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VALILIK MAKAMIN A

Antalya 11 Ozel Idaresi gorev alanma iliskin hizmetlerin yiiriitiimiinde siiratli, etkin ve
verimli hizmet akiginin saglanmasi; gereksiz yazisma ve kirtasiyeciligin dnlenmesi amaciyla,
I1 Ozel Idaresinin basi Vali’nin, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi ile Daire
Baskanlarmin ve Hukuk Miisavirinin imza yetkilerinin daha alt kademelere devredilmesine ve
boylece iist makamlara 6nemli konularda karar alabilmeleri i¢in gerekli zamanin kendilerine
kazandirmasma imkan saglayacak diizenlemelere esas olmak iizere i1 Ozel Idaresi is ve
islemlerinin yiiriitiilmesine esas ekli “Antalya i1 Ozel Idaresi Imza Yetkileri Yonergesi” nin
uygun goriilmesi halinde onaylanarak yliriirliige konulmasini takdirlerinize arz ederim.
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ANTALYA iLL OZEL IDARESI
IMZA YETKILERiI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

| —AMA

Bu Yonergenin amaci, 5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu ve diger mevzuat
geregince imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilke ve
usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek,
iist makamlara diigiinme, politika belirleme ve onemli konularda daha saglikli karar
almak i¢in zaman kazandirmak, yazismalarin belirli bir sekil ve diizen igerisinde
yazilmasi, imza yetkilerinin belirlenerek, blirokratik islemlerin en aza indirilmesi, is
sahipleri ve diger hizmet paydaslarina kolaylik saglanmasi, yonetime karsi giiven ve
sayginlik duygusunun gii¢clendirilmesi, hizmetlerde etkin ve diizenli bir akis saglanarak
verimliligi ve siirati artirmaktir.

Il -KAPSAM

Bu yonerge; 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca
Antalya Il Ozel Idaresi’nce vyiiriitiilen hizmetlerle ilgili olarak teskilat semasinda
belirlenen birimlere ait is boliimii, resmi kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle
yapilacak yazigsmalarda ve yiirlitecekleri islemlerde; Vali, Genel Sekreter, Genel
Sekreter yardimcisi, Daire Baskanlar1 Hukuk Miisavirligi ve Birim Miidiirleri ile Ilge
Kaymakamliklarina bagh Ilge Ozel Idare Miidiirliiklerinin islem ve faaliyetlerine ait
imza yetkilerini ve bu yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke
ve usulleri kapsamaktadir.

111 -HUKUKI DAYANAK

1. 5302 Sayil1 11 Ozel Idaresi Kanunu
2. 3152 Sayil Igisleri Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun

3046 Sayil1 Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun
5442 sayili Il Idaresi Kanunu.

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun
4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayinlanan ‘Resmi
Yazismalarda

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik.’

N o g o



V- TANIMLAR

Idare........ccccoooveivececeiceeeeiecceceseseeeenn.s. Antalya 11 Ozel Idaresini,
AV - | T . Antalya Valisini,
Vali Yardimaisl............cccoceeeevvcvncnneen. . Antalya Vali Yardimeising,
(i1 Ozel idaresinin is ve islemlerinden
sorumlu)
Genel Sekreter..........ccccoeeeeveeveiceveereeeenl - Antalya 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimeisi..................... . Antalya 11 Ozel Idaresi Genel Sekreter
Yardimcisini,
Daire Baskani...............ccccccocooeeveevvnnnnnns Antalya 11 Ozel Idaresi Daire Baskanlarini,
Hukuk Miisaviri...........c..c.cccccceeueeunenn.l. Antalya Il Ozel Idaresi Hukuk Miisavirini,
Mdiir .........cccooooeveveeieriesesseseeeseeneeneenns. Antalya Il Ozel Idaresi Daire
Baskanliklarina
bagli Birim Miidiirlerini,
Iice Ozel idare Miidiirii....... ................ Ilge Kaymakamliklarina bagh ilge Ozel

[dare Miidiirlerini, ifade eder.

V- YETKILILER

1- Vali

2- Vali Yardimcis1 (Il Ozel Idaresi Is ve Islemlerinden sorumlu)
3- Genel Sekreter

4- Genel Sekreter Yardimcisi

5- Daire Baskanlar1

6- Hukuk Miisaviri

7- Miidiirler

8- Ilge Ozel idare Miidiirleri (Ilge Kaymakamlarina bagl)

VI - SORUMLULUK

6.1- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullanil masi
ile uygulamanin isbu yonergeye uygunlugunun denetiminden; Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve ilgili birim Miidirleri ile
tiim personel goérevli ve sorumludurlar.

6.2- Antalya il Ozel Idaresi is ve islemlerine esas ewrak ve belgelerde paraf ve
imzalar1 bulunan Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk
Miisaviri ve Birim Miidiirleri ile her kademedeki personel attiklar1 paraf ve imzadan
miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

VIl — GENEL iLKE VE USULLER




7.1- Imza yetkilerinin gérev ve sorumluluk bilinci igerisinde dengeli, tam ve
dogru olarak kullanilmasi esastir.

