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IZMIR iL OZEL IDARESI

IMZA YETKILERI VE YAZISMA YONERGESI
1 .AMAC

Bu Ydnerge ile izmir il Ozel idaresine il Ozel idaresi Kanunu ve diger Mevzuatla verilen
gorevlerin Vali, Genel Sekreter ile diger Ust diizey idareciler tarafindan belirli is bolimi halinde yerine
getirilmesi, imza yetkilerinin belirlenerek hizmette verimli, hizli ve dlzenli bir akisin saglanmasi,
blrokratik islemlerin en aza indirilmesi, is sahiplerine kolaylk saglanmasi, gérev ve sorumluluklarin alt
kademelere dagitilarak sorumlulugun paylasilmasi ile islerin verimli bir sekilde ydritulmesi
amaclanmustir.

2. KAPSAM

Il Ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuatin idaremize yiikledigi mikellefiyetler uyarinca il Ozel
Idaresine bagdll olarak hizmet yiritmekte olan birimler ile ilge Kaymakamlarinin yapacaklari
yazismalarda, yuritecekleri is ve islemlerde ve duzenlenecek ruhsatlarda “Vali Adina” imza yetkisi
kullanma sekil ve sartlarini kapsar.

3. HUKUKI DAYANAK
5302 Sayili il Ozel idaresi Kanununun 32. maddesi.
4. TANIMLAR

a) Valilik : izmir Valiligini,
b) Vali : izmir Valisini,
c) Kaymakamlik : izmir iline bagli ilge Kaymakamlarini
d) Genel Sekreter : izmir il Ozel idaresi Genel Sekreterini,
e) Genel Sekreter Yardimcisi : Genel Sekreter Yardimcilarini,
f) Ust Diizey Yénetici : Daire Bagkanlari ve Genel Sekreter Yardimcilarini,
g) Birim : Daire Baskanliklari, Hukuk Musavirligi ve Sivil Savunma Uzmanhgini,
h) Birim Baskani : Daire Baskanlari, Hukuk Misaviri ve Sivil Savunma Uzmanini,
i) Muidur : Daire Baskanliklarina bagli Mudrleri
ifade eder.

5. GENEL iLKELER

5.1. imza yetkilerinin sorumluluk bilinci ile, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullaniimasi esastir.
Kanunla verilmis yetkiler ile Vali tarafindan Genel Sekretere devredilen yetkiler ayri bir Vali onayi ile alt
kademelere devredilebilir.

5.2. Vali tarafindan devredilen imza yetkileri kullanilirken idare disindaki kuruluslara yazilan
yazilarda “Vali a.” ibaresi mutlaka eklenecektir.

5.3. Vali adina yetki verilmis amirler tarafindan imzalanacak “Vali a.” ibareli yazilar yetkiyi
kullanan birimler tarafindan hazirlanacaktir. Imzaya yetkili Kisinin, izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle
bulunmadigi hallerde vekili, imza yetkisini aynen kullanabilecektir.



5.4. Imza yetkisine sahip Makamlar (Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Birim
Baskanlari) yetki alanlarina girse dahi, cok énemli konu ve isler ile prensip karari niteligi tastyan, il Ozel
Idaresi politikasini ilgilendiren, idareyi baglayabilecek hususlarda, imzadan 6nce veya islem safhasinda
Genel Sekretere ve/veya gerekiyorsa Vali’ye; varsa alternatif onerilerle birlikte bilgi sunmak, bu konuda
Vali veya Genel Sekreterin gorus ve tercihlerine gore hareket etmek durumundadirlar.

5.5. Birim Baskanlar1 imzaladiklari yazilarda, Genel Sekretere bilgi vermekle yikimlidurler.

5.6. Gizli yazismalar sadece ilgili kisinin bilmesi gerektigi kadariyla aciklanir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde, bilmek durumunda oldugu konular tzerinde aydinlatilir. Bu amagla her makam
sahibi imzaladigi yazi ve belgelerde, tst makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yikimludur.

5.7. Genel Sekreter Yardimcilari ve Birim Baskanlarinin gérevde bulunmadiklari durumlarda, bu
gorevler Genel Sekreterlikce belirlenen esdeger amir tarafindan yerine getirilecek, konu ile ilgili
sorumluluk da Ustlenilmis olunacaktir.

5.8. imza vyetkisinin kullaniimasinda, muhatap makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
dneminin gz 6ninde tutulmasi temel ilke sayiimahdir.

5.9. Ustlerin emri anlaminda olmayan, hiyerarsik denetimi veya bilgilerini gerektirmeyen rutin ve
teknik yazismalar birimler arasinda dogrudan yapilabilecektir.

