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T.C.
ARDAHAN IL OZEL IDARESI IMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
(Genel Esaslar)

MADDE 1-
Bu ybnergenin amac;

a)  Ardahan Il Ozel Idaresi‘ne 5302 Sayili Il Ozel idaresi Kanunu ve diger Kanunlarla verilen
gorevlerin, Vali, Valinin gorevlendirecegi diger gorevliler (Vali Yardimcisi, Kaymakam) ve
Genel Sekreter ile diger alt yoneticiler tarafindan belirli bir i§ béliimii halinde yerine getirilmesi,

b)  Biirokratik ig ve islemlerin kisaltilmasi, hizl ve dogru karar alma ve uygulama ile hizli is akiginin
saglanmas suretiyle, kamu hizmetlerinden faydalananlara daha hizli, etkin ve verimli kamu
hizmeti sunulmasi,

¢)  Alt kademelere yetki aktararak, gorev ve sorumluluk duygusunun giiglendirilmesi, karar alma
stireglerine etkin katilimlarinin saglanmas, yerinde ve daha saglikli kararlar alinarak ylirtitiilmesi,

d)  Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama, yerinde
ve saglikli karar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmast ve sorunlarin ¢Oziimiinde daha iyi
degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

e)  Imzaya yetkili kilinan gérevlileri belirlemek,

f)  Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak,

g)  Alt kademelere yetki tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,

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

i)  Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yénetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin
sayginligimn gli¢lendirilmesi ve yayginlastirmasidir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Il Ozel Idaresi

ve bagl birimlere ait ig bolimii, yapilacak yazigmalarda ve yiiriitiilecek islemlerde, Vali, Vali
Yardimeisi, Kaymakam, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Birim Miidiirleri ve Ilge Ozel
Idare Miidiirlerinin imza yetkisi ve bu yetkinin kullanilma sekil ve sartlarini kapsar,

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

a) T.C. Anayasasi,

b) 5302 Sayili Il Ozel Idaresi Kanunu,

¢) 5442 Sayil Il [daresi Kanunu,

d) 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun,

e) 3071 sayih Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasi Hakkinda Kanun,

f) 3152 sayili Igisleri Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,

g) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

h)  Cumhurbaskanligi Kararnameleri,

i) 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,

i) Bakanlar Kurulunun 29/06/2009 tarih ve 2009/15169 sayili karartyla ¢ikarilan ve 31/07/2009

tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak
Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik.



Tanimlar
MADDE 4 - Bu y8nergede yer alan;

Yonerge : Ardahan [1 Ozel Idaresi imza Yetkileri Yo6nergesi
Valilik : Ardahan Valiligi

Vali : Ardahan Valisi

Iigili Vali Yardimais: : Ardahan I1 Ozel Idaresinden Sorumlu Vali Yardimeising
Kaymakam : Ardahan Ilce Kaymakamlarim

Genel Sekreter : Ardahan 11 Ozel Idaresi Genel Sekreteri

Genel Sekreter Yardimeist  : Ardahan 11 Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimeilar
Ozel Idare Birim Amirleri  : Ardahan 11 Ozel idare Birim Miidiirleri

Iige Ozel idare Miidiirii : Ardahan il Ozel idares; Iige Ozel idare Midiirleri

Ardahan 11 Ozel Idare Personeli: Ardahan il Ozel Idaresinde gdrev yapan tiim personeli

Yetkililer
MADDE 5-
Bu y6nergede gegen yetkililer;
a) Vali,
b)  Vali Yardimeilan,
¢) llge Kaymakamlar,
d)  Genel Sekreter,
€)  Genel Sekreter Yardimeilari,
f)  Birim Miidiirleri,
g) lige Ozel idare Mudiirleri

IKINCi BOLUM
(Temel llkeler, Sorumluluk ve Uygulama Esaslari)

Temel ilkeler

MADDE 6 -

1)  Imza yetkilerinin; sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmas: esastir.

2)  Smrlan agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kesinlikle kullamlamaz. idare
yukiimliiliik altinda birakilamaz.

3)  Yetki devrinin yasal olarak miimkiin olmadidi veya yasalarin bizzat ilgili amirin imzalamasini
emrettigi yazi ve onaylarda imza yetki devri yapilamaz.

4)  Imza yetkisinin devrinde, Valinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. (Vali, gerek
gordigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

5)  Buybnergede yer alan herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu
yonergede degisiklik yapilmas: ile miimkiindiir.

6)  Vali tarafindan devredilen imza yetkisi kullamilirken, imza yetkilisinin adinin altina "Valj a."
ibaresi yazilacaktir. Aksine bir durum hiikiim ifade etmez.

7)  Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladig1 yazilarda tist makamlara mutlaka bilmes; gereken
hususlar hakkinda zamaninda ve dogru bilgi vermekle yiikiimliidiir.

8)  Gizlilik dereceli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar aciklanir.

9)  Atama onaylan, ilgilinin daha 6nceki gorev yeri ve atanma zamanini belirten bilgi notu ile
birlikte sunulur,

10) Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, tistiine bildirmekle ylkiimlidiir.

11) Imzaya yetkili Kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gérevi baginda bulunmadig: hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili imzaya yetkili kisiye bilgi
verilir.

12) Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorlislintin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur,

13)  Yazilarn ilgili birimce hazirlanmas: ve oradan yayimlanmasi esastir. Ancak acele ve gerekli
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

goriildiigli hallerde Genel Sekreterlikge hazirlanan yazilardan bir Ornegi bilgi i¢in ilgili birimine
gdnderilir. Vali takdirine gére Ozel Idarenin icinden veya Valiligin herhangi bir biriminden Il Ozel
[daresine yaz1 yazilabilir.