7.2- Vali tarafindan bu yonerge ile agik hiikiimlerle devredilen yetkiler, Vali
onayl olmadan degistirilemez, farkli yorumlanamaz ve belirlenenler disindakilere
dewredilemez. Tiim yetki devirleri bu yonergeye uygun olarak yapilir.

7.3- Vali gerek gordiglinde devrettigi yetkilerini her zaman yeniden
diizenleyerek veya bizzat kullanabilir.

7.4- Biitiin yazigmalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir.

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

Bu amagla,;

a) Imza yetkisi devredilen gorevli, imzaladign yazlarda iist makamlarin
mutlaka bilmesi gerekenleri bizzat takdir etmek suretiyle zamaninda bilgi
vermekle yilikiimliidiir.

b) Vali, il Ozel Idaresinin tiim is ve islemlerinde; Genel Sekreter ve Genel
Sekreter Yardimcisi ile Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisaviri isbu yonerge
ile yetki devri yapilacak tiim is ve islemlerde; birim amirleri ise birimleriyle
ilgili is ve islemlerde “bilme hakki”m kullanirlar.

c) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalnizca bilmesi gerektigi
kadari ile agiklanir.

d) Imza yetkisi kullaniminda; hitap edilen makamin seviyesi ile konunun
kapsam ve onemi temel ilkedir.

7.6- Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri ve bagli Miidiirliikler, birimlerinden
cikan, islem goren tiim is ve islemlerden sorumludurlar.

7.7- Yazilarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve oradan dagitilmasi
asildir. Ancak acil durumlarda ve gerekli goriildiigiinde Vali tarafindan hazirlanan
yazilarin bir 6rnedi, bilgi i¢in ilgili birimlere gonderilir.

7.8- Yetkilinin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, kanunen yerine vekalet
eden personel imza yetkisini kullanir.

7.9- Valilik Makamina hitaben yazilan yazilarin, Genel Sekreter tarafindan
mutlaka imzalanmasi esastir.

7.10- Daire Baskanlar1i ve Hukuk Miisaviri tarafindan hazirlanan ve bilgi
vermeyi veya aciklamayi gerektiren yazilar, sirali personel ve Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan paraf edildikten sonra Genel Sekreterin imzasina sunulur.

7.11- Bu yonerge dogrultusunda Hukuk Misavirligi ve Daire Baskanliklari
kendi aralarinda goriis ve talimat disindaki bilgi, belge, teknik ve hesabata iliskin
konularda do grudan yazigsma yapabilirler.

7.12- Vali imzasimna sunulan yazlarla ilgili olarak, talebi halinde ve
gerektiginde, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri, Daire
Baskanlar1 veya Midiirler tarafindan bilgi verilir ve agiklama yapulir.



7.13- Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasin1 emrettidi yazi ve
onaylarda yetki devri yapilamaz.

7.14- Antalya il Ozel Idaresinin dis yazismalarinda karsiliklilik ilkesi esas olup,
Imza yetkisinin kullaniminda makamlarin astlik-iistliik durumlar1 g6 zetilir.

7.15- Yazilar, yazict personelden baglamak iizere biitlin ara kademelerin parafi
alinmadan imzaya sunulamaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu olup, Vali
tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Baskan1 veya Hukuk Miisaviri tarafindan parafe veya imza
edilir.

7.16- Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip
karar1 niteligi tasimayan ve 11 Ozel idaresi hizmet politikasini degistirmeyen hususlar
disinda 6nemli gordiikleri konu ve islerde imzadan 6nce veya islem sathasinda Vali’ye
— varsa alternatif Onerilerle birlikte - bilgi sunar ve Vali’nin direktiflerine gore hareket
ederler.

7.17- Valinin onaylayacagi yazilarda, Daire Baskanlar1i veya Hukuk
Miisavirinden sonra Genel Sekreter Yardimcis1 ve Genel Sekreter tarafindan yazinin
sol alt kosesine, imza bloguna paralel olacak sekilde ‘“uygun goriisle arz ederim”
ibaresi yazilarak, Vali tarafindan onaylanir. Genel Sekreterin onaylayacad yazilarda
ise Genel Sekreter Yardimcisi ile ilgili Daire Bagkani veya Hukuk Miisavirinin teklifi,
yazinin sol alt kdsesine ve imza bloguna paralel olacak sekilde “uygun goriisle arz
ederim” ibaresi yazilarak Genel Sekreter tarafindan onaylanir.

7.18- Yazlar, ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler
ise dosyasiyla birlikte imzaya sunulur. Yaz ekleri, baglikli, ek numarali ve onayh
olur.

7.19- Daire Baskam, Hukuk Miisaviri ve daha {ist makamlar tarafindan
imzalanmak tlizere sunulan yazilarda diizeltme yapilmasi halinde, diizeltmesi yapilan
yazi ve varsa yazilmis notlar yeniden yazilan yazinin ekine konulur.

7.20- Yazilarin parafe edenlerden sonraki iist imza yerlerinde bekletildigi
intibainin verilmemesi bakimindan; parafe edenler tarih kismim1 mutlaka el yazis1 ve
parafe ettikleri giin tarihini yazarlar.

