iligkin yazigsmalar,

11.60- i1 Ozel Idaresinin kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel sahislarla yapilan rutin yazigmalar,

11.61- Sendika tiyeligine giris ve ¢ikislarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi i¢eren
konularda sendikalarla yapilan yazismalar,

11.62- Idareye ait tasimaz mallarla ilgili kiracilarla kira bedellerinin tahsili ve 1937 yih vergi
kayitlar ile ilgili yazismalar,

11.63- il Ozel Idaresinin biitge, calisma programu, stratejik plan, faaliyet raporu, performans
plani ve kesin hesaplarinin hazirlanmasina nezaret etmek ve bu konularda gereken
koordinasyon yazilari,

11.64- Belediye sinirlari ile miicavir alan diginda bulunan isyerleri 1, 2 ve 3. gayrisihhi
miiessese, sthhi isyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsat onay
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asamasina kadar kurumlar ve kisilerce yapilan ilgili yazigsmalar,

11.65-1 (a) grubu maden ruhsatlari ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iligkin
arama-isletme ruhsat onaylarina kadar yapilan yazismalar,

11.66- Ilge Ozel Idare Mudiirliikleri ile ilgili teknik bilgi, belge ve rapor almaya iliskin yazilar,

11.67- Kurum i¢1 herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilar ve aylik raporlar,

11.68- Yeni bir hak ve ytikiimliiliik dogurmayan, tist makamlarin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan yazilar ile sadece bagli biriminin gorev alanina iligkin yetki ve
sorumluluklar ile uygulanan usullere agiklik getirmek amaciyla yazilan teknik ve
muhasebata iligkin yazilar,

11.69- Tip formlarla yapilan, Vali Yardimeisi katkisina ihtiyag duyulmayan yazilar,
(Numarataj Belgesi, Yap1 Kullanma Izin Belgesi, Imar Durum Belgesi, Asgari Mesafe
Tes. Tutanag1, Insaat Ruhsati, Hakedis Ust Yazisi gibi)

11.70- Halihazir harita ve jeofizik etiid raporu onaylari,

11.71- 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ve CIMER kapsaminda kendisine bagli
birimlere yapilan bagvurulara iliskin, Vali Yardimcisinin bilgisi dahilinde verilecek
cevap yazilari,

11.72- Valilik Makamindan havale edilen Valilik emirleri, yonetmelik, yGnerge, genelge,
teblig, bildiri ve yazi seklinde yayimlanmasi istenen yazilarin birimlere dagitimina
iligkin yazilar,

11.73- Kendisine bagli birimin biitge teklifi ve biitge uygulamalar ile ilgili yazilar,

11.74- Idarenin hizmet alanina giren taleplere iliskin bagvurularin sonucu hakkinda ilgililere
bilgi verme niteligindeki yazilar,

11.75- Mahkemelerden ve diger kurum ve kuruluslardan gelen imar durum belgelerine ait
taleplerin cevabi yazilari,

11.76- Bir iglemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ve
evrak noksanliklarinin tamamlanmas: veya bir islemin tamamlanmas: gibi hususlarda
ilgili gercek ve tiizel kisilere gonderilecek olan, yeni bir hak ve yiikiimlilik
dogurmayan, emir ve icra niteligi tasimayan yazilar,

11.77- Talep eden personele gorev yeri belgesi verilmesiyle ilgili yazilar,

11.78- idare personelinin hizmetigi egitim programi onaylari,

11.79- Kanun ve Ydénetmelikler geregi Valinin, Genel Sekreter tarafindan imzalamasini uygun
gordiigii, Idarenin gérev alamina giren ve yukarda sayilmayan diger is ve islemlere
iliskin yaz1 ve onaylar.

Ilge Kaymakamlari Tarafindan Imzalanacak Yazilar

Madde 12-

12.1- 5302 Sayili 11 Ozel idaresi Kanununun 32. maddesi uyarinca, Isyeri A¢ma ve
CalismaRuhsatlarina Iliskin Yénetmelik kapsaminda, Sihhi Miiesseseler, Umuma Agik
Istirahat ve Eglence Yerleri (Gayrisihhi Miiesseseler ruhsatlari, Maden Kanununa tabi
ruhsatlar, Jeotermal Kaynak ve Dogal Mineralli Sular Kanununa tabi ruhsat is ve
islemler ile su {irtinleri tiretim yerlerinin ve kaynak sularimin kiraya verilmesi islemleri
hari¢) ruhsat/izin verme, ruhsatsiz olarak faaliyet gosterdigi i¢in kapatilma, gegici stireli
kapatma,siiresinden 6nce agma, ruhsat/izin iptali ve denetim yetkileri Ilgelerde

Kaymakamlara verilmistir.
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12.2-
12.3-

[lgede gorev yapan personelin her tiirlii izin onaylar,
Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gereken diger yazi ve onaylar.

