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NiGDE iL OZEL IDARESI
IMZA YETKILERI iC YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

Ama

Madée 1 - Bu y6nergenin amaci; Nigde II Ozel Idaresi'nde imzaya yetkili makamlari
belirlemek; verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak; alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek; iist makamlara distinme, politika belirleme ve 6nemli
konularda daha saglikli karar almak i¢in zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak
hizmetlerde stirat ve verimliligi artirmaktir. 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu geredince Nigde
11 Ozel Idaresince olusturulan birimlerin yetki ve sorumluluklarimin belirlenmesine yonelik usul
ve esaslar belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu yonerge; Vali. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari. Birim Miidiirlerinin
gorevlilerini, Nigde 11 Ozel idaresi’nin hizmet faaliyetlerine ait imza yetkilerini ve bu yetkilerin
tam ve etkili olarak kullamlmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

Yasal Dayanak

Madde 3 - Bu yonerge Tiirkiye Cumhuriyeti 1982 Anayasasi, 5302 sayili 11 Ozel idaresi
Kanunu, 5442 sayili il Idaresi Kanunu, 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 say1li
Dilekge Hakkinin Kullanmasina Dair Kanun. 31 I51 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, 27305 sayili Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak
Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik, 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657
sayill Devlet Memurlar1 Kanunu, 4734 sayill Kamu Thale Kanunu, 2886 sayilt Devlet Thale
Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 4857 sayilt Is Kanunu, 6331 sayili s
Saghg ve Giivenligi Kanunu, 2510 sayilt Iskan Kanunu, 3194 sayill Imar Kanunu, 167 sayilh
Yeralti Sulart Hakkinda Kanun, 1380 sayili Su Uriinleri Kanunu, 3213 sayili Maden Kanunu,
3572 sayih Igyeri A¢ma ve Caligma Ruhsatlarina Dair Kanun Hitkmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun, 5177 sayilh Maden Kanununda ve Bazi Kanunlarda
Degisiklik Yapilmasina Iliskin Kanun ile 5286 sayili K6y Hizmetleri Genel Miidirltgiiniin
Kaldinlmas: ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunlar, Nigde Valiliginin
11.09.2023 tarihli imza yetkileri yonergesi ve difer mevzuat hiikiimlerinin ilgili maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar

Madde 4 - Bu Yonergenin uygulanmasinda:

1-Vali Nigde Valisini

2- 1l Genel Meclisi Nigde Il Genel Meclisini

3- 11 Enciimeni Nigde I Enclimenini

4- Genel Sekreter Nigde 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini

5- Genel Sekreter Yardimeist Nigde Il Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimeilarimn
7- Hukuk Miisaviri Nigde 11 Ozel Idaresi Hukuk Miisavirini

I8_-Birim Miidiirii Nigde Il Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini

ifade eder.

Madde 5 - Bu Yonerge ile imzaya yetkili makamlar:
a- Vali,
b- Genel Sekreter,

¢- Genel Sekreter Yardimcisi,
d- Birim Miidiirleri,

ILKELER, YETKI, SORUMLULUK VE UYGULAMA ESASLARI

Ilkeler ve Yetki

Madde 6 -
1- Imza vyetkilerinin gorev ve sorumluluk bilinci icerisinde dengeli, tam ve dogru olarak
kullanilmas: esastir.

2-  Vali tarafindan bu yonerge ile agik hiikiimlerle devredilen yetkiler, Vali onay1 olmadan
degistirilemez, farkli yorumlanamaz ve belirlenenlerin digindakilere devredilemez. Tiim
yetki devirleri bu ynergeye uygun olarak yapilir.
3- Vali gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman yeniden diizenleyebilir.
Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasin emrettifi yazi ve onaylarda yetki devri
yaptlamaz,
4- Bitin yazismalar, 31151 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelige uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir. Birden fazla
birimi ilgilendiren veya gériis alinmasini gerektiren konularla ilgili yazilarda koordinasyon
saglanarak koordine edilen birimin de parafi bulunur.
5- Vali tarafindan Genel Sekretere devredilen imza yetkileri kullamlirken (Vali a.) ibaresi
eklenecektir.
6- Vali, 11 Ozel idaresinin tiim i ve islemlerinde; Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimeilari is bu yénerge ile yetki devri yapilacak tiim is ve islemlerde; birim amirleri ise
birimleriyle ilgili is ve islemlerde “bilme hakkini kullanirlar, bu amacla;