7.21- Acele hallerde evrak havale islemleri, Daire Baskanliklarinca kendi
birimleri ile ilgili konularda derhal islem yapilarak sonuglandirilir ve 6nem arz eden
konularda tist makamlar bilgilendirilir.

7.22- Idareye gelen her tiirli resmi yazlar, yukarida agiklanan ilke ve
prensiplere uygun olarak sirali amirlerince ve nihayet Daire Baskanliklar1 ve Hukuk
Miisavirligince ilgili Midiirliiklere havalesi yapilir.

7.23- Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisaviri bu Yonerge ile kendilerine verilen imza
yetkilerinden 5018 sayili Kanun kapsamindaki ddeme ve harcamalar hari¢ diger uygun
gordiklerini mevzuata aykir1 olmamak tlizere yaymlayacaklari I¢ Yonerge ile devredilebilirler.

VIl - BASVURULAR

8.1- Dogrudan 11 Ozel Idaresine verilen dilekgelerin cevap yazlar1 Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, ilgili Daire Bagkami veya Hukuk
Miisaviri tarafindan bizzat veya kanuni vekili tarafindan siiresi igerisinde imzalanir.



8.2- Is sahipleri tarafindan idareye verilen dilekgeler dogrudan Daire
Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi kanali ile de ilgili Midiirliiklere havale edilebilir.

8.3- Idare ile ilgili Basinda ¢ikan yaz, sikdyet, ihbar ve iddialar ilgili Daire
Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi tarafindan dogrudan veya Genel sekreter
Yardimcis1 tarafindan incelenerek Genel Sekreterin degerlendirmesi ile Vali’ye
sunulur. Cevap sekli kesinlikle Vali tarafindan takdir edilir. Basin ile iligkilerde
yegane yetki ve sorumluluk, agikca ilgilisine devredilmedik¢e, Vali tarafindan
kullanmlir.

IKINCIi BOLUM
IMZA YETKILERI

IX -VALI TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZI VE ONAYLAR

9.1- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla dogrudan Vali’ye birakilan
konularla ilgili yazlar,

9.2- Cumhurbaskanligt ve Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi’ne yazilan

yazilar, 9.3- TB.M.M. Baskanm adina ve T.B.M.M. Komisyon

Baskanlar1 adina yazilan yazilar,

9.4- TB.M.M Uyelerine yazilan yazlar,

9.5- Devletleraras1 yazigsmalar,

9.6- Bakanlar Kurulu Karar1 alinmasin1 ve miisterek kararname hazirlanmasini
gerektiren teklifler,

9.7- Basbakamn ve Igisleri Bakaninin Onayini gerektiren islemlere dair teklif
yazilari,

9.8- Bagbakanliga, Bakanliklara, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine
sunulan, 11 Ozel idaresi teklif ve goriislerini iceren 6nemli yazlar,

9.9- Yeni kadro talepleri ile ilgili olarak Bagbakanliga ve Igisleri Bakanligina
yazilan yazilar,

9.10- Genel Kurmay Bagkanm, Kuvvet Komutanliklari, Anayasa Mahkemesi ve
Yiiksek Yarg: Organlarindan gelen yazilara verilecek cevaplar,

9.11- i1 Ozel Idaresi ile ilgili igtiiziik, ydnetmelik ve yonergelerin onaylart,

9.12- 11 Ozel Idaresi disiplin kurulu onaylart,

9.13- Lojman tahsisine iliskin kararlarin onaylari,

9.14- Disiplin Kurulu istem yazilari,

9.15- Toplu S6zlesme onaylari,

9.16- Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri ve Daire
Baskanlarimin gorev, izin v.b. gibi nedenlerle gorevlerinden ayrilma onaylar1 ile
yerlerine vekalet edeceklerin gérevlendirme onaylari,



9.17- Yurt dis1 tedavi onaylari,

9.18- Kadro aktarma ve dagilimina ait onaylar,

9.19- Icisleri Bakanligi tarafindan Tasra Teskilati i¢in bedelleri Bakanlik
biitgesinden ve/veya Il Ozel Idaresi biitgesinden karsilanarak satin almacak araglarin
tahsis onaylari,

9.20- Ilge Kaymakamliklarina gdnderilecek olan dnemli yaz, talimat ve direktif
niteligindeki yazlar,

9.21- Valiliklerden Vali imzasiyla gelen 6nemli yazilarin cevabi yazilari,

9.22- 11 Ozel idaresine aciktan ve kurumlar arasi naklen atamalar ile Idare
personelinin
nakil ve atamalarina iliskin onaylar ile vekaleten gorevlendirmeler ile asaleten atama
onaylari,

9.23- Sartsiz bagislara iliskin onaylar,

9.24- Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Daire Baskanlar1 ile Hukuk
Miisavirlerinin yurtdis1 gorev, yillik izinleri veya tlicretsiz izin onaylari ile gegici siireli
gorevlendirme onaylari,

9.25- Aday memurlarin asalet tasdik onaylar1 ve atamalar1 Vali onayina bagh

her derecedeki memur ve hizmetlilerin derece yiikselme onaylari,
9.26- Kadro iptal ve ihdas yazilarinin imzalanmasi,

9.27- 5442 Sayil1 il idaresi Kanununun 5. maddesine gore kullanilacak yetkilere
iliskin diizenleme yazilari ile prensip, yetki ve usuller ile uygulama ve sorumluluklari
degistiren yazilar,