5.10. Rutin dilekce ve muracaatlarin dogrudan ilgili birimce kabuliine imkan saglanacaktir.

5.11. Vali ve Genel Sekretere Kanunlarla verilen veya Vali tarafindan Genel Sekretere devredilen
her turli havale, imza ve onay yetkileri saklidir. Vali ve Genel Sekreterin gerek gérduginde devrettigi
yetkiyi dogrudan kullanabilecegi bilinmelidir.

5.12. Verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari ve Birim Baskanlari ile Kaymakamlar sorumludur.

6. YAZI iSLERI

6.1. Yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelige
uygun olarak yapilir.

6.2. Standardizasyona 6zen gosterilir. MuUmkin mertebe tip yazi gelistirilir. Yoénetmelik
hikimleri geregi 6ngorulen paraf sistemi eksiksiz uygulanir. Yazilarda parafi olan gorevliler mistereken
ve miteselsilen sorumludurlar.

6.3. Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve sevk edilmesi esastir. Ancak, acele
veya gerekli gorilen hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir 6érnegi, ilgili birimlere
gonderilerek dosyanin takibi saglanmalidir.

6.4. Birim Baskanlari, birimlerinden ¢ikan biitlin yazilardan sorumludurlar. Bilgi Edinme Kanunu
ve Dilekce Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanuna gore verilen dilekgelerle ilgili islemlerde kanuni streler
konusunda azami 6zen gosterilecektir.

6.5. Tekit yazilari idarede sagliksizhigin bir gostergesi oldugundan, Tekite meydan verilen
birimlerde, Birim Baskani ile birlikte ilgili midur ve diger gorevliler mistereken sorumlu olacaklardir.

Tekitte Usul ;
-Birinci tekitte, tekit edilen yaziyi imzalayan,
-Ikinci tekitte, yaziy1 imzalayan makamin bagli bulundugu bir (st amir,



-Uclinci tekitte, imzalayan makamin bagli bulundugu bir Gst amirin, bagh bulundugu bir tist amir
cevap verecektir.

6.6. Yazilar ilgi ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Kararlar, ek cetvel ve raporlar bashkli
kagida yazilir, Baslikta birinci sirada blyuk harfle 1zmir 11 Ozel Idaresi, ikinci sirada kiglk harfle Daire
Baskanliginin adi yazilr.

7. HAVALE

7.1. Personel ve islemler hakkinda vaki;

- Inbar ve sikayetler,

- Sorusturma ve inceleme onaylarinin cevap yazilari,

- Ust makamdan istenen goriise verilen cevaplar,

- Bizzat Vali, Mistesar, Bakan tarafindan imzalanan yazilar ile bu seviyede eki bulunan
evrak,

-Yerel Glindem faaliyetlerine iliskin yazilar,

- Bu ve benzer kapsamda olmayip, ilgili Daire Baskanliginca Genel Sekreterin havalesine
ihtiya¢ duyulan yazilar bizzat Genel Sekreter tarafindan havale edilecektir.

7.2. Gelen evraklar, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan havale edilir.(Gerek Yazi isleri
birimi gerekse Genel Sekreter Yardimcilari énemli gordikleri ve Sn.Vali tarafindan havale edilen evraki
Genel Sekretere sunacaklardir.)

7.3. Onemi geregi Vali veya Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gerekmeyen evragin havalesi
ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan saglanacaktir.

7.4. Havale sirasinda énemli goriilen evrak, zaman kaybedilmeden, Yazi isleri ve Kararlar Daire
Baskanhgi ilgililerince Genel Sekreterin bilgisine sunulacaktir. Bu tlr yazi ve belgelerin acil olanlari,
ilgilisine ulastirilarak islemin hizlandiriimasi saglanacak ve bilahare sonucundan Genel Sekretere bilgi
verilecektir.

7.5. Gizli, ¢ok gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel, 6nemli bir tasarruf, tercih, teklif veya atama iceren
yazilar, bizzat Daire Baskani tarafindan acilarak gerekli yere teblig edilir.

7.6. Gizli, ¢ok gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel, 6nemli bir tasarruf, tercih, teklif veya atama iceren
yazilar, bizzat Birim Baskani tarafindan Genel Sekretere; gerekiyor ise Genel Sekreter tarafindan Valiye
sunulacaktir.

8. BASINLA ILISKILER
8.1. Gazeteler, ilgili Mudurligln yani sira Birim Amirleri tarafindan da takip edilecek, uyari
olmaksizin cevabi not hazirlanarak Genel Sekreterin tetkikine sunulacaktir. Basina verilen cevap metni

gerektiginde, il Basin ve Halkla iliskiler Mudiirligiine de gonderilecektir.

8.2. il Ozel idaresinin is ve islemleri ile ilgili basinda ¢ikan haber, iddia, ihbar sikayet ve
temenniler ile ilgili olarak basina yazili ve s6zll bilgi verme Vali tarafindan yapilacaktir.

