T.C.
_ ARTVIN IL OZEL iDARESI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM

GENEL ESASLAR

I-AMAC:

Bu Yonerge ile 5302 sayil Il Ozel Idaresi Kanununa gére Artvin il Ozel idaresinde:
1-"Vali Adina" imzaya yetkili kilinan gérevlileri belirleyerek is boliimil saglamak.
2-Yetki devredilenlerin sorumluluk ve &zgiiven duygulanm gii¢lendirerek, galisma standardin
artirmak.
3-Kamu iist yoneticilerine zaman kazandirmak, onlan islerin ayrintisina inmekten
kurtarmak, I Ozel idaresi yonetiminin daha iyi organizasyonu, planlamasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesine  yonelimek, sorunlarin ¢Oziimiinde daha iyi degerlendirme yapabilmelerini
saglamak.
4-Gorev ve sorumluluklann alt kademelere dagitilarak hizmetin daha verimli ve hizli bir sekilde
yiiriitilmesi amaglanmstur.

II-KAPSAM:

5302 sayilh 11 Ozel Idaresi Kanunu ve diger kanunlar uyarninca Artvin il Ozel idaresi ve bagls
kurumlanna ait ig béliimil ile yiiriitiilen hizmetlerle ilgili olarak; Cumhurbagkanhg, Cumhurbaskanhg Genel
Sekreterlifi, Bakanhklar, Yasama ve Yargi mercileri, Valilikler, Askeri Garnizonlar, Kaymakamlklar,
Miistakil Genel Mildiirliikler ve bu seviyedeki Bagkanliklar, Universiteler. Bélge Miidiirliikleri, Belediyeler ve
lldeki diger Kamu, 6zel kurum ve kuruluslariyla yapilacak yazismalar ve yiiriitillecek islemlerde, 11 Ozel
Idaresi adina imza yetkisinin kullanma sekil ve sartlarim kapsar.

M-HUKUKI DAYANAK :

1- T.C Anayasasi,
2- 1 numarali Cumhurbaskanhig: Teskilat: Hakkindaki Cumhurbagkanlig: Kararnamesi,
3- 5302 sayil 11 Ozel idaresi Kanunu,
4- 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
5- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakk: Kanununu,
6- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
7- 3213 sayili Maden Kanunu,
8- 2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,
9- 5326 sayili Kabahatler Kanunu,
10- 5393 sayil1 Belediye Kanunu,
11- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, s
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IV-TANIMLAR:

Yiinerge Artvin Il Ozel Idaresi imza Yetkileri Yonergesini,

Vali il Ozel idaresinin basi olan Artvin Valisini,

Vali Yardimeisi Artvin Vali Yardimeilarm,

ilgili Vali Yardimais: Gorev boliimii esasina dayali olarak, Artvin [l Ozel Idaresinden

sorumlu kilinan Vali Yardimcisini.

Genel Sekreter Artvin 1l Ozel Idaresi Genel Sekreterini.

Genel Sekreter Yardimeisi Artvin