Yazilarda, yaziy1 hazirlayandan baslayarak imza makamina kadar biitiin ara kademelerin parafinin
alinmasi esastir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler;
yasalara, hizmet gereklerine ve "Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara uygunlugunu saglamaktan miistereken ve miiteselsilsen
sorumludur,

Onaylar, yasal dayanakli olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan hicbir yazi onaya
sunulmayacaktir, Yazinin dayanag1 olan mevzuat yazida fionom KAHROBR copvissiivissiommnn Maddesi,
... YOnetmeliginin.... Maddesi vb. gibi) agikea belirtilecektir. Buna uygun olmayan onaylar
ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, evveliyat1 olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya sunulur. Yaz ekleri; baglikli, ek numarali ve onayli olur.

Bilgi vermeyi ve aciklama yapmay: gerektiren yazilardan; Valinin imzalayacag1 yazilar bizzat
Genel Sekreter tarafindan, Vali Yardimcisinin, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin
imzalayacag1 yazilar Snemine gore bizzat ilgili birim amirleri veya konuyu bilen yetkili
gorevlilerce imzaya sunulacaktir.

Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Vali'nin imzalayacaklari Ozel Kalem Miidiirltigiine, Vali
Yardimcisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin imzalayacaklar yazilar ise ilgili
sekreterlige imza kartonu Igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayni yerden geri alinir.
Valinin imzalayacag yazilar disindaki yazilarin imzaya sunuldugu giin imzalanmas: esastir.
Imzalayacak yetkililerin gorevleri baginda olmamasi durumunda en geg bir giin sonra imzalanmas:
tamamlanacaktir. Ancak imzalayacak yetkililer tarafindan degerlendirilmesi gerekli goriilen
yazilar, gerekli incelemeyi yapabilmeleri bakimindan kendileri tarafindan ali konulacak ve bu
konuda ilgili birime bilgi verilecektir. Birimlere havale edilen yazlarda veya dilekc¢elerde
herhangi bir yetkiliye bilgi verilmesi konusunda bir talimat bulundugu takdirde, ilgili Birim Amiri
tarafindan bilgi notunda yazili o yetkiliye bilgi verilecektir.

Havale evrakinda veya yazida "Goriiselim" notu konulan yazilari, ilgili gérevliler en kisa zamanda
{gerekli 6n bilgi ve belgelerle birlikte), havalede imzasi bulunan Makam ile goriiserek geregi
yapilacaktir.

Ilce Kaymakamliklarindan ¢esitli konular hakkinda gelen gorts ve isteklerden, takdir ve
sorumluluk gerektirenler Valiye sunulacak ve alinan talimata gore islem yapilacaktir. Takdir
gerektirmeyenlerin geregi dogrudan ilgili birimce yerine getirilecektir.

lige Ozel Idare Miidiirliiklerinin, Il Ozel Idares; il yazismalari, Kaymakam imzasi ile yapilacaktir.
I Ozel Idaresi tarafindan ligelere gonderilecek yazilar, Kaymakamlik Makamina hitaben
yazilacak, bu yazilardan emir ve talimat mahiyetinde olanlar, kesinlikle Vali veya Vali Yardimecisi
imzasiyla digerleri (vaklagik maliyet veya teknik konular gibi) Genel Sekreter imzasiyla
yazilacaktir.

Bu y&nerge kapsaminda yapilacak tiim yazismalarin elektronik (e-igisleri) ortamda imzalanmasi
esastr. Ancak Valilik Makaminin onayina sunulacak evraklarda onceden 1slak imzali onay:
alindiktan sonra elektronik (e-igisleri) ortamda génderilmesi esastir.

Sorumluluk

MADDE 7

1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam, hizli ve dogru olarak kullamlmasindan ve uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden kendisine yetki devredilen amirler, kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ise ilgili gérevliler sorumludur.

2)  Genel Sekreter Yardimeilari kendilerine baglt birimlerin ig yiiriitiimlerini takip ve kontrolden
sorumludurlar.

3) lige Ozel Idarelerinin 5302 sayili il Ozel dares; Kanunu ile éngoriilen is ve islemlerinin etkili,
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4)
S)

6)

7)

8)

9)

10)

verimli ve siiratli yGrtitimiinden Ilge Kaymakamlar: gérevli ve sorumludur.

Tekit yazilar isleyisin sagliksiz oldugunun bir gostergesi oldugundan, Tekit’e meydan verilen
birimlerde birim miidiirleri ile birlikte ilgili gorevliler miistereken sorumludur.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzas: bulunan her kademedeki personel ve birim miidiirleri attiklar
paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilin sorumludur.

Danistay, Bolge Idare Mahkemeleri ve idare Mahkemelerinin yazilarina kanuni siiresi icerisinde
cevap verilmesinden ve kararlarin yasal siiresi icerisinde uygulanmasindan Genel Sekreter ve ilgili
birim y6neticileri birlikte sorumludur.

Imza Yetkilisinin izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki gérevli imza yetkisini kullanacak,
yapilan iy ve islemleri bilahare asil yetki sahibine ilk mesai glnti, ¢ok 6nemli hallerde ise
geciktirilmeksizin izinde iletecektir.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilar ve Birim Midiirleri imzaya veya onaya sunulan
evrakin igerik kisminda yer alan is ve islemlerle ilgili teknik konulardan tamamen ve bizzat
sorumludur.