9.28- 11 Genel Meclisinde dnceden alinmis kararlarin 5302 sayili Kanunun 15.
maddesi uyarinca tekrar goriisiilmesine iliskin yazilar,

9.29- 11 Genel meclisinin giindemine alinacak konular,

9.30- 11 Enciimenin giindemi olusturacak teklif yazilari,

9.31- 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu cergevesinde feshedilecek 11 Genel
Meclislerinin Damstay’ a bildirim yazilari,

9.32- “Kisiye Ozel” yazilarla dnem ve dzellik arz eden gizlilik dereceli yazilar,

9.33- i1 Ozel Idaresi adina bizzat Valinin Baskanlik ettigi kurullarla ilgili
yazigmalar,

9.34- 11 Ozel Idaresi personelinin maasla 6diillendirme teklifleri,

9.35- Ust makamlardan herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi
i¢in Miifettis istemi ile ilgili yazilar,

9.36- Kadro isteklerine iliskin yazilar,

9.37- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkindaki Kanuna gore verilecek arastirma ve 6n inceleme onaylari,

9.38- Mahkemelerde veya ortak olunan sirketlerin genel kurullarinda Ozel
Idareyi temsil edecek gorevli veya gorevlilere iliskin onaylar,

9.39- 11 Ozel Idaresine ait isletme ve ortakliklarina isci alimi ve isci ¢ikarilmasi
onaylari,

9.40- Disiplin kurullarinca alinan kararlarin onaylari,



9.41- 11 Ozel Idaresi biitgesinden ddenen temsil, agirlama ve toren giderlerine
iliskin onaylari,

9.42- 657 Sayili kanunun 137. ve miiteakip maddelerine gore gorevden
uzaklastirma kararinin alinmasi, uzatilmasi ve kaldirilmasina iliskin onaylar,

9.43- 11 Ozel Idaresi personelinin diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinda gegici
olarak gorevlendirilmelerine ait onaylar,

9.44- 5302 Sayili Kanunun 64 ncii maddesinde Ongoriilen sivil toplum
kuruluslari ile isbirligi protokollerinin imzalanmast,

9.45- Thaleden yasaklamaya iliskin teklif onaylar,

9.46- Mevzuat geregi bizzat Vali tarafindan imzalanmasi Ongoriilen diger
yazilar,

9.47- Vali’nin bizzat imzalamay1 uygun gordiigli yazilar.

X - VALI YARDIMCILARININ iMZALAYACAGI YAZILAR

10.1- Bu Yonergede belirtilen ve Valinin imzalayacag yazi ve onaylardan
kanunen dewredilmesi miimkiin olmayanlar disinda kalan ve Valinin uygun gordigii
onay ve yazilar.

10.2- Vali tarafindan is ve islemlerinden yetkili ve sorumlu kihndiklar: idarelerin, il
Ozel idaresi ile ilgili is ve islemlerine ait yazi ve onaylar.

X1 - GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

5302 sayili I Ozel Idaresi Kanununun 35’inci maddesi geregince Genel
Sekreter, il Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adina ve emirleri yoniinde, mevzuat
hiikiimlerine, 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeni kararlarina, il Ozel Idaresinin amac ve
politikalarina, stratejik plan, yillik ¢alisma programina gore diizenleyip yiiriitmekle
gorevli olup, bu amagla 11 Ozel Idaresi kuruluslarina gereken emirleri verir ve bunlarin
uygulanmasini saglar.

11.1- Kanun, Tizik, Yonetmelik ve diger mevzuatla dogrudan Vali’ye
birakilan konular disinda kalan konularla ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile 6zel ve
tiizel kisilerle Vali adina yapilacak olan yazigmalar,

11.2- Basbakanlik ve Bakanliklardan gelen ve Vali tarafindan imzalanmasi
gerekmeyen yazilar,

11.3- 1l Genel Meclisi ve Il Enciimeni Baskanliklarimin giindem olusturmayacak
rutin yazilari,

11.4- 11 Ozel idare personelinin istifa onaylari,

11.5- Miilkiye Miifettisleri, Mahalli Idareler Kontroldrleri ve Dernekler
Denetcilerinin genel ve 0Ozel teftis ile ilgili raporlarinin Vali’nin bilgisine
sunulmasindan sonra direktiflerine uygun olarak birimlere gonderilmesi,

11.6- 11 Ozel idaresi resmi miihiir ve soguk damga kullanilmasina dair onaylar,

11.7- Kamu fIhale Kanunu is ve islemleri ile 2886 sayili Devlet Ihale
Kanununun yiiriirliikte bulunan hiikiimlerine iliskin alinacak onaylar,

11.8- Personellerin aldiklar1 raporlarin hastalik iznine ¢evirme onaylari,



11.9- Valinin onay verecegi Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskam ve
Hukuk Miisaviri disinda diger idare personellerin il i¢i gegici gorev onaylari ile ve bu
kisilerin il i¢i tasit gorevlendirme onaylari,

11.10- 11 Ozel idaresinin gdrev alammna giren Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler
geregi verilecek onay ve ruhsatlarin imzalanmasi,