Hukuk Miisaviri Tarafindan Imzalanacak Yazilar
Madde 13-

13.1-

13.2-
13.3-

13.4-
13.5-

13.6-
13.7-

[l Ozel Idaresiis ve islemleri ile Kamu Ihale Kanununda belirtilen sOzlesme tasarilar
lizerinde inceleme yapilmasi ve goris bildirilmesi yazilari,

il Ozel idaresini ilgilendiren her tiirlti hukuk ve ceza davalarina ait iglemler,

Her tiirlii yargi organi, hdkim ve icra daireleri ile noterler tarafindan Idareye izafeten il
tiizel kisiligine yapilan tebligatlar1 kabul islemleri,

Toplu Is Sozlesmesi goriismelerine iliskin hukuki gériis yazilari,

Il 6zel idaresi birimlerinin is ve islemlerine ait istenen hukuksal miitalaa ve o6ris
yazilari,

Idare adina noter vasitasiyla cekilecek ihtarnameler,

Vali, Vali Yardimeisi ve Genel Sekreter ile mevzuatin verdigi diger is ve islemlerin
takibi.

Birim Miidiirleri Tarafindan Imzalanacak Evraklar
Madde 14-

14.1-

14.2-
14.3-
14.4-
14.5-
14.6-
14.7-

14.8-

14.9-
14.10-
14.11-

14.12-

o

Birim mudurltkleri ile ilgili rutin bilgi ve belge isteme yazilari ile form ve cetvelle
diizenlenecek bilgi yazilari,

Birim midiirliiklerinde ¢aligan memur ve is¢ilerin(UPASis¢ileri dahil) izin onaylari,
Miidirliik 1¢i gorevlendirme ve talimat yazilari,

Birimiyle ilgili il i¢i personel ve arag gorevlendirmesi,

Birimlerinde ¢ikan yazi ve onaylarin paraflari,

Asli kendi birimlerinde bulunan evraklarin "Asli Gibidir" tasdik imzalari,

Isin mahiyetine gére hazirhik. ozel. idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnamelerin parafi ve imzalanmasi,

Harcama yetkilisi olarak; 11 Ozel Idare Biitgesinden yapilacak harcamalara iligkin
onaylar, 6deme emri belgeleri, avans onaylari,harcama talimati, satin alma komisyon
kararlarinin onaylanmasi, yaklasik maliyet, kontrolliik teskilati, muayene ve kabul
komisyonlarinin kurulmasi, hakedis dosyasi, isyeri teslim ve ise baslama proje ve
ekleri, ig programlari, is ihtiyag fisleri, ambar giris ve ¢ikislariyla ilgili yazilar ve
onaylar,

Birimin biitge teklifi ve biitge uygulamalari ile ilgili yazilar,

Haftalik, aylik, giinliik olarak Genel Sekreterlige sunulan bilgilendirme raporlari,
Birimlerine bagl ¢aligan personelin disiplin  kurulu gerektirmeyen cezalarin
verilmesine iliskin yazilar,

Vali Yardimeist ve Genel Sekretertaratindan verilen ve mevzuat hiikiimlerinin
gerektirdigi diger yazilar, formlar, cetveller ve onaylar.

s
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DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Cesitli Hiikiimler

Madde 13-

15.1- Bu yonerge ile alt kademelere devredilen yetkiler, tist kademelerce her zaman
kullanilabilir ve degistirilerek yeniden diizenlenebilir.

15.2- Bu yénerge hiikiimleri konusunda birim amirleri personelini egitecek ve gorevlilere
imza karsilig1 okutacaklardir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir fotokopisi
dagitilarak, bagvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

15.3- Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Valinin bilgisi
dahilinde Vali Yardimcisinin emrine gore hareket edilecektir.

15.4- Bu Imza Yetkileri Yonergesi ile daha énce ¢ikarilmig tiim imza yetkileri yonergeleri
yuriirlikten kaldirilmistir,

Yiiriirlik

Madde 16-Bu yonerge, Vali tarafindan onaylanmasi ile ytrtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 17-Bu Yénerge hitkiimleri Ugak Valisi tarafindan yiir{itiiliir.

06/09/2021

Ertan KELES
Genel Sekreter V.

Uygun gorisle arz ederim.
.109/2021

ardimeisi
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