Birim amirleri, birimlerine gelen resmi yazi, belgeler ve elektronik posta (e-mail) ile birimlerinde
islem goren tiim yazilarin iceriginden ve ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim
is ve islemlerden, ne suretle olursa olsun iglemsiz evrak birakilmamasindan, islemlerin stiresi
igerisinde tam ve eksiksiz yapilmasindan, gorlise sunulmas: gerekenlerin bekletilmeden
sunulmasindan ve takibinden sorumludur.

Bu Yonergede gecen hiikiimler emir niteliginde olup, uymayanlar hakkinda 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu’nun 125.maddesi uyarinca islem yapilacaktir.

Uygulama Esaslan
MADDE 8

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74.maddesi uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikayetleri ile ilgili yetkili makamlara bagvuru hakkina, ayrica Bilgi Edinme Kanunu cergevesinde
bilgi edinme hakkina sahiptirler. Bu nedenle, vatandaglarimizin tiim dilek, istek ve sikayetlerine
11 Ozel Idaremiz (web ortami dahil) agiktir.

Valilik Makamina hitaben gelen yazilardan il Ozel Idaresine havale edilenler: Genel Sekreter
tarafindan havalesinden sonra ilgili birime gonderilip, evrak izlenecek ve sonucundan en kisa
slirede bilgi verilecektir.

11 Ozel Idaresine dogrudan gelen yazilar, yine Genel Sekreter tarafindan havalesinden sonra ilgili
birime gonderilip, evrak izlenecek ve sonucundan bilgi verilecektir, ayrica bu yazilardan “Vali”
ya da Vali Yardimeisi’nin bilmesi gereken evraklarla ilgili en kisa siirede bilgi verilecektir.

11 Ozel Idaresi daima basvurulara agiktir. I1 Ozel Idaresine ait bagvurularda mutat islemlere iliskin
hizmetlerin akiginda vatandaglarin keyfi olarak higbir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularla
ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili birim miidiirii tarafindan ¢oziilecektir. Keyfi uygulama ve
bekletmelerden ilgili kisi ve birim amirleri sorumlu olacaktir,

Yazili ve gorsel basinda kurum faaliyetleri hakkinda yer alan sikdyet, olumsuz yazi, haber ve
programlarla ilgili birim miidiirli tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan Genel
Sekretere iletilecek, Genel Sekreter ise konu ile ilgili degerlendirmesiyle birlikte Valiye bilgi
sunacak, alinacak talimata g&re islem yapilacaktir.

I1 Ozel Idaresinin faaliyetleri ile ilgili basina bilgi vermeye “Vali” yetkilidir. Ancak, dnceden
“Vali” onay1 alinmak suretiyle istatistik ve teknik konularda Genel Sekreterce basina bilgi
verilebilir.



UCUNCU BOLUM

(Imza Yetkileri)

Valinin Imzalayacag: Yazilar

MADDE 9 -

1)  Cumhurbagkanlig: ve Idari sler Bagkanligi, TBMM Baskanligi ve Genel Sekreterligi, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu makamlara
dogrudan yazilacak yazilar.

2)  Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Damistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi, Yiiksek Askeri idare
Mahkemesi ile Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkanlar1 imzas: ile gelen yazilara verilecek
cevaplar ile bu makamlara dogrudan yazilacak yazilar,

3)  Genel Kurmay Baskanlig1 ve Ordu Komutanliklarina dogrudan yazilan yazilar ve gelen yazilara
verilecek cevabi yazilar,

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

5)  Garnizon Komutanligy, [l Belediye Baskanligi, Ardahan Universitesi Rektorliigii, Cumhuriyet
Bagsavciligina yapilan yazismalardan, Vali'nin imzalamay1 gerekli gordiigii yazilar.

6)  Yargi mercilerine herhangi bir konu ile ilgili Valilik (Il Ozel Idaresi) goriis ve Onerilerinin
bildirilmesine iliskin yazilar ile (Kurum Avukathifimin yetkileri sakli kalmak tizere) yarg:
mercilerinde, Il Ozel idaresi adina acilacak davalara iligkin dilekceler.

7)  Miistakil Genel Miidiirliikler ve Bolge Miidiirliklerine yazilan nemli ve yiikiimliilikk doguran
icra-i nitelikteki yazilar.

8)  Prensip, yetki ve meveut uygulama ve sorumluluklar: degistiren yazilar.

9) Ilge Kaymakamliklarina gnderilecek talimat ve direktif niteligindeki yazilar.

10) Kaymakamliklar ile diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen 6nemli 6nerilere olumsuz olarak
verilecek cevaplar.,

11) Kaymakamlardan gelen goriis, 6neri ve yasal dayanak belirtilmesi istemlerini igeren yazilara
cevap teskil eden yazilar.

12) 11 Genel Meclisi tiyeleri ile ilgili ihbar ve sikdyetler nedeniyle, iist makamlara yazilan yazilar.

13) 11 Ozel Idaresini ilgilendiren herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmas i¢in miifettis
istem yazilari.

14)  Onem ve &zellik arz eden konulara iligkin "Cok Gizli", “Gizli” ve "Kisiye Ozel" yazilar.

15)  Valiliklerden “Vali” imzas ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar.

16) Radyo ve TV konugmalari, basin toplantilar1 ve basin a¢iklamalari ile ilgili yazilar.

17) 11 Ozel Idaresi tarafindan yayimlanan genel emir ve talimatlar.

18)  Her tiirlli yatirim ve ek yatirim tekliflerine iligkin yazilar.

19) 11 Ozel Idaresi adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak vekalet yazilari.

20) 11 Ozel Idaresi Biitgesine, Il Genel Meclisi ve Il Enciimen Kararlarimin uygulanmasina yénelik
emirler.