11.11- i1 Ozel Idaresinin biitgesinden yapilacak harcamalari Harcama Yetkilisi
olarak imzalamak,

11.12- idare personellerinin kademe terfi onaylari,

11.13- Yatirim ve hizmetler i¢in gerek genel biitgeden ve gerekse ¢esitli kurum
— kuruluslar ile 6zel ve tlizel kisilerden gelen kaynak ve Odeneklerin biitce gelir-
giderlerine iliskin yaz1 ve onaylarin imzalanmasi,

11.14- Ilgili birimler tarafindan imzalanarak Vali’nin onayina sunulacak olan
konularla ilgili 6n islemlerin yiiriitiilmesi ve Vali onayindan ge¢mis yazilarin ilgili
yerlere gonderilmesine iliskin yazilar,

11.15- 11 Ozel Idaresince belli donemlerde Bakanliklara gonderilmesi gereken
istatistiki bilgilere ait yaz1 ve cetveller,

11.16- Vali tarafindan yiiriitiilen is ve islemler ile imzalanacak yazilar disinda
kalan, I Ozel Idaresini ilgilendiren is ve islemlerle ilgili olarak, Kamu Kurum ve
kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilere gonderilen yazilar,

11.17- Valinin katilmadigi [1 Enciimeni toplantisina baskanlik etmek ve
Encilimen kararlarinin Vali’ye gondermesi yazilari,

11.18- 11 Ozel idaresi tarafindan yiiriitillen yatirrmlarla ilgili olarak yapilan her
tiirlii proje tadilati, kesif artislar1 ve yeni fiyat farki tutanaklarinin tasdik ve olurlar,

11.19- Miiteahhitlere noter vasitasiyla ¢ekilecek ihtarnamelerin imzalanmasi,

11.20- S6zlesme hiikiimlerine gore verilecek siire uzatma kararlari,

11.21- idare ile ilgili konularda Kaymakamliklara yazilan talimat niteligi
tasimayan yazilarin imzalanmasi,

11.22- Memur yargilamalarinda adli ve idari yargi tarafindan istenen evrak ve
belgelerin gonderilmesine iliskin yazilarin imzalanmasi,

11.23- 11 Ozel Idaresi Disiplin Kuruluna ait is ve islemlere iliskin yazlar,

11.24- Personel teklif yazilar1 ve muvafakat istemeye iliskin yazlar,

11.25- Birim amirlerinin hizmet i¢i egitim programi onaylari,

11.26- Calisma is programi ile gérev birimlerinin gérev dagilimi onaylari,

11.27- 11 Idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesine ait karar sonrasi
onaylar,

11.28- il Ozel Idaresi biitgesi tarafindan ddenegi karsilanan tiim projelerin ihale
yetkilisi olarak, yaklasik maliyet, ihale, kontrollilkk teskilati, muayene ve kabul
komisyonlarinin kurulmasi ile yaz1 ve kararlarinin onaylanmasi,

11.29- Kamu [hale Kanunu kapsaminda yapilacak olan satin alma komisyon ve
kararlarinin onaylanmasi,

11.30- i1 Ozel Idaresi lehine yapilacak kamulastirmalarda, kamu yararinin
varliina iliskin verilecek kararlarin onaylari,

11.31- Kira ve ihale s6zlesmeleri,



11.32- Idare tarafindan verilen isyeri agma ve isletme ruhsatlar1 ile G.S.M.
ruhsatlar1 onaylari,

11.33- 1l Enciimeni tarafindan verilen isyeri kapatma islemlerinin tetkiki ve
sonug¢landirilmasi onaylari,

11.34- Is bitirme belgelerinin imzalanmast,

11.35- il Ozel idaresi merkez ve ilge birimlerine gonderilecek prensip, yetki ve
uygulama genel usullerini agiklayan yazilar,

11.36- Personelin askere celp ve sevklerin ertelenmesine iliskin Milli Savunma
Bakanligina yapilacak teklif yazilari,

11.37- Lojmanlarda siiresi dolan personellerin tahliye edilmesine iliskin yazilar,

11.38- Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanuna dayanilarak
cikarilan ikincil mevzuat geregince iist yonetici sifatiyla onaylanmasi gereken yazilar,

11.39- Sivil Savunma egitim emrinin yaymlanmast ve tatbikatlarinin
uygulanmasi ile ilgili yazilar,

11.40- Hizmet ici egitim, kurs, toplant1 ve seminer gibi faaliyetlere katilacak
personele iliskin yurti¢i gecici gorevlendirme ve mali haklarinin 6denmesine iliskin
miisterek onaylar,

11.41- Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanliklar1 ile Hukuk Miisaviri
disinda Kalan personelin yillik, saglik ve ayliksiz izin onaylari,

11.42- Bu Yonerge uyarinca, Birim Amirlerince diizenlenecek I¢ Yonerge
onaylari,

11.43- 1l Ozel Idaresi ndbetgi amirligi nobet gizelgesi onaylari,

11.44- 11 Ozel 1daresi yillik egitim programlar1 ve degisikliklere iligkin onaylar,

11.45- Vali’nin Genel Sekreter tarafindan imzalamasim uygun gordiigii diger
yazi ve onaylar,