a- Imza yetkisi verilen Genel Sekreter Yardimeilar ve birim miidirleri. énem arz eden

konular takdir ederek Genel Sekretere zamaninda bilgi vermekle sorumludur.

b- Genel Sekreter 6nem arz eden konulari takdir ederek Vali'ye bilgi vermekle
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sorumludur.

¢- Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere yalmzca bilmesi gerektigi kadari ile
aciklanir,

d- Imza yetkisi kullaniminda. hitap edilen makamin seviyesi ile konunun kapsam ve
onemi, g6z oniinde tutulmas: gereken temel ilkedir.

7- Valilik Makamina ve diger kurumlara hitaben yazilan yazilarin Genel Sekreter
tarafindan imzalanmasi esastir.

8- Acele hallerde evrak havale islemleri, Genel Sekreter Yardimeilarinca yapilarak ilgili
konularda derhal islem yapilip, sonuglandirilir ve énem arz eden konularda Genel Sekreter
bilgilendirilir.

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

10- Birim Mudirleri tarafindan hazirlanan ve bilgi vermeyi veya agiklamayi gerektiren
yazilar, sirali personel ve Genel Sekreter Yardimeilari tarafindan paraf edildikten sonra
Genel Sekreterin imzasina sunulur.

11- Vali imzasina sunulan yazilarla ilgili olarak, talebi halinde ve gerektiginde Genel
Sekreter tarafindan bilgi verilir ve agtklama yapilir.

12- Nigde il Ozel idaresinin dis yazismalarinda karsihikhlik ilkesi esas olup, imza yetkisinin
kullamiminda Makamlarn astlik-tistliik durumlar gozetilir,

13- Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla tlgili prensip karari niteligi
tasgimayan ve Il Ozel idaresi hizmet politikasini degistirmeyen hususlar disinda Snemli
gordiikleri konu ve islerde imzadan &nce veya islem safhasinda Genel Sekretere varsa
alternatif onerilerle birlikte bilgi sunar ve Genel Sekreterin direktiflerine gore hareket
ederler.

14- Personelin fazla c¢alisma (mesai) onayi alinarak ¢alistirilmasi esastir. (Imzalanmayan
mesai saatleri mesai yapilmis olsa da isleme konulmayacaktir.) Mesailer ile ilgili 6demeler
yapilirken mesai yapan personelin mesai yapma nedenleri yazilarak Calistiran Personel
Birim Miidiirii Genel Sekreter Yardimeisi imzasi ve Genel Sekreterin Onay Imzasindan
sonra 6deme yapilir.

15- Genel Sekreterin bilgisi disinda herhangi bir sahsa hicbir kurum ve kurulusa bilgi
verilmeyecektir, verilmesi halinde ilgili hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanacaktir.

16- Yazlar, ekleriyle birlikte: evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya sunulur.

Sorumluluklar

Madde 7 -
I- Yonerge ile verilen yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullanilmast ile uygulamanin
is bu Yonergeye uygunlugunun denetiminden: Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimeilari, Birim Miidiirleri ve flce Ozel idare Miidiirleri ile tiim personel gorevli ve
sorumludur.
2- Il Ozel Idaresine Kanunlarla verilen gérev ve hizmetlerin mevzuat hiikiimlerine, I
Genel Meclisi ve Il Enctimeni kararlarina, il Ogzel Idaresinin amag ve politikalarina.
stratejik plan ve yillik ¢alisma programina uygun olarak yiiritiilmesinden her kademedeki
personel sorumludur,
3- Nigde 1l Ozel idaresi i ve islemlerine esas evrak ve belgelerde paraf ve imzalar
bulunan Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilart ve Birim Miidiirleri ile her
kademedeki personel veya vekilleri attiklar1 paraf ve imzadan mistereken ve miiteselsjlen
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sorumludurlar.

4- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimceilar1 [darenin yazismalarindan, birim
amirleri birimlerden ¢ikan biitiin yazilardan, is ve islemlerin takibi, ikmali ile diger
tedbirlerin alinmasindan miistereken sorumludurlar.

5- Yetkili birim mudiirii izinli veya raporlu oldugu zaman birim iginden vekalet gorevini
ytirtitenler, birim miidiirii géreve basladiktan sonra asil vetkiliye, yapilan is ve islemlerle
ilgili bilgi vermek zorundadir.

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

7- lhaleler Genel Sekreter onayma sunulurken vyapilan biitiin islemler (hazirhk
¢alismalart) onaylanacak. [hale onay belgesi ekleriyle birlikte ilgili birim miidiiri
tarafindan imzalandiktan sonra Genel Sekretere sunulacaktir. Thale islemleri ile ilgili
hazirlanan sartname, teknik sartname ve sozlesme tasarilar, Genel Sekreterin onayina
sunulacaktir.

8- lhale komisyon kararlari onaya sunulurken ihale islem dosyasi ile birlikte sunulacaktir.
Ayrica ihale ile ilgili agiklayicr bilgi notu konulacaktir,

9-  Hak edisler kontrol teskilat: tarafindan imzalandiktan sonra birim miidiiri tarafindan
uygun goriisle Genel Sekreterin onayina sunacak, gecici ve kesin kabullerde ilgili
komisyonlarca imzalandiktan sonra uygun goriis ile genel sekreterin onayina sunulacaktir,
10- Genel Sekreterin katilacagi toplantilara toplantida gériisiilecek konulara gore ilgili
birim miidiirleri veya Genel Sekreter Yardimeilar: tarafindan énceden toplant1 konular ile
ilgili rapor sunulacaktir.

11- Amirler birimlerinde Kanun, Tiiziik ve Yénetmelikle belirlenen goérevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal
ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludur.

12- Genel Sekreter Yardimeilar ve Birim Miidiirleri kendi birimleri ile ilgili her tiirlii
isleyiste, Genel Sekretere kars1 sorumludur.

GENEL SEKRETER

Sorumluluklar
Madde 8 -

1- Nigde 11 Ozel idaresi Genel Sekreterligi hizmetlerini, Vali adina ve Valinin vermis
oldugu emirleri, Kanun, Yénetmelik, Mevzuat ve Genelgeler hiikiimlerine. i| Genel
Meclisi ve Il Enciimeni kararlarina, il Ozel idares; amag, politika, stratejik plan ve yillik
calisma programlarina gore diizenlemek ve yirtitmekle,

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

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

Sorumluluklar
Madde 9 -

1- Genel Sekreter tarafindan verilep gorevleri yapmak, Birim Midiirleri ile llge Ozel id

S

are
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Midiirleri uyum ve koordinasyonu saglamakla sorumludurlar.

2- Genel Sekreter Yardimeilar kendilerine bagh Birim Miidiirlerinin, [lge Miidiirlerinin
yaptiklari is ve islemlerden sorumludurlar.

3- Genel Sekreter adina is ve islemlerin diizenli yiriitimiine yardimer olmak ve yapilan is
ve iglemlerle ilgili olarak Genel Sekretere karst sorumludurlar.

4- Birim miidiirliiklerince uygulamaya konulan bazi isler 6zellikleri itibari ile birden fazla
birim miidiiriinii ilgilendirmektedir. Bu gibi durumlarda ilgili birim miidiirleri arasinda
gerekli  koordinasyonu ilgili Genel Sekreter Yardimeis: saglar, Genel Sekreter
Yardimeilar birimlerine gelen evraklardan sorumludurlar.