21) Tum personelin naklen atamalarinda muvafakat isteme ve muvafakat verme yazilari,

22) 11 Ozel Idaresi adina bizzat Bagkanlik ettigi kurullarla ilgili yazismalar.

23) Mevzuatla bizzat Ust Yonetici/ Vali'nin imzalamasi Ongoriilen yazilar.

24)  Vali'nin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

Vali’nin Onaylayacag Yazilar
MADDE 10 -

1)

11 Ozel idaresi personelinin agiktan atama, atama, yer degistirme, ikinci gorev, vekalet, gecici
gorevlendirme ve terfilerine iliskin onaylar (Genel Sekreter konuyu ilgili Vali Yardimeisinin
bilgisi dahilinde &nceden Vali ile gorlstip, muvafakatini aldiktan sonra yasal dayanag: da
belirtmek suretiyle ve Vali Yardimeisinin uygun gorils” imzastyla onaya sunacaktir)
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2) 11 Ozel Idaresinde Kadro karsihg1 calistinlacak s¢zlesmeli personeli aciktan gorevlendirme
onaylari ve s6zlesmelerinin feshine dair onaylar.,

3) 11 Ozel idaresi personelinin adayliklarinin kaldirilmasi, goérevden ¢ekilme, gekilmis sayilma ve
emeklilik onaylari.

4) 11 Ozel idaresi Genel Sekreteri ve Genel Sekreter Yardimeilarimn yillik, mazeret, licretsiz izinleri,
hastaliklar1 nedeniyle aldiklar: raporlarin saglik iznine cevrilmesine ve hastalik izinlerinin
memuriyet mahalli disinda gegirilmesine iliskin onaylar ile yurt dig1 izin onaylari.

5) 11 Ozel idaresi Genel Sekreterini, Genel Sekreter Yardimeilarini ve Birim Miidiirlerini Il disina
gorevlendirme ve 11 disina resmi binek araclar ile gérevlendirme onaylari.

6)  Genel Sekreter Yardimeilar: ve Birim Miidiirlerinin asaleten ve vekaleten gorevlendirme ve atama
onaylari.

7)  Genel Sekreter Yardimeilar: ve Birim Miidiirlerinin yerlerine vekaleten gorevlendirme onaylar,

8)  Genel Sekreter Yardimeilarinin gorev dagilimlarina iliskin onaylar.

9)  Ozel Idarede gérevli memur personelin 657 sayili Kanun’un 137. ve miiteakip maddelerine gore
gorevden uzaklastirilmasi, gorevden uzaklagtirmanin uzatilmasi ve gorevden uzaklastirmanin
kaldirilmasina iliskin onay yazilari.

10)  Genel Sekreter Yardimeisi, Birim Miidiirleri, Ilce Ozel idare Midiirleri, idari personeller,
sézlesmeli personeller ve is¢ilerin ayrilma ve istifa onaylari.

11)  Ozel Idare’de gorevli memur ve szlesmeli personelin disiplin sorusturmasi onay yazilari.

12)  Ozel Idare Biitge Tertipleri arasindaki ddenek aktarim onaylari.

13) 11 Ozel Idaresinin ortak bulundugu sirketlerin genel kurul toplantilarinda temsil yetkisi veren
onaylar.

14) 11 Ozel idaresi adina yapilacak kamulastirmalarda kamu yarari kararlarinin onaylanmas:.

15) 11 Ozel Idaresi yillik performans plani, yatirim teklifleri ve ek program teklifleri onaylari.

16) 2886 sayili Devlet fhale Kanunu'nun 3 1. maddesi geregince ihale onaylari, feshi ve tasfiye
kararlari.

17) Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle bizzat Ust Yonetici/Vali tarafindan imzalanmasi ve
onaylanmasi gereken veya §zel yetki devri yapilmayan is ve islemlere iliskin onaylar.

18)  Memurlarin Toplu S6zlesme (Sosyal Denge Tazminaty) onaylari.

19) 11 Ozel idaresi biitgesinden ddenecek; Temsil, Agirlama ve Téren harcamalarina iliskin yaz1 ve
onaylar.

20) Idare personelinin ilgeler arasinda naklen atanmasmna, agiktan atamaya ve personelin diger
kurumlardan idareye naklen atanmasing iliskin onay yazilari.

21) Idare adina davanin kabulii, davadan feragat ve sulh onaylari.

22) 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 49 maddesine gére alinacak olan sOzlesmeli personelin
sdzlesme onaylar.

23) Merkez birimlerdeki personelin gorevlendirme ve yer degistirme onaylari,

24)  Yaz ve kis calisma programi kapsaminda merkez ve ilge birimlerinde toplu olarak yapilacak
personel gorevlendirmesine iliskin onay yazilari.

25)  Ozel Idare tarafindan ihale edilen islere ait is artig onaylari.

26) Ozel Idare tarafindan ihale edilen islere ait siire artis onaylar:.

27) 1l ve Ilgede gérev yapan personelin yer degistirme onaylari.

28) Kamu konutlarinin usulsiiz isgal edenlerle ilgili “zorla bosaltma" kararlarina iligkin onaylar.

29) Mevzuatta bizzat Ust Yonetici/ Vali'nin onaylamas: 6ngdriilen onaylar.