8.3. Gerektiginde basina bizzat sozli veya yazili bilgi verme Vali ya da sinirlari belirtilerek
yetkilendirilen kisi tarafindan yapilacaktir.

8.4. Ayrica Genel Sekreter, idarenin faaliyetleri ile ilgili mutat, teknik ve hesabata iliskin
hususlarda basina dogrudan bilgi verebilecektir.



9. VALI TARAFINDAN IMZALANACAK VEYA ONAYLANACAK
YAZI| VE BELGELER

9.1. Kanun, Tizik ve Yonetmeliklerle mutlaka Ust Yonetici / Vali tarafindan imzalanmasi,
onaylanmasi gereken veya 6zel yetki devri yapilmayan islem ve konular.

9.2. Cumhurbaskanh@r Genel Sekreterligine, TBMM Baskanlgina yazilan ve bu Makamlarin
bizzat imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar.

9.3. Genel Kurmay Baskanhgi’na, Kuvvet Komutanliklari ile Ordu Komutanhgina yazilan ve bu
Makamlardan bizzat gelen yazilara verilecek cevabi yazilar.

9.4. Bagbakan ve Bakan imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplarla, Basbakanlija ve
Bakanliklara gonderilen gorls ve 6neri iceren yazilar.

9.5. Onem arz eden ve Vali adina gelen yazilara verilecek cevaplar.
9.6. Diger illerden bizzat Vali imzasi ile gelen 6nemli yazilara verilecek cevaplar.

9.7. Memur, sozlesmeli ve isci personelin atama onaylari ile memur ve sdzlesmeli personelin
ilceler arasi nakil onaylari

9.8. il idaresi Kanunu kapsamindaki gorevlendirme onaylari
9.9. Mudur ve Ustl bos kadrolara vekaleten ve tedviren gorevlendirme onaylari.

9.10. Daire Baskani ve (stu personelin, muvafakat,gecici gorevlendirme, goérevden cekilmis
sayllma ve emeklilik onaylari gibi 6zIUk islemlerine ait onaylar.

9.11. Genel Sekreterin; tim izinlerini imzalamak. Genel Sekreter Yardimcilari ile birim
baskanlarinin yurt disi izinleri ile ayliksiz izin onaylari.

9.12. Dolu bulunan Genel Sekreterlik ve yardimciligi kadrosuna vekalet onaylari.

9.13. il Ozel idaresi Kanunu, Devlet Memurlari Kanununun Disiplin, Toplu is S6zlesmesi Grev
ve Lokavt Kanunu, Memurlarin ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkindaki Kanun ve diger
Kanunlar, Tuzik ve Ydnetmeliklerin 6ngordugu, Vali tarafindan onaylanmasi gereken veya 6zel yetki
devri yapilmayan/yapilamayan islem ve kararlar.

9.14. 657 sayih Kanunun 137. ve muteakip maddelerine goére gorevden uzaklastirma kararinin
alinmasi, uzatilmasi veya kaldiriimasina iliskin onaylar.

9.15. il Genel Meclisi ve il Enciimeni giindemine alinmasi istenilen konularla ilgili yazi ve
onaylar.

9.16. il Ozel idaresi biitgesinden ddenen temsil, agirlama ve téren harcamalarina ait izne iliskin
Vali degisikliklerinde alinan onaylari.

9.17. il Ozel idaresi adina yayimlanacak énemli emir ve genelgeler.
9.18. idare adina tapu dairelerinde yiriitiilen islemlerle ilgili olarak “Vekalet Yetkisi” veya il

Ozel idaresinin ortak bulundugu sirket ve OSB genel kurul, ydnetim kurulu ve miitesebbis heyeti
toplantilarinda “Temsil Yetkisi” veren yazilar.



9.19. il Genel Meclisi tiyelerinin, Ozel kuruluslarin egitim programlari ve egitim amaci disindaki
toplantilarina iliskin yurt ici ve yurt disi gérevlendirme onaylari.

9.20. il disi ara¢ goérevlendirmeleri ile kurum ve kuruluslara 5 giinden fazla sireli il ici arag
gorevlendirme onaylari.

9.21. 11 Ozel idaresi i¢ Denetim Birimi Yonergesi ile ilgili yazi ve onaylar.

9.22. Tasit kullanabilecek kamu gérevlilerinin tespitine iliskin onaylar.

9.23. Temyizinde idari ve hukuki yarar bulunmayan kararlarin temyizden vazge¢cme onaylari.

9.24. Valinin bizzat imzalamay1 uygun gérdiigu diger onay ve yazilar.

10. ILCE KAYMAKAMLARINA VERILEN iMZA YETKISI

Belediye sinirlari disindaki umuma acik istirahat ve eglence yerlerine verilen sihhi miessese
ruhsat islemlerine ait olmak Uzere,

Diger kurum ve kuruluslardan goris alinmasina iliskin yazilari,

Kolluk kuvvetleri ile yapilan yazismalari,

Ruhsatlarin onaylari,

Verilen sihhi miiessese ruhsat bilgilerinin aylik olarak idarenin ilgili Birim Baskanligina
bildirilmesine dair yazilari imzalamak.

Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik kapsaminda, ruhsatlandiriimasi

gereken isyerlerinden, ruhsatsiz alanlarin 6. maddeye gore kapatilma onaylarini imzalamak.



11. GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI VE ONAYLAYACAGI
YAZI| VE BELGELER

5. Maddede Belirtilen Genel ilkeler Cercevesinde Kalmak Kaydiyla;

11.1. Gorevlilerin; harcirahli veya harcirahsiz her tirld yurt ici gérevlendirme onaylari.

11.2. isci personelin ilgeler ve birimler arasi nakil onaylari ile memur ve sozlesmeli personelin
birimler arasi naklen atama onaylari.

11.3. Mldiur ve asti konumundaki personelin, muvafakat, gorevden cekilmis sayilmalari ve
emeklilik islemleri ile ilgili onaylar (6zel mevzuat hikiimleri saklidir).

11.4. Genel Sekreter Yardimcilari ile Birim Baskanlarinin mazeret ve il disi izin onaylari.

11.5. Genel Sekreter Yardimcilarinin saglik, dogum, evlilik, 6liim, refakat izin onaylari.

11.6. MUdur ve asti personelin ayliksiz ve yurtdisi izinleri.

11.7. Midur ve Ustu personelin yillik izinleri.

11.8. Birim Baskani ve Mudrlerin dolu idari kadrolara vekalet ve tedvir onaylari.

11.9. il Ozel idaresinin izmir Valiligine yazmis oldugu tim yazilar.

11.10. Kamu kurum ve kuruluslart ile dzel kisilere yazilan ézellikli yazilar.

11.11. Mubhtarliklar ile kamu kurum ve kuruluslarinin taleplerine verilecek olumsuz cevap yazilari
11.12. Vali, Basbhakan ve Bakan imzali yazi ve genelgelerin havale ve dagitim yazilari.

11.13. Basbakanlik ile Bakanliklardan gelen veya giden ancak, Vali tarafindan imzalanmasi
gerekmeyen yazilar

11.14. Kurumlar arasi calismalarda, idareyi baglamayan, ancak, il Ozel idaresinin belli bir
konudaki gorisunl kapsayan yazilar

11.15. “Cok gizli, gizli, Kisiye 6zel, dereceli” yazilardan, Valinin imzalamasi gerekmeyen yazilar.
11.16. Birimler arasi koordinasyonu saglayacak Genelge ve benzeri yazilar/genelgeler.
11.17. idarenin genel isleyisi ile ilgili komisyon teskilini gerektiren onaylar.

11.18. Birimlerin gorev tanimlarini belirlemek, degistirmek, giincellemek ve uygulamaya yoénelik
onaylar.

11.19. Teskilat semasindaki baglilik sekillerinin onaylari.
11.20. Genel Sekreter Yardimcisi ve Birim Baskani vekalet eslestirme onay ve yazilari.

11.21. Sikayetlerin 6n arastirma onaylari.



11.22. Biitcede yer alan Ozel Kalem Biriminin Vali 6zel onayiyla alinan harcama ve ihale
islemlerine iliskin onaylari.

11.23. Blitge Kararnamesi geregince gelir kayitlari ile ilgili onaylar.

11.24. Altyapi programlarinda olan yatirimlarin miktarini ve hizini arttirmak amaciyla Kéylere
Hizmet Gotiirme Birlikleri ile yapilacak protokol veya sozlesmeler.

11.25. il Ozel idaresine ait is makinelerinin kiralama sézlesmeleri.

11.26. il Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlari dogrultusunda, tasinmazlar ile ilgili diger kisi ve
kurumlarla duzenlenecek protokolleri, sarth bagislarin ydrttilmesine iliskin protokolleri, Il Genel Meclis
Kararlarina baglanmis isbirligi protokolleri ile il Ozel idaresinin taraf oldugu diger tahsis, ishirligi ve
ortak isletme protokolleri.

11.27. 2886 sayili Devlet ihale Kanununun 75. maddesi geregince tahliye talep yazilari.(Ozelligi
olanin Sn.Vali’ye takdimi Genel Sekreter tarafindan takdir edilecektir.)

11.28. 2886 sayil Devlet ihale Kanununun 66. maddesine gére yapilan devir onaylari.

_ 11.29. Genel Meclis ve il Enciimeni karari gerektirmeyen, miilkiyeti idaremize ait tasinmazlarin
Imar Kanununun 16., 17. ve 18. maddelerine gore yapilan tevhit, ifraz ya da terk islemlerine ait onaylar.