BIRiM MUDURLERI

Sorumluluklar:

Madde 10 -
Amirler, birimlerinde kanun, tiiziik ve yonetmelikle belirlenen gérevleri zamamnda ve
eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin isbirligi iginde
¢alismalar esastir.
1-  Birim Miidiirleri, birimlerin is ve islemlerini siirekli gbzetim ve yakin denetim altinda
bulundurarak hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.
2- Hizmetlerin yiiriitiilmesinde karsilagilan ve kendi imkanlar ile ¢Ozemedigi konular
sirall amirlerine yazili veya s6zIii olarak intikalini saglar.
3-  Gorev tanimlamasinda koordine ve isbirligi gereken miisterek ¢alisma i¢eren konularda
gbrev alacak personeli belirler.
4- Hizmetle ilgili olarak mudirliige bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir.,
5- Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akisina uygun olarak stirekli, verimli ve
glivenli yiiriitiilmesini saglamakla gorevli ve sorumludur,
6- Birimdeki personelin ddiillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda iist amirlere bilgi sunar ve
islem yapilmasim saglar.
7- Birimde yiiriitiilmesi gerekli isbélimiinii yapar; igbirligini saglar, personelin goérev
dagilimini ve degisiklik tekliflerini bildirmek.
8- Biriminde yiiriitiilen ¢alismalari tist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.
9- Arsive gonderilecek evraklarm takibini yapar.

10- Birim Miidiirlerinin uhdesine verilen tiim i$ ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
ytiriittiliip sonuglandiriimasindan sorumludurlar.

_IKINCi BOLUM
. IMZA YETKILERI
VALININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

Madde 11 - 5302 sayili il Ozel idaresi Kanununa gore Vali, Il Ozel idaresinin basi ve tiizel
kisiliginin temsilcisidir. Ozellik arz eden ve Valj tarafindan imzalanmasi ve onaylanmas:
gereken yazilarda Nigde Valiliginin 11.09.2023 tarihli “ iMZA YETKILERI YONERGESI" ne

gore iglem yapilacaktir.
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GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