X1l - GENEL SEKRETER YARDIMCISININ IMZALAYACAGI
YAZI VE ONAYLAR

12.1- Baghh Birimleri Genel Sekreter adina koordine etmek, c¢alismalarin
izlemek ve bu konuda Genel Sekretere goriislerini bildirmek,

12.3- 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeninde giindeme alinmasi gereken
dosyalarin miinderacatinin tamamlanmasini saglamak, noksanliklarla ilgili kurumsal
yazigsmalar1 imzalamak,

12.4- Idare biitgesi, caligma programu, stratejik plan, performans plan1 ve kesin
hesaplarinin hazirlanmasina nezaret etmek ve bu konularda gereken koordinasyon
yazilarimin imzalanmasi,

12.5- Onemi geregi Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanmas1 gerekmeyen
yazilar1 imzalamak,

12.6- Genel Sekreterin tetkikinden gecip alt birimlere duyurulmasi gereken

yazi ve
Onaylar1 imzalamak,

12.7- Bir islemin veya dosyanin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme,
bilgi verme ve evrak noksanliklarimin tamamlanmasi gibi hususlarda ilgili kurum ve
kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilere gonderilecek yazilarin imzalanmasi,

12.8- Birim personellerinin saglik karneleri ve kimlik kartlarinin imzalanmasi,



12.9- Genel Sekreterin olmadig1 hallerde veya acil durumlarda il i¢i personel
ve tasit gorev onaylarinin imzalanmasi,

12.10- 11 Ozel Idaresi personelinin hasta sevk evraklarinin ve saglik izinlerinin
onaylanmas1 ile diger Birim Miidiirii ve alt kademedeki personellerin yillik 1zin
onaylarinin imzalanmasi,

12.11- 11 Ozel Iidaresinin hizmet alamna giren taleplere iliskin basvurularin
sonucu hakkinda ilgililere bilgi verme niteligindeki yazilarin imzalanmasi,

12.12- Daire Bagkanliklari, Hukuk Miisavirligi ve Miidiirliiklere gonderilecek
havale ve talimata iliskin onay ve yazilar,

12.13- Birimlerden gelen talep iizerine Hukuk Miisavirligince olusturulan
goriislerin 1ilgili birimlere havalesi ile Hukuk Miisavirliginden alinacak goriislere
iliskin yazi ve onaylarin imzalanmasi.

12.14-Bu Yonergeye gore Vali ve Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi
ongoriilmeyen her tiirlii onay ve yazilar,

X111 - DAIRE BASKANLARININ iMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

13.1- Onemi geregi Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan imzalanmasi1 gerekmeyen yazilar,

13.2- Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter yardimcisina sunulacak yazilarin
parafe edilmesi veya imzalanmasi,

13.3- 11 Enciimeni giindemine girmesine iligkin birimleri ile ilgili Valiye
yapilacak teklifler ile ilan ve sartnameleri hazirlamak,

13.4- Bagli Miidiirliiklerinin i¢ yazigmalarin1 imzalamak,

13.5- Baghh Midiirler ve Miidiirlik gorevlilerinin hasta sevk evraklarinin
imzalanmas1, mazeret ve izin belgelerinin tekliflerinin imzalanmasi,

13.6- Baglh Miidiirliikler tarafindan hazirlanan, 6zel kisi, sirket, muhtarlik ve
kurumlara yazilan bilgi mahiyetli yazilarin imzalanmasi,

13.7- 1l iginde istatistiki bilgi ihtiva eden yazilarin imzalanmast,

13.8- Qlge Ozel idare birimleriyle ilgili teknik bilgi, belge ve rapor almaya
iliskin yazilarin imzalanmasi,

13.9- Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi; Baghh Midiirliiklerince
yiiriitiilen ve denetlenen islere ait; Klas, Nakliye, A Katsayis1, Isyeri teslim ve isyeri
baglama, muayene ve kabul, Gegici kabul, Kesin kabul tutanaklarini, Proje ve eklerini,
Is programlar1, Ihtiyag fisi evraklari, Ambar giris ve ¢ikis evraklari, 1l i¢i giinliik gecici
ara¢ ve personel gorevlendirme evraklarini, 6demeye esas hak edis raporu ve eklerini,
yaklasik maliyetleri imzalamak,

13.10- il merkezi disindan gelen kurum igi ve dis1 personellerin hasta sevk
belgelerinin diizenlenmesi,

13.11- Kurum i¢i herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilarin
imzalanmasi,

13.12- Aylik Raporlarin imzalanmasi,



13.13- Yapilan herhangi bir islem ¢ercevesinde isin mahiyeti ya da ivediligine
gore merkez ve tasra kuruluslarindan bilgi istenmesi durumunda yazilacak cevabi
yazilar,

13.14- Yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan iist makamlarin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif nitelii tasimayan yazilar ile sadece biriminin gorev
alanina iligkin yetki ve sorumluluklar ile uygulana gelen usullere agiklik getirmek
amaciyla yazilan teknik ve hesabata iligkin yazilar,

13.15- Birimler aras1 bilgi alip vermeyi 6ngoren yazilar,

13.16- Bir dosyanin tamamlanmasi veya bir igslemin sonu¢landirilmasi i¢in
belge veya bilgi istenmesi, teftis rapor ve layihalarinin sonuglarinin izlenmesine iliskin
yazilar,

13.17- Tekit yazilari, (tekit ikiyi gecerse Genel Sekreter veya Yardimcisi
tarafindan imzalanir.)