11.30. Kesinlesen 1l Genel Meclisi kararlarinin ilgili birimlere dagitilmasina iliskin yazilar. (Karar
tasnifi yapilarak, bu konuda ilgili Birim Baskanina, Genel Sekreter onayi ile yetki devri yapilabilir.)

11.31. Vali’nin imzalamasi gerekmeyen il Genel Meclisi Baskanhgina muhatap bilgilendirme
amagcl yazilar.

11.32. Genel Sekreterin Baskanhk edecegi Enclimen toplantilarina, ilgili birim amirlerinin ¢agri
yazilari.

11.33. il Ozel idaresinin is ve islemleri ile ilgili verilen yazili soru 6nergelerine karsilik hazirlanan
cevaplarin Meclis Baskanina intikalini saglayan yazilarini imzalamak.

11.34. intisas Komisyonlarindan talep gelmesi halinde, personel gérevlendirme ve/veya goriis
bildirme yazilari.

11.35. Maden Kanunu kapsaminda idarece verilen 1 (a) grubu maden ruhsatlari.

11.36. Blyiiksehir Belediyesi micavir alan sinirlari disindaki yerler icin 1.Sinif GSM ruhsatlarini
imzalamak.

11.37. Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Hakkindaki Kanun hiikiimleri geregince il
sinirlar dahilinde, jeotermal kaynaklar icin verilen arama ve isletme ruhsatlarinin onay ve iptalleri.

11.38. Mevzuat ve Toplu Is Sézlesmesinin amir hiikiimlerine gére alinan isci ticret artis onaylari.

11.39. Toplu is Sozlesmesi hiikimleri geregince olusturulacak kurul onaylari ile Toplu is
Sozlesmesi Disiplin Kurulu kararlarinin onaylari.

11.40. il Ozel idaresi Disiplin Kuruluna baskanlik etme gérevlerinin yiritiilmesine iliskin
onaylar.



11.41. Diger kuruluslar nezdinde yapilan toplanti ve komisyonlara idareyi temsilen personel
gorevlendirme yazi ve onaylari.

11.42. Yilhk ve diger hizmet ici egitim programlarinin onaylari.

11.43. Ozel kuruluslarin egitim programlarina ve egitim amaci disindaki toplantilarina yurt igi
personel goreviendirme onaylari.

11.44. Seyyar gorev tazminati islemlerinin vize onaylari.
11.45. Toplu is Sézlesmesi hiikiimleri geregince pozisyon disi gérevlendirme onaylari.

11.46. Mesai saatleri disinda, il ici glinliik personel ve arag (9.21 maddesi disinda) gorevlendirme
onaylari.

11.47. Resmi Kuruluglarin (acil haller disinda) is makineleri taleplerinin yerine getirilmesine
iliskin onaylar.

11.48. Valilik disindaki resmi kurumlarin il ici 5 gline kadar nakil amacli arag taleplerine iliskin
gorevlendirme onaylari.

11.49. Jeotermal, Balgova Termal, iSTOT ve Ozel idarenin ortadi bulundugu ya da ilgili oldugu
diger sirketlere yapilan her tiirlt yazismalar.

11.50. Havale bolumiinin 7.1 maddesinde sayilan is ve islemlerle ilgili havale islemleri.
11.51. Tasinir Mal Yénetmeligi geredince idarenin tasinir konsolide hesabini onaylamak

11.52. Merkez ve ilce binalarinin yerlesim planini onaylamak.



12. GENEL SEKRETER YARDIMCILARININ IMZALAYACAGI YAZILAR
5. Maddede Belirtilen Genel ilkeler Cercevesinde Kalmak Kaydiyla;

12.1. Vali ve Genel Sekreterin imzasina veya onayina sunulan yazilarin paraf edilmesi veya
uygun gorusle arz edilmesi islemleri.

12.2. Vali veya Genel Sekreterin onayindan cikan islemleri Kaymakamliklara, il Miidurliiklerine
ve ilgili birimlere intikal ettiren yazilari.

12.3. 4857 sayili Is Kanununa gére olusturulacak Disiplin Kuruluna baskanlik etmek ve is ve
islemlerine iliskin yazilari.

12.4. Ozel izin onaylari konusunda yetkiler sakli kalmak kaydiyla, Birim Baskanlarinin ve
Middrlerin yillik izinlerini planlayarak Genel Sekreterin onayina sunmak.

12.5. Kendisine bagl Daire Baskanlarinin veya birim baskanlarinin, saglik, dogum, evlilik, 6ltim,
refakat izinleri ile sevkleri ile mudir ve alti personelin mazeret izinleri ile il disi izin onaylari.