Madde 12 -
1 lgili kurum amiri tarafindan imzalanarak Vali’nin onayma sunulacak olan konulara
iliskin 6n islemlerin ylritilmesi ve Vali onayindan geemis yazilarn ilgili yerlere
gonderilmesine iliskin yazilar,
2-  Vali onayindan ¢ikan evraklarin ilgelere génderilmesi.
3- Tekit yazilar ve verilen cevaplarla ilgili yazilar, Meslek i¢i egitim ve kurslarla ilgili
yazilar, Il Ozel Idaresi Disiplin Kuruluna ajt is ve islemlere iliskin yazilar,
4- 11 Ozel Idaresi personeline yillik, mazeret ve hastalik izni verilmesi ile hastalik
izinlerinin memuriyet mahalli disinda gecirilmesine iligkin onaylar,
5- Memurlarin derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi onaylari,
6- 4734 sayilh Kamu ihale Kanununun 4’lincli maddesinde belirtilen ihale yetkilisi
gorevlerinin yiiriitiilmesi ile ihale ve denetim iglerine iliskin onaylar,
7-  G.S.M. ruhsat onaylari,
8- 5177 sayih Maden Kanununda ve Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasina Miskin
Kanun uyarinca yapilacak i ve islemler ile ruhsat onaylari,
9- 11 Ozel idaresi adina her tirlt yapma, yaptirma, onarim. alim, satim, tasima, kiraya
verme, kiralama ve benzeri konular igeren sozlesmelerin incelenerek, mevzuata uygunlugu
tespit edildikten sonra Vali Adina imzalanmasi,
10- Evvelce dagitilan arazilerde yapilacak isim diizeltmesi yazilarinin imzalanmas:,
11- 2510 sayili Iskan Kanun geregi yiiriitiilen ¢alismalarla ilgili iskdn duyurusu, temlik
cetveli ve yazismalarin yapilmasi,
12- 1l igi personel ve tasit gérevlendirme onaylar,
13- 167 sayili Yeralt: Sulari Hakkinda Kanun, 1380 sayili Su Uriinler; Kanunu, 3213 sayili
Maden Kanunu, 3572 sayil Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun ve 5302 sayili {1 ()zel Idaresi Kanunlar:
ile verilen gorevlerin yerine getirilmesi i¢in ruhsatin onaylanmasi asamasina kadar gerekli
islemleri yapmak tizere ilgili kurum ve kuruluslarla yazismalarin vapilmasi,
14- 11 siirlar dahilinde, ancak belediye simirlar disinda bulunan kahvehaneler de dahil
olmak tizere, cay bahgesi, bilardo, internet kafe gibi her nevi umuma mahsus yerlerin
a¢ilmasina iliskin ruhsatlarin verilmesi ve mevzuata aykirt durumlarin tespiti halinde
Mevzuata uygun duruma getirilmesine iliskin onaylar,
15- Biitgeye yapilan gelir - gider kaydi onaylar,
16- Arag kiralanmas: ile ilgili onaylar,
17- 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gore galistirilan ¢iraklarin ¢iraklik s6zlesmeleri
ile stajyer 6grencilerin s6zlesmeleri,
18- 3194 sayili Imar Kanunu kapsamindaki insaat ruhsati, yapi kullanma izin belgesi,
hélihazir harita ve imar plani, imar ¢api, ruhsat ve vapi kullanma iptallerinin imzalanmasi,
19- Vali ve Vali Yardimeisinin imzalamasi gereken onaylar disinda kalan diger onaylar.

GENEL SEKRETER YARDIMCILARININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

Madde 13 -
I- - Birim miidiirlerince teklif edilen personelin il i¢i giinliik tasit gorevlendirme
yazilarinin imzalanmas;,
2-  Tim personelin yillik ve saglik izin onaylarinin uygun goriisle arz edilerek Genel
Sekretere sunulmasi,
3- Idaremize ait gayrimenkul alim ve satimindan tapudaki is ve islemlerin takibi ve
verilen yetki dogrultusunda imza islemleri,
4-  Genel Sekretere birimlerce sunulacak olurlarin uygun gériisle arz edilerek Genel
Sekretere sunulmasi,
5- Birimlerin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarinda uygun goriilenlerin imzalanarak
Genel Sekretere sunulmas;,
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6-  Genel Sekreter tarafindan verilecek diger is ve islemler ile ilgili  yazilarin
imzalanmasi,

BIRIM MUDURLERININ IMZALAYACAGI YAZI VE ONAYLAR

Madde 14 -
1- 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 46°nci maddesi ile 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 31’inci maddesine gore harcama yetkilisi olarak ihale
onay belgeleri ve deme emirlerinin imzalanmasi,
2-  Genel Sekreter Yardimcilarinin bulunmadigi durumlarda arag gorev belgelerinin
imzalanmasi,
3- Personelin izin taleplerinin siral1 amir olarak imzalanmasi,
4-  Birimleri ile ilgili hak edis raporlar ile gegici ve kesin kabullerin imzalanarak Genel
Sekreterin onayina sunulmast,
5- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilari tarafindan verilecek birimlerini
ilgilendiren diger is ve islemler ile ilgili yazilarin imzalanmas;,

UCUNCU BOLUM
IC YONERGE
UYGULAMA ESASLARI

Madde 15 -
(A)  Basvurular
1- Vatandaslar, Tiirkiye Cumbhuriyeti Anayasasi’nin 74. maddesi uyarinca, kendileri ya
da kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri igin yetkili makamlara basvuru hakkina sahiptirler.
2- 11 Ozel Idaresi dogrudan verilen posta veya e-posta yoluyla gelen dilek¢elerden:
Genel Sekreter, 6ncelikle olayin {ist makama arz; gerekip gerekmedigini degerlendirecek,
gerekiyor ise Vali'ye sunacak ve verilecek talimata gore geregi yapilacaktir,