Vali Yardimeilarinin imzalayacagl Yazilar ve Onaylar

MADDE 11 -

1) Ilsirlar icerisinde (Belediye simirlar1 dahil) 5686 Sayili Jeotermal Kaynaklari Ve Dogal Mineralli

Sular Kanununda belirtilen ruhsatlar ve 3213 Sayili Maden Kanunu kapsaminda 1 (a) gurubu maden

ruhsatlari ile maden tiretim faaliyetleri, bu faaliyetlere dayali ruhsat sahasindaki tesisler i¢in i§ yeri agma

ve ¢alistirma ruhsatlarini diizenleme, ilgili mevzuat hiikiimleri geregi denetimleri, kapatma, gegici
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faaliyetten men, ruhsat ve izin belgeleri ile siire uzatimlar ve ruhsat iptalleri ile yaptirimlara iligkin

yazilar. )

2) KOYDES Projesi kapsaminda yapilacak olan kdy altyap: isleri i¢in Valilikge izin talebinde
bulunulan ormanlik alanlara iligkin taahhiit senetlerinin ve protokol metinlerinin imzalanmasi.

3) Lojman tahsis komisyonunun olusturulmas: ve Lojman tahsis kararlarinin (Valinin Bilgisine
sunulmak ve gériistinii almak kaydiyla) onay1.

4)  Valinin imzasina sunulacak yazilarin paraflanmasi.

5)  Vali’nin onayma sunulacak yazilara “uygun goriis verilmesi”,

6)  Kaymakamliklara ve I1 Ozel Idaresi digindaki kurumlara gonderilecek icrai nitelikte yazilar (Vali
imzast ile gidenler diginda).

7)  Kaymakamliklardan gelen goris soran yazilara verilecek cevap yazilari.

8) 11 Ozel idaresi envanterine kayith araglarin ve personelin il dis1 gbrevlendirmesine ait onaylar:.

9) 11 Ozel Idaresine ait ara¢ ve ig makinelerinin ilgeler arasi gorevlendirilmesine ait onaylar1.

10) Idare’de olusturulmas: gereken disiplin, yiiksek disiplin, hasar tespit komisyonu ve yasalar geregi

olugturulmasi gereken diger kurul, komisyon ve komisyon kararlar onaylari.

Kaymakamlarin imzalayacagl Yazilar ve Onaylar

MADDE 12 —

1) Mevzuat geregi Kaymakam tarafindan imzalanmas gereken yazi ve onaylar.

2)  Ilgede gorev yapan (Gegici gorevli personel dahil) personelin her tiirlii izin onaylari,

3) llgede gorev yapan Is¢i personelin yer degistirmesi ve ayrilmasina iligkin uygun gériis yazilari,

4)  Ilgesi; Ilce ve Belde Belediye sinirlan ve miicavir alanlari diginda 2. ve 3. Simif Gayri sihhi
miesseseler, Sihhi miiesseseler ve umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin isyeri agma ve
¢alistirma Ruhsatlarini diizenlenme, gerekli denetimleri ile kapatma, gegici faaliyetten men ve
ruhsatlarinin iptali gibi yaptirim yazi ve onaylari.

5) 1 Ozel Idaresi tarafindan Odenek gbnderme belgesi ile gonderilen ddeneklerin tahsis amacina
uygun olarak harcanmas: ve buna iliskin belgelerin onaylanmasi,

6) 11 Ozel Idaresine ait Iigede gorevli; Personel, her tiirlii arag, gereg, malzeme ve is makinelerinin
acil durumlar ve gurup galismalar disindaki gérevlendirilmeleri, kontroli, sevk ve idaresi.

7)  llgede gorevli, Ozel idare Personelinin Yurt dis1 izin onaylart.

Genel Sekreterin imzalayacagl Yazilar ve Onaylar

MADDE 13 -

1) Birim Midiirleri ile birimlerde calisan diger personelin yillik, mazeret, {icretsiz izinleri, hastaliklart
nedeniyle aldiklar raporlarin saglik iznine gevrilmesi ve hastalik izinlerinin memuriyet mahalli
diginda gegirilmesine iliskin onaylar.

2)  "Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla dogrudan Vali’ye birakilan konular disinda kalan,
{1 Ozel idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak, kamu kurum ve kuruluglan ile gercek
ve tlizel kisilerle yapilacak olan yazismalar.

3) Valive Vali Yardimcisinin imzalayacag yazilara ait paraflar.

4)  Valive Vali Yardimeisinin onayina sunulacak teklif yazilari.

5) 11 Ozel idaresi personelinin (Genel Sekreter yardimcilar: ve Birim Miidiirleri harig) atama Islemi
niteligi tasimayan her tiirlii personel hareketleriyle ilgili is ve iglemlerine iliskin yazismalar.

6)  Toplu Is Sézlesmesinin (f) bendi geregince Il Ozel Idaresi is¢ilerinin sendika bilgilendirme
toplantilar ile ilgili izin onaylari.

7)  Idare hizmetleri ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslardan personel alinarak olusturulacak



8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)
32)
33)

komisyonlara ve géreviendirilecek kamu personeline iliskin onay yazilari.,

Ardahan Merkez Belediye sinirlari ve miicavir alan disindaki Gayri sihhi miiesseseler, sihhi
miesseseler ve umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlar ile 3194 say1l1 Imar Kanunu

kapsamindaki insaat ruhsatlar: yap1 kullanma izinleri ile hali hazir harita, etiit, proje, plan ve pafta
onaylari.

2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda; 11 Enciimenince yapilan her tiirlii kiraya verme,
kiralama ve benzeri konulan igeren s6zlesmelerin imzalanmas: veya onaylanmasi.

Ozel Idarece gergeklestirilecek olan, Kanunlarin dogrudan “Vali’nin onaylama yetkisini
Ongdrmedigi her tiirlii protokol ve sdzlesme onaylari,

Projelerin yaklagik maliyet, ihale komisyonu, kontrolliik teskilati, kabul (gegici ve kesin kabul) ve
muayene komisyonlarinin kurulmasi onaylari.