12.6. Memur ve is¢i personelin gorevde yikselme egitimi ve sinavi ile unvan degisikligi sinavi
sartl aranmayan kadro ve nvan degisikligi, terfi, derece, kademe ilerlemesi onaylari ile asalet tasdiki gibi
objektif 6zllk islemlerinin onaylari.

12.7. il Ozel idaresi biinyesinde staj yapmak isteyen stajyer 6grencilerin staj onaylari.

12.8. il Ozel idaresinin kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kisilerle yaptigi rutin yazigmalar.

12.9. Ustlerin tetkikinden gecen ve alt birimlerle ilgelere gonderilecek genelgelerin
duyurulmasina iliskin yazilar.

12.10. idaremiz adina verilecek is deneyim belgeleri.

12.11. Buyuksehir Belediyesi micavir alan sinirlari disindaki yerler icin 1.Sinif GSM ruhsati
verilmesine esas teskil edecek onaylari vermek.

12.12. Blyuksehir Belediyesi micavir alan sinirlari disindaki yerler icin 2. ve 3. Sinif GSM
ruhsatlarini imzalamak

12.13. Teknik nezaret¢i atama belgesi onaylari.

12.14. 1 (a) Grubu Madenlerle ilgili Uygulama Yonetmeliginin 46.maddesine istinaden sicil
kayitlarini dizeltecek eleman yetkilendirme onaylari.

12.15. il Genel Meclis tyelerinin gorev yaptiklarina dair v.b. belge onaylari.

12.16. Birimlerimizden il Genel Meclisinde veya il Enciimeninde gérusiilmek tizere gelen, ancak
mevzuat geregi gortsulmesi gerekmeyenlerin iade yazilari.

12.17. Kaymakamlik ve il Midurliklerine yazilan, belge ve ek bilgi isteyen veya dosyanin
ikmaline yonelik ara yazismalari imzalamak.



13. BIRiIM BASKANLARININ IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR
5. Maddede Belirtilen Genel ilkeler Cercevesinde Kalmak Kaydiyla;
13.1. Birimleri ile ilgili teknik mahiyette olan, idaremizce gerceklestirilen islemler konusunda
ilgili kuruluslara, mevzuat geregince verilmesi gereken, sayisal bilgi ve belge gonderilmesine iliskin

yazilar.

13.2. Vali veya Genel Sekreterin imzasindan c¢ikan onaylarin kendi birimlerinden, ilgililere
gonderilmesine ve kendi personeline tebligine iliskin yazilar.

13.3. Atamasi Vali onayindan ¢ikan s6zlesmeli personelin s6zlesmelerini Vali adina imzalamak.

13.4. Objektif bilgi ve istatistik iceren, Amirlerin emri niteliginde olmayan, hiyerarsik denetimi
gerektirmeyen, kurum ici herhangi bir hak dogurmayan, siradan ihtiyag belirten ara yazismalar niteliginde
es deger seviyedeki i¢ birimlere yazilan yazilari kendi adina; dis birimlere yazilanlari “Genel Sekreter a.”
imzalamak.

13.5. Atamasi yapilan personelin sicil dosyasini génderme ve isteme yazilari.

13.6. idare lehine agilmasi gereken adli ve idari davalari Hukuk Misavirligine bildirme yazilari.

13.7. Hukuk Musavirligi gorusi gereken konulari Genel Sekretere teklif etmek.

13.8. Midur ve astt memur ve iscilerin hasta sevk evraklarini imzalamak veya Mudur asti memur
ve iscilerin hasta sevk evraklarinin Birim/Sube Mudirtiince de imzalanmasi hususunda yetki vermek.

13.9. Derece ilerlemesi, kademe yikselmesi, kadro degisikligi vb. 6zlik islemlerinin
duyurulmasina iliskin yazilar.

13.10. Biitce hazirlanmas, teklifi ve uygulanmasi sirasinda Genel Sekreter ve Mali Isler Birimi ile
esglidiim sa@layan islem ve belgeler.

13.11. Personelin yillik, mazeret ve hastalik izinlerinin bitimi ve géreve baslayisinin, insan
Kaynaklari ve Egitim Daire Baskanligi ile ilgilinin kurumuna bildirilmesine iliskin yazilar.

13.12. Genel Sekreteri haberdar etmek kosulu ile kendisine bagli birim mdidurleri ve astl
personelin saglik, dogum, evlilik, 6lim, refakat, il disi izinleri ile sef ve asti personelin yillik izinleri.

13.13. Yeni bir hak, gorev ve yikimlulik dogurmayan herhangi bir direktifi veya icra talimatini
kapsamayan, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisinin imzalamasi gerekenler disinda kalan ve
“Hesabata ve teknik hususlara” ait yazilar.

13.14. Harcama yetkilisi sifati ile sorumlu olduklari paydas kuruluslarla mali mevzuat geregince
yapilan yazismalari Vali a. Imzalamak.