13.18- Tip formlarla yapilan, Genel Sekreter ve Yardimcisinin katkisina ihtiyag
duyulmayan yazlar,

13.19- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda kendi birimlerine yapilan
basvurulara iligskin verilecek cevaplar,

13.20- Birimlerin kendi i¢ hizmet ve faaliyetleri ile personel hareketlerine
yonelik olarak yayinlayacaklar i¢ genelgeler,

13.21- Birimin biit¢e teklifi ve biitce uygulamalari ile ilgili yazilar,

13.22- Personelin mali ve oOzlik haklariyla ilgili olarak dis kuruluslarla
(Sayistay, Maliye, Saymanlik, Mahkemeler ve Icra Daireleri vb.) yapilan yazismalar,

13.23- 11 Ozel Idaresi Personeliyle ilgili olarak giivenlik sorusturmasi, tahkikat
ve arsiv arastirmasi i¢in kurumlarla yapilan yazigmalar.

X1V - HUKUK MUSAVIRININ IMZALAYACAGI YAZILAR

14.1- Ozel idare ve diger miidiirliikler tarafindan iletilen hususlarda hukuki
gorilis yazilari,
14.2- Ozel idare ve is ve islemleri ile Kamu Ihale Kanununda 6ngoriilen
sO0zlesme tasarilari lizerinde inceleme yapilmasi ve goriis bildirilmesi yazilari,
14.3- Ozel idaresini ilgilendiren her tiirli hukuk ve ceza davalari ile icra
islemlerini ait oldugu yargi orgam ve dairelerde ikame ve takip islemleri,
14.4- Her tiirlii yargi orgam, hakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan Ozel
Idareye izafeten il tiizel kisiligine yapilan tebligatlar1 kabul islemleri,
14.5- Toplu Is S6zlesmesi goriismelerine iliskin hukuki goriis yazilari,
14.6- Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi ile mevzuatin verdigi
benzer diger is ve islemlere iligkin yazilar.

XV - ORTAK HUKUMLER

15.1- Yargt kararlariin uygulanmasina iliskin is ve islemler kesinlikle
geciktirilmez ve Yargi Kararlarinin siiresi igerisinde uygulamast mutlaka yapilir

15.2- Birim Miidiir ve personellerinin izinli, mazeretli, gérevli, raporlu v.b.
nedenlerle gorevlerinden ayrilacaklar1 durumlarda vekalet edecek gorevlilerin onaylari



veya ilgili Daire Baskanlarimin ve Hukuk Misavirinin Onerileri alinarak Genel
Sekreter ve Yardimcisinin teklifi ile Valiye sunulur.

15.3- Gorev dagiliminda koordineli c¢alisilmasi gereken konular, Daire
Baskanlar1 ve Hukuk Miisavirligi tarafindan titizlikle takip edilir ve ger¢ceklesme
sonuclar1 ortak raporla sirali amirlere bildirilir,

15.4- 11 Ozel idaresi ile ilgili hazirlanmas1 gereken, Web sahifesi, brifing, sunu,
performansa esas bilgi ve tablolara iliskin hazirlik ve ¢alismalarda Vali’ye 6nceden
bilgi verilir ve Vali tarafindan istenen bilgi notlarinin siiratle génderilmesi saglanr.

15.5- Bu yonerge ile alt kademelere devredilmis olan yetkiler st kademeler
tarafindan her zaman de gistirilebilir ve yeniden diizenlenerek uygulanabilir.

UCUNCU BOLUM
YAZISMA USULU ve YURURLUK

XVI - YAZISMALARDA UYULACAK ESAS VE USULLER

Antalya II Ozel Idaresinde her tiirlii yazisma metinlerinde; Tiirk Dil Kurumu
tarafindan hazirlanan imla kilavuzu ile Tiirkce Sozliik esas alinarak dilbilgisi
kurallarina gore yasayan Tiirkge kullanilir. Antalya Il Ozel Idaresi yazismalarinda
gerekgesi ne olursa olsun yabanci kelimelere asla yer verilmez.

Antalya Il Ozel Idaresinde baslik, kAgidin yaz alanimin {ist kismina ortalanarak
yazilir. Ik satira "T.C." kisaltmast, ikinci satira biiyiik harflerle “ANTALY A IL OZEL
IDARESI”, iigiincii satira ise Daire baskanligimn adi kiigiik harflerle ortalanarak
yazilir. Bunun disinda higbir sekil ve surette hi¢bir baslik kullanilamaz.

Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya plamna gore verilir, basligin son satirindan
iki aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki "Say1:" yan baglifindan sonra yazlir.
Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti
konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit
numarasi yazilir. Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya e gik ¢izgi (/)
isareti konulur.

Yazismalarda tarih yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi
verildigi zamam belirtir ve say1 ile aynmt hizada olmak iizere yazi alammnin en saginda
yer, giin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazlir.