Yerel, ulusal, yazili ve gorsel basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekgelerden incelenmesi,
arastirllmasi ve sorusturulmasi gereken haberler {1 Ozel Idaresi Basin Yayin Halkla Iliskiler
Miidiirliigii tarafindan takip edilecek, birimlerden agiklayier bilgi alindiktan sonra Genel
Sekreterin degerlendirilmesi ile birlikte Genel Sekreter tarafindan Vali'ye sunulacaktir. Basmna
gonderilecek teknik ve bilgilendirme amagli beyan niteligi tasimayan konular harig, cevap sekli
Vali tarafindan takdir olunacaktir. Basina bilgi verme Vali yetki verdigi takdirde Genel Sekreter
tarafindan yapilacaktir.

(B)  Gelen Yazilar - Evrak havalesi
1-  Cok gizli » ve “Kisiye 6zel” yazilar, Genel Sekreter veya bulunmadigi zamanlarda
Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan havale edilecek ve takibi yapilacaktir.
2- Idareye gelen yukaridaki maddenin disindaki biitiin vazilar Idare Evrak Biirosunda
acilacak, ilgili memur tarafindan gidilecegi yer belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi
yapilacaktir. Genel Sekreter tarafindan havale edildikten sonra, evraklar dokiiman
tarayicida taranip e-igisleri sistemine kaydedilerek, ilgili birim miidiirliiklerine sevk
edilecektir.
3- Birim amirleri kendilerine gelen, Genel Sekreterin imzasini tagimayan evrak arasinda.
kendi takdirlerine gore Genel Sekreterin gormesini gerekli bulduklari evrak hakkinda
derhal Genel Sekretere bilgi vereceklerdir.
4-  Genel Sekreter tarafindan Valiligin gormesi gereken 6nemli dilekge veya evraklarin
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havale edilmeden 6nce Valilik Makamina bilgi verilerek islem yapilacaktir.

(C) Giden Yazilar

1-  Yazilarda; Cumhurbagkanlig) tarafindan 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi

Gazete 'de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki

Yénetmelik™ de belirtilen hususlara uyulacaktir.

2- Vali adina Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarda, imza yerine Genel

Sekreterin ad1 yazildiktan sonra Vali admna (Vali a.) ibaresi konulacak, bu ibarenin de

hemen altina Genel Sekreterin tinvan; yazilacaktir.

3- Yazismalarda standardizasyona gére 6zen gosterilecektir. Bunun i¢in:

a- Ust ve denk birimlere yazilan yazilar;

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

b- Ast makamlara yazilan yazilar;

-Bilgilerinizi rica ederim, - Geregini rica ederim, - Bilgi ve geregini rica ederim,
siklarindan uygun olani segilerek baglanacaktir,

¢- Kisiye yazilan yazilar;

-Bilgilerinize sunulur.

d- Onaylarda ise; onay - muvafiktir - uygundur gibi degisik ifadeler yerine sadece
“Olur” deyimi kullamilacak ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakilacaktir. Tarih béliimiiniin
gtn kismi onay makami igin bos birakilacaktr.

e- Yazilarin sonu¢ béliimiinde yer alan * Saygilarimla arz ederim” vb, ifadelerin yerine
“... arz ederim.” deyimi kullanilacaktir.

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

4- Yazilarn ilgili oldugu birimlerde hazirlanmas: ve oradan dagitilmasi esastir. Ancak
ivedi durumlarda ve gerekli goriildigiinde Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanabilir,
imzalanan yazinin bir ornegi ilgili birime gonderilir.