13.15. Bir islemin ve dosyanin (dava dosyalari dahil) tamamlanmasina yonelik olarak bilgi
isteme, bilgi verme, evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda llgelere, diger kurum ve
kuruluslara ve belediyelere yazilan yazilar.

13.16. Valilik ve Genel Sekreterligin genel emirlerini alt birimlere ve ilcelere duyurulmasina
iliskin yazilar.
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13.17. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin onayindan ¢ikan evrakin génderilmesine
iliskin yazilar.

13.18. Brifing dosyalarina esas teskil eden, istatistiki bilgileri ihtiva eden periyodik bilgi ve
glincelleme yazilari.

13.19. idarenin belirli dénemlerde Bakanliklara veya ilgili kurumlara, mutat olarak génderecekleri
istatistiki bilgilere ait yazi ve cevaplari “Genel Sekreter a.” imzalamak.

13.20. Meslek ici egitim kurslarinin baslayis ve bitislerinin insan Kaynaklari ve Egitim Daire
Baskanligi ile ilgilinin kurumuna bildirilmesine iliskin yazilar

13.21. Yanhs gelen bir yazinin ilgisi veya konusu nedeniyle dagitimh olarak ilgili makamlara ve
kisilere bildirilmesine iliskin yazilar.

_ 13.22. Personelin meslek ici egitim seminerlerinde gorevlendirilmelerine dair talep yazilarini
Insan Kaynaklari ve E§itim Daire Baskanligina intikal ettiren yazilar.

13.23. Is Kanununa gore olusturulacak isyeri Disiplin Kuruluna bagkanlik etmek ve islemlerini
imzalamak.

13.24. ihale mevzuatina gore kurulmasi gerekli olan Teknik Komisyonlarin olusturulmasina
iliskin onaylar.

13.25. 11 Ozel idaresi miilkiyetinde bulunan tasinmaz mallarin enciimen tarafindan kiralanmasina
karar verilenlerin (deniz yizeyleri, golet, baraj voli yerleri, akarsu ve kaynak sulari dahil ) standart kira
sOzlesmeleri.

13.26. Kisi ve kurumlarin idaremize olan borglarinin 6183 Sayili Amme Alacaklari Tahsili Usulii
Hakkindaki Kanun hikiumleri geregince taksitlendirme onaylari ve bu Kanun cercevesinde borglularin
mallarina haciz islemlerinin uygulanmasi is ve islemleri.

13.27. Rutin nitelik arz eden birim i¢i komisyon onaylari.

13.28. Mudir ve asti memur ve isci personelin emeklilik onaylarini miiteakip, gereken is ve
islemlerini imzalamak.

13.29. llge Kaymakamliklari ve Ilce Miidurliiklerine kesif, proje gibi teknik nitelikteki evrakin
intikal yazilarini “Vali a.” Imzalamak.

13.30. Programli islerle ilgili mesai dahilinde il ici gecici gorev ve tasit gorevlendirme onaylari.
13.31. imar plani paftalarini onaylamak.

13.32. imar mevzuati ve Koéy Kanununa dayah olarak hazirlanan imar is ve islemleri ile ilgili
belgelerin Idare adina onaylanmasi.

13.33. Yerlesik alan tespit komisyon onaylari.
13.34. Halihazir harita onaylari ve Ust yazilari
13.35. Jeolojik etit rapor onaylari ve yazismalari.

13.36. TUS (teknik uygulama sorumlulugu) ve yapi denetim gorevlendirme onaylari ve yazilari.
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13.37. imar mevzuati geregince dis kurumlardan goriis istemeye yonelik yazilar.
11.38. Kanunun Vali tarafindan onayini gerektirmeyen teknik belge onaylari.

13.39. Mahiyeti itibariyle herhangi bir tasarrufu icermeyen, idareyi hukuki yénden baglamayan,
objektif bilgi ahsverisi niteligindeki dis birimlere yazilan yazilar.

13.40. Encumen Kkararlarinin i¢ ve dis birimlere dagitimini “Vali a.” imzalamak

13.41. il Enciimeni karari ile satilan emlakin teslimine kadar yapilan tim yazismalar ve tebligat
islemleri.

13.42. Hasar Tespit Komisyonu onaylari ve kaza olusum raporlari onaylari.

13.43. Tasinir Mal Yo6netmeligi hikimleri geregince yapilacak is ve islemler sonucu onaylanmasi
gereken her tirli belge.

13.44. Teknik Sorumlu atama belgelerini Vali a.imzalamak
13.45. Mudrlikler arasi dogrudan yapilacak yazilari Genel Sekreter onayina sunmak.