Yazismalarda konu ise, sayinin bir aralik altina "Konu:" yan bagligindan sonra,
baslik boliimiindeki "T.C." kisaltmas1 hizasin1 ge¢cmeyecek bicimde yazilir. Yazimn
konusu, anlaml1 ve 6zlii bir sekilde ifade edilmelidir.



Gonderilen makam; konunun son satirindan sonra, yazinin uzunluguna gore iki-
dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bicimde biiyiik harflerle yazilir. Yazinin
gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez i¢inde kii¢iik harflerle
ikinci satira yazilir. Gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kiiciik harflerle ve
basligin ilk satirimin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir. Kisilere yazilan
yazilarda; "Sayin" kelimesinden sonra ad kiiciik, soyadi biiyiik, unvan ise kiiciik
harflerle yazilir

"[Igi:" yan bashg, gonderilen makam bdliimiiniin iki aralik altina ve yazi
alanimn soluna kii¢iik harflerle yazilir. ligide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, "llgi"
kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir. ilginin birden fazla olmasi
durumunda, a, b, ¢ gibi kii¢iik harfler yanlarina ayrag isareti ")" konularak kullanilir.
Ayrica Ilgide, "tarihli ve sayili"ibaresi kullanilir.

flgide yazimn sayis1, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. lgi,
tarih sirasina gore yazilir. Yazi aym konuda birden fazla makamin yazisina karsilik
veya daha 6nce yazilmis ¢ok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir.

Yazismalar son imzayr atandan sonra gelen hiyerarsik kademedeki her
gorevlinin parafi acilir ve birden fazla imza gerektiren yazismalar da ise yukaridaki
aciklamalara uygun imza acilir.

Yazimin ekleri imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yaz
alanimin soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir. Ek adedi birden fazla
ise numaralandirilir. Yazi eklerinin dagitimdaki baz1 yerlere gonderilmedigi
durumlarda, "Ek konulmadi" ifadesi yazilir.

Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas
alinarak belirtildigi bolimdiir. "EKLER" den sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaminin soluna "DAGITIM: " yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER' in yerine yazlir.

Paraflarda giin/ay/y1l/ unvan (gerektiginde kisaltilmis unvan) iki nokta {ist iiste
ve sadece ismin bas harfi ile soy ismin tamami biiyiik harflerle yazilacak. Giin kismini
paraf atanlar tarafindan el yazisi ile yazilir.

Norm Kadro lke ve Standartlarina iliskin esaslara ve buna iliskin atamalara
uygun olarak Valinin imzalamasi1 gereken bir evrakta imza siralamasi; Vali, gerekli
hallerde Vali Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi imzalar1 tiim
birimlerce agilir, diger alt kademelerde ise her birim Daire Baskanligt ve Hukuk
Miisavirligi  bilinyesinde gorev yapan ve sahsa bagli unvanlarina uygun
gorevlendirilmis olmasi halinde ilgili Miidiir veya Sube Miidiirii, Sef ve yaziy1 yazan
personel seklinde olur. Ayrica teknik veya konu ile ilgili bilgisi nedeniyle yaziya katki
saglamig gorevliler ilgili miidiirden O6nce paraf atarlar. Her birim bagli oldugu bu
siralamaya mutlaka uyar. Paraflar en kiigiik unvandan baglayarak alt alta agilir.

Yazigmalarda, parafli bir niisha ilgili birimde kalacagindan, diger niishalar
dagitim sayist kadar olur ve bunun disinda gereksiz niisha yapilamaz ve imzaya
sunulamaz. Onaylarda ise sadece biiyiik harflerle” O L U R * seklinde yazilir ve
"OLUR" un altinda onay tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk
birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvanm yazilir.



Antalya 11 Ozel Idaresi yazismalarinda sirali tiim Amirler ve sorumluluk alan
tiim personel tarafindan 3056 sayili Kanun ve 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayil1 Resmi
Gazetede yayinlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri aynen yerine getirilir.

XVII- iC YONERGE

Antalya 11 Ozel Idaresi Daire Bagkanliklari ve Hukuk Miisavirligi isbu
yonergenin yaymmina miiteakip bir ay igerisinde bu ydnergeye bagli olarak “I¢
Yonerge” hazirlarlar ve mevcut i¢ yonergelerini isbu yonergeye uygun hale getirirler.
Celisen durumlarda Antalya Il Ozel idaresi Imza Yetkileri Yonergesi esas alinr.

Antalya 11 Ozel Iidaresi Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi Ic
Yonergeleri, Genel Sekreter tarafindan incelendikten ve onaylandiktan sonra ytiriirliige
girer.

XVI1I- YONERGENIN UYGULANMASI

Bu yonerge hiikiimlerine uygunlugun saglanmasindan ve herhangi bir aksamaya
meydan verilmemesinden; Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire
Baskanlar1 ve Hukuk Miisavirleri ile Birim Miidiirleri gorevli ve sorumludurlar.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen hususlarda Vali emrine
gore hareket edilir.

XIX - YURURLUK

Bu Yonerge onaylandi g tarihte ytiriirltige girer.

XX - YURUTME

Bu yonerge hiikiimlerini Antalya Valisi yiiriitiir.