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

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

7- Yazilar, 5 kisiyi ge¢memek iizere yazicl memurdan itibaren biitiin ara kademe
amirlerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamami yazidan
sorumlu olup, Genel Sekreter tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar
mutlaka birim amirleri tarafindan paraf veya imza edilir. Parafe edilen vazi en lstte
olacak sekilde imzaya sunulur.

8- Valinin imzalayacag yazilar, birim amirinden sonra Genel Sekreter Yardimcisi ve
mutlaka Genel Sekreter tarafindan paraf edilir. Onaylar ise sol alt kdsesine,
yonetmelikte belirtildigi sekilde Uygun gériisle arz ederim™ ibares; yazilarak, yine
Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

9- Vali veya Genel Sekretere imzalanmak iizere sunulan yazilar, imza makaminca
diizeltme yapilmas: halinde. diizeltilmesi yapilan yazl, yeniden yazilan yazinin ekine
konulur.

10-1dare adina gonderilecek yazilar ile gizlilik dereceli yazilar, isin niteligine gore Vali
veya Vali adina Genel Sekreter tarafindan imza edilir.

(D) Toplantilar: Toplantilara vetkililerin hazirhkli ve 6nceden giindem hakkinda bilgj
sahibi olarak katilmalari esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplant anlayisi terk
edilerek kisa, hazirlikli ve sonuca ulagmay1 saglayici yontemler gelistirilecek ve Genel
Sekreterin bilgisi disinda toplanti yapilmayacaktir.

Yazisma Usulii ve Yiiriirliik Yazisma Kurallan
Madde 16 -

1- 11 Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslari Cumhurbaskanlig: tarafindan 10.06.2020
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tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete® de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hitkiimlerine uygun olarak
yiriitilir.

2- 5302 sayili 1l Ozel Idaresi Kanunu'nun 66'nci maddesi geregince kamu kurum ve
kuruluglariyla dogrudan yazisabilir,

Evrakin Alinmasi, Havalesi ve Dagitim

Madde 17 - Il Ozel Idaresi’nin fiziki sartlan dikkate almarak;

1- I Ozel Idaresi merkez hizmet binasma gelen her tiirlii posta evraki genel evrak
gorevlileri tarafindan alinarak, agilip kayda gegirilip, Yazi isleri Miidiirliigii tarafindan
Genel Sekreterin havalesine sunulacaktir, Genel Sekreter tarafindan evraklar ilgili
birim miidiirliiklerine havale edilecektir.

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

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

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

Arsiv Isleri

Madde 18 -

1- 11 Ozel Idaresi ve bagh birimler tarafindan kendi birim arsivleri olusturulur, kurum
argivi ise Yazi Isleri Miidiirliigii niin sorumlulugunda olusturulur.

2- Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve arsivden zaman
igerisinde yararlanilabilmesi i¢in hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv
mekénlart hazirlanarak birim igerisinden argiv sorumlulari belirlenir.

3- 11 Ozel Idaresi 1$ ve islemlerinde kullanilmayan ancak gerekti ginde bagvurulmak tizere
kanun geregi belirli bir siire saklanmas; zorunlu olan evraklarin is ve islemleri 30922
sayilt “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri cergevesinde Yazi
Isleri Miidiirliigii sorumlulugunda viiriitiilir.

4- Saklama siiresi tamamlanmis olan evraklar kayitlardan  ¢ikarilarak Arsiv
Komisyonunca degerlendirilir.
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DORDUNCU BOLUM
DUZENLEYICI VE SON HUKUMLER

Yonergedeki Bosluklar
Madde 19 - Bu Yonergede bulunmayan ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir,

tereddiit edilen hallerde Vali ve Genel Sekreterin emrine gore hareket edilir.

Yiiriirliik
Madde 20 - Bu Yénerge, Nigde Valisinin onayindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21 - Bu Yénerge hiikiimlerini Nigde Valisi ve Genel Sekreter yuriitdr.

Olurlariniza arz ederim.

Ali NEBOL
Genel Sekreter

OLUR
28./.10/2023

{ r‘:l‘:

Cahit CELIK
Vali
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