13.46. Genel Sekretere ulasilamadigi durumlarda, acil evraklari imzalayip sonrasinda Genel
Sekretere bilgi vermek.

13.47. Bilgi Edinme Kanununa istinaden intikal eden sorulari, bir niishasini basin halkla iliskiler
subesine vermek sureti ile cevaplamak.

13.48. Biytiksehir Belediyesi mucavir alan sinirlari disindaki yerler icin 2. ve 3. sinif GSM
ruhsati verilmesine esas teskil edecek onaylari vermek

13.49. Amme Alacaklari Tahsili Usuli Hakkinda Kanununa istinaden diizenlenen 0deme
emirleri.
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14. HUKUK MUSAVIRLIGI IMZA YETKILERI
5. Maddede Belirtilen Genel ilkeler Cercevesinde Kalmak Kaydiyla
Birim Baskanlarina 13. maddede verilen yetkiler yaninda, ayrica

14.1. Adli, idari yargida dava aciimasi ve icra takibi yapilmasi gereken konulari Genel Sekreterin
onayina sunmak.

14.2. 5302 sayili Kanun’unun 30/c maddesi geregince, Vali tarafindan verilen vekaletnameye
dayanarak, yargi mercileri ile tim resmi kurumlarda her turld, hukuki yazismayi imzalamak.

14.3. Gerekli goriilen hallerde, il Ozel idaresinin muhataplarina gonderilen ihtarnameleri
imzalamak.

14.4. Hukuki konularda belge ve bilgi toplanmasi, arastirma yapilmasi ve kayitlarin celbi
hususlarinda mahkemeler ve birimlere yonelik ara yazismalari imzalamak.

14.5. 3533 sayili “Umumi Miilhak ve Hususi Biitgelerle idare Edilen Daireler ve Belediyelerle
Sermayesinin Tamami Devlete veya Belediye veya Hususi idarelere Ait Daire ve Miiesseseler Arasindaki
intilaflarin Tahkim Yolu ile Halli Hakkinda Kanun® a tabi olan Hakem dosyalarinda verilen kararlara
karsi itiraz edilmesinde hukuki yarar bulunmayan, zaman ve kaynak israfina sebep olacak adli, idari ve
diger mahkeme kararlarinin temyizinden vazgecilmesi ile ilgili teklif yazilarini imzalamak.

14.6. Hukuk Misavirligince gerekli gorillen konularda dava acilmasi ve agilan davalarin islahinin
yapilmasi ve karar diizeltme yoluna gidilmesi hususlarini Genel Sekreterin onayina sunmak.

14.7. idare borglarinin tahsili amaciyla resmi kurumlar disindaki 6zel ve tiizel kisilere yazilacak
6deme mektuplarini imzalamak.

14.8. Dava ve icra islemlerinin takibinde il sinirlari igerisindeki personel gérevlendirme yazilarini
imzalamak.

14.9. Genel Sekreterlikce Hukuk Musavirligi goristine havale edilen yazilarin sonucunda olusan
gorust Genel Sekreterlige géndermek.

14.10. idare aleyhine acilan ve acilacak dava ve icra takiplerinin, Avukatlar arasinda is bolimii
havalelerini imzalamak.

14.11. Hukuk Mdsavirligi Calisma Yo6netmeliginde belirtilmis olup da birim baskanlarina 13.

maddede verilen yetkiler ile 14. maddede sayilanlar disinda kalan diger goérev ve yetkilerle ilgili tim
diizenleyici ve uygulamaya yonelik belge ve diger yazilari imzalamak.
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15. DIGER HUKUMLER

15.1. Bu Yonergede, tasnif, tarif ve sayillamayan hususlar ile sonradan ortaya ¢ikan durumlarda,
emsaller dikkate alinacak, tereddit edilen hallerde Genel Sekreterin gorisiine gore hareket edilecektir.

~15.2. Birim Amirleri astlarina devredecekleri yetkilerini Vali onay! ile belirler. onayin bir ornegi
Yaz! Isleri ve Kararlar Daire Baskanligina gonderilir.

15.3. Bu yonerge yazisma yapan tim personele imza karsihgr okutulacak ve her biroda
Yonergenin bir érnedi kullanima hazir sekilde bulundurulacaktir.

16. YURURLUK VE YURUTME

16.1. Bu Ydnerge yayimi tarihinde yir(rllige girer.

16.2. Yonergenin yilda bir gozden gecirilmesi esastir. Y1l icinde yonergede ¢ikarma, ekleme ve
degisiklik gerektigi hallerde ayni usule gore Vali onay! ile séz konusu degisiklikler yapilabilecektir.

16.3. Valilik Makaminca 16.06.2009 tarihinde onaylanan imza yetkileri ve yazisma yonergesi
yurdrlikten kaldiriimistir.

16.4. Bu Yonerge hiikiimlerini izmir Valisi yiritir.

31/12/2009

M_.Cahit KIRAC
Izmir Valisi

14