Gayri S1hhi Miiessese Inceleme Kuruly olusturulmasi onaylari.

Gayri Sihhi ve Sihhi Miiesseselerin isyeri agma ruhsatlari kapatma ve ruhsat iptal kararlar:.

11 Ozel Idaresinde Kadro karsilig1 calistirilacak sdzlegmeli personelin agiktan gorevlendirmesi Vali
tarafindan onaylanmasina miiteakip, s6zlesmelerinin imzalanmas:.

II Ozel idaresi Hizmetleri ile ilgili olarak; diger kurum ve kuruluslardan kurulacak olan tiim
komisyonlar ve personelin gbrevlendirme onaylari.

Tasit ve Demirbaslarin tahsisi ve yer degistirmesi ve kayitlardan diigtilmesine iliskin onaylar.

Il Genel Meclisi ve il Enclimeninde gériisiilmesi gereken konularla ilgili Valilik Makamina
yapilan teklif yazilari.

657 sayih Devlet Memurlar: Kanunu’nun 65 ve 68 inci maddeleri uyarinca derece yiikselmesi ve
kademe ilerlemesi ile intibak onaylari.

Ozel Idare personeliyle ilgili olarak giivenlik sorusturmasi, tahkikat ve arsiv aragtirmasi i¢in
Valilige yazilacak talep yazilar:.

Sayistay ve idare Yarg sorgularina ait savunma (énemine gore Vali tarafindan imzalanacak
olanlar hari¢) yazilar.

Yetkili organlarimin karart alinmak kaydiyla Taginmazlarin; Tapu, Tahsis, alim, satim, kira
sézlesmeleri ile noter ve tapu dairelerindeki i§ ve islemlerine iliskin yazilar.

Teftis raporlarinda dile getirilen hususlarin yerine getirilmesinin izlenmesi ve bunlarla ilgili
yazilar.

Il Genel Meclisi Bagkanhgina yazilan ve sadece bilgi ihtiva eden yazilar ile ihtisas
komisyonlarindan gelen raporlara gbris bildiren yazilar ve raporlar.

Vali tarafindan; Il Genel Meclisine ve Il Enctimenine havale edilen konularin gtiriigiihpeden dnce
meclis tiyelerine konularla ilgili bilgi, belge ve dokiiman verilmesiyle ilgili yazilar.

Genel Sekreterlige dogrudan bagli birimlerin yazilarindan, ozelligi geregi dogrudan Genel
Sekreter tarafindan imzalanmas: gerekenler.

Kaymakamliklara ve 11 Ozel idaresi disindaki kuramlara génderilecek emir niteligi tasimayan
mutat yazilar.

Kaymakamliklardan ve diger kuramlardan gelen ve II Ozel Idaresinin teknik ya da hukuki
birimlerinin rapor ve incelemelerine dayanan bilgi istem yazilarina verilecek cevabi yazilar.
Vali, Ilgili Vali Yardimeist ve mevzuatin verdigi diger is ve islemlere iligkin yazi ve onaylar.
Diger verilen gorevler ve mutat i§ ve islemlerle ilgili yazismalar.

Genel Sekreter 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanununda belirtilen yetkiler ile diger kanunlarda 11
Ozel Idaresini ilgilendiren “Vali” ve “Vali Yardimeisi’nin imza ve onayim gerektirmeyen her
tiirld is ve islemi bu Makamlarin bilmesi gerekenleri bilgi vererek yapar.

Ttim 6zel idare personelinin kurum kimliklerinin imzalanmasi.

Arsiv Yonetmeligi geregince alinacak evrak imha onaylari.

Personelin mali ve &zliik haklartyla ilgili olarak dig kuruluglarla (Sayistay, Maliye, Saymanlik,
Mahkemeler ve Icra Daireleri vb.) yapilan yazismalar.
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34)

35)
36)
37)
38)
39)

Idarece yapilan ihalelerle ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna yapilmas: zorunlu olan
bildirimlere iliskin yazilar.

Kalite Yonetim sistemiyle ilgili her tiirlii koordinasyona iligskin yazismalar.

Idareye gelen evraklarin havale onaylarini yapmak.

Birim Miidiirliiklerinin birim ici gorev dagiliminin onaylarini yapmak.

Valilik Makaminca verilen diger gorevler.

11 Ozel idare ve Sirket Iscilerinin gérev yerlerinin belirlenmesi ve Merkezdeki iscilerin birimler

arasi gérevlendirme ve yer degisikligi onaylarini yapmak.

Genel Sekreter Yardimcilarinin imzalayacagl Yazilar ve Onaylar

MADDE 14

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

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

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

4)  Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi istenmesi, teftis
rapor ve layihasinin sonuclarinin izlenmesine iligkin yazilar1 imzalamak.

5)  Sahis ve girketler tarafindan yapilacak miiracaatlara iligkin idare tarafindan diizenlenen ve basvuru
sahibine gonderilecek bilgilendirme yazilari.

6) 11 Ozel Idaresinin biitce, calisma programu, stratejik plan, faaliyet raporu, performans plani ve
kesin hesaplarinin hazirlanmasina nezaret etmek ve bu konularda gereken koordinasyon yazilarin
imzalanmasi.

7)  Genel Sekreterin tetkikinden gegip alt birimlere duyurulmas: gereken yazi ve onaylan imzalamak.

8)  Genel Sekreterin Ilce, Belde ve Koylerde gérevde oldugu durumlarda acil yazilari Genel sekretere
Onceden bilgi vermek kaydiyla Genel Sekreter adina paraflamak ve imzalamak.

9)  Nobetei amirligi nsbetgi ¢izelgesi onayi.

10) Icra, ISKUR, SGK ve diger kurumlara yazilacak imar planlan, yapi ruhsatlari gibi rutin yazilar ve
Mahkemelere yazilacak miizekkere yazilarini imzalamak.

11)  Vali, Vali Yardimcisi ve Genel Sekreterin onayina sunulan evraklar paraflamak.

12) Emeklilik islemleri, hizmet cetveli ve belgelerine iligkin yazigsmalar,

13) I Ozel Idaresinde staj yapmak isteyen dgrencilerin staj onaylar ve konuyla ilgili yazismalar.

14)  Sendika tiyeligine giris ve ¢ikislarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi iceren konularda
sendikalarla yapilan yazismalar,

15) Emanet hesaplarda bulunan icra ve teminat mektuplari ile ilgili kurum ve kuruluslarla yapilan
yazismalar.

16) Belediye Miicavir alan sinirlar diginda bulunan Tiim Gayristhhi ve sithhi muessese ile umuma agik
istirahat ve eglence yerlerinin ruhsat onay asamasina kadar kurumlar ve kisilerce yapilan ilgili
yazigmalari.

17) I(a) grubu maden ruhsatlan ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iligkin arama- isletme
ruhsat onaylarina kadar yapilan yazigmalar.

18) Mahkemelerden, Mal Miidirliiklerinden, Tapu Sicil Miidiirliiklerinden ve diger kurum ve
kuruluslardan gelen imar durum belgelerine ait taleplerin cevabi yazilari.

19)  Vali, Ilgili Vali Yardimeisi ve Genel Sekreter ile mevzuatin verdigi diger is ve iglemlere iligkin
yazilar.

20) Ust Makamlarca verilen diger verilen gorevler ve mutat i§ ve islemlerle ilgili yazismalar.

Birim Miidiirlerinin imzalayacagi Yazilar ve Onaylar

MADDE 15 -

1)  Mevzuat geregi imzalamalar gereken yazi ve onaylar.

2)  Emir ve icra niteligi tasimayan birimler aras yazilar.

3)  Vali, Vali Yardimeisi ve Genel Sekreter imzasina ve onayina sunulacak evraklarin paraflanmas.
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4)

)

Vali, Ilgili Vali Yardimcisi, Genel Sekreter ve Yardimcilari ile mevzuatin verdigi diger is ve
islemlere iligkin yazilar.
Diger verilen gérevler ve mutat ig ve iglemlerle ilgili yazismalar.

i1 Ozel Idaresi envanterine kayitl araglarin Ardahan Merkez {lge simirlar igerisinde géreviendirme
onaylari.

DORDUNCU BOLUM
(Basvurular ve Yazismalar)

Basvurular
MADDE 16 -

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Vatandaglarimiz, Anayasanin 74. maddesi uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve
sikdyetleri hakkinda yetkili makamlara basvuru hakkina, ayrica Bilgi Edinme Kanunu
gergevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu nedenle, vatandaslarimizin tiim dilek, istek ve
sikdyetlerine Il Ozel Idaresi agiktir.

Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun olarak,
4982 Bilgi Edinme Kanunu ve Uygulanmasmna Iliskin Yonetmelige gore yapilacak bagvurular
ilgili birime Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimecilar: tarafindan havale edilerek kabul
edilecek ve ilgili birimce hazirlanan cevap Genel Sekreter imzasi ile verilecektir.

Valilik Makamina gelen yazilardan; 11 Ozel Idaresine havale edilenler, Genel Sekreter tarafindan
gortildiikten sonra, Valinin gérmesi gerekenleri bizzat Valiye takdim edecek, alinan talimata gore
hareket ederek, evraklari havalesinden sonra ilgili birime génderecek ve izleyerek sonucundan
bilgi verecektir.

11 Ozel Idaresi daima basvurulara agiktir. il Ozel idaresine ait bagvurularda mutat islemlere iliskin
hizmetlerin akisi ve vatandaglarin hangi gerekge ile olursa olsun hicbir sekilde bekletilmemesi
esastir. Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili birim amiri tarafindan c¢éziilecektir.
Bekletilmekten Genel Sekreter ve ilgilisi birlikte sorumludur

Vatandaglarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan
ve kolayhkla neticelendirmeleri bakimindan dogruca "Il Ozel Idaresine" yapilan yazili
bagvurulardan; takdire taalluk etmeyen Vali veya Vali Yardimeis: tarafindan goriilmesinde bir
zaruret bulunmayan, igerik olarak sikdyet ve icra-i nitelik tasimayan rutin dilekce ve miiracaatlarin
dogrudan Genel Sekreter tarafindan ilgili birim mudiirliigiine havalesi saglanacaktir.

11 Ozel Idare Birimlerine dogrudan gelen ve Vali veya Vali Yardimcisi imzas1 tasimayan evraklarla
ilgili birim amirleri Genel Sekretere bilgi verecek ve talimatlarini alacaklardir.

Yazilarin, Ttirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun olarak hazirlanmas: ve konularin acik bir ifade ile
kisa ve 6z olarak metne yansitilmasi zorunludur. Bu konuda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine eksiksiz uyulacaktir.

Yazili ve gorsel basinda yer alan sikdyet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenecek ve sonucu en kisa
zamanda Genel Sekreter degerlendirmesiyle birlikte Valiye sunulacaktir. Alinacak talimata gére
islem yapilacaktir,

Basina bilgi verme; Vali veya yetki verecegi Vali Yardimecis: yada Genel Sekreter tarafindan
yapilacaktir. Makamin takdirini ve takibini gerektiren agiklamalar ile ilgili olarak acil hallerde
Makamin s6zl1ii izni alinacak ve bilahare yazili onaya déniistiiriilecektir. Hiikiimet icraatlarini ve
genel uygulama politikalarini igeren agiklamalar ise 657 Sayili DMK.’nun 15’inci maddesi
geregince yazili izin alinarak yapilacaktir.
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Gelen Yazilar - Evrak Havalesi

MADDE 17 -
Gelen Yazilar ve Evrak havalesi:

1) COK GIZLI”, “GIZLI” ve “KISIYE OZEL” yazlar teslim alinarak, agilmadan bizzat Genel
Sekretere arz edilecek, havaleyi takiben il Ozel Idaresi Evrak Biirosunda kayda alinarak ilgilisine
zimmetle teslim edilecektir.

2) 11 Ozel Idaresine gelen COK GIZLI”, “GIZLI” ve “KISIYE OZEL” yazlar haricindeki diger tiim
yazilar 11 Ozel Idaresi Evrak Biirosunca agilacaktir.

3)  Genel Sekreterin her tiirlii yaziy1 dogrudan ilgili birime havale etme hakk: saklidir

4)  Vatandaslarin is ve iglemlerini daha kisa stirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan kolaylikla
neticelendirmek amaciyla Genel Sekreterin bilgisini gerektirmeyen Is Kur, Icra, SGK, Mahkeme
vb. kurum 1 ardan gelen Imar plan, Yap1 ruhsatlan, miizekkere, ihale ilanlarinin yayinlanmasi,
kap1 numaras: istemi gibi rutin yazilar ile dilekge ve miiracaatlarin dogrudan Genel Sekreter
tarafindan ilgili birim midiirligiine havalesi saglanacaktir

5)  Demokratik ve seffaf yénetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkelerine uygun olarak
kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin esas ve usulleri diizenleyen 4982 say1li Bilgi
Edinme Hakk: Kanunu ve Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore
yapilacak bagvurular Genel Sekreter tarafindan havale edilerek ilgili Birim Miidiirliigiine
gonderilecek ve ilgili birimce hazirlanan cevap Genel Sekreter imzasi ile vatandasa
gonderilecektir.

6)  Gelen evrak kaydi ve evrak havalesinde "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik™ hiikiimlerine eksiksiz uyulacaktir,

Giden Yazilar
MADDE 18-

(1) Ozel Idaresine ait tiim yazigmalar, "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik’e uygun olarak hazirlanacaktir.

(2) Vali adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, imzalayanin ad1 ve soyad: yazildiktan
sonra, altina "Vali a." ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvam yazilacaktir.

(3) Yazilar, yaziy1 yazan gérevliden baslayarak asama sirasina gre imzalayacak makama (Vali veya
Vali Yardimeist) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

(4) Makam Oluruna sunulacak onay yazilarinda, sag tarafta ilk teklifte bulunan Genel Sekreter
imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle Arz ederim” ibaresi yazilacak, altina tarih
konulduktan sonra, imza i¢gin uygun bir bosluk birakilip, Vali Yardimcisinin imzas: agilacaktir, Vali
Yardimeisinin “Uygun Goriisii” alinmadan, hicbir teklif, onay i¢in Makama sunulmayacaktr.

(5) 11 Ozel Idaresi Yoneticileri bu yonergede verilen yetkiler diginda Iige Kaymakamlar ile dogrudan

yazigma yapmayacaklardir. Bu yetkinin agilmasi durumunda flge Kaymakamliklar1 yazilari hicbir islem

yapmadan dairesine iade edecek ve makama yazili olarak bilgi vereceklerdir. Ilgililer hakkinda geregi
yapilacaktir.

(6) Yazilar ekleri ve varsa 6ncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

(7) Yazismalarda standardizasyona 6zen gésterilecektir.
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BESINCI BOLUM
(Diger Hiikiimler)

Yonergede Belirtilmeyen Hususlar
MADDE 19 -

Bu y6nergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen ve tereddiit edilen hallerde Vali veya ilgilisine gére
Vali Yardimcisinin emriyle hareket edilir.

Birimlerdeki Diizenleme
MADDE 20 —

Birim Amirleri bu yonerge gercevesinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler. Yaptiklar: bu
diizenlemeyi ilgili Vali Yardimeisinin onayina sunacaktir.

Es Gorevlendirme
MADDE 21 —

1) Genel Sekreterin izinli, gérevli oldugu hallerde Vali Onay: ile Genel Sekreter Yardimeisi veya
uygun gorecegi kisi Genel Sekreterlige vekalet eder.

2)  Birim Midiirlerinin izinli, gérevli oldugu hallerde Vali'nin uygun gordiigi birim miidiirleri
arasinda (Mali Hizmetler Birim Midiirii harig) eslesme yapilarak islerin yiiriitiimii saglanacaktir.

Yonergenin imzalanmasi

MADDE 22 -

1)  Bu "Yonerge" tiim memurlara imza kargilig1 okutulacak ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte, bir Ornegi Birim Amirinin masasmin {izerinde
her zaman bagvurabilecek sekilde ve uygun bir dosya i¢inde hazir bulundurulacaktir.

2)  Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyulmasinin saflanmasim ve aksamalara meydan verilmemesini,
yOnergede gorev ve yetki verilenler ile birim amirleri saglayacaktir.

Yiiriirliik

MADDE 23 -

1) 11 Ozel idaresinin bu konuda yayimladig: diger emir ve talimatlar ile Imza Yetkileri Yonergesi
yuriirliikten kaldirilmistur.

2)  Bu Yonerge Ardahan Valisinin onayima miiteakip ytiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 -

Bu Y6nergenin hiikiimlerini “Ardahan Valisi” yUriitiir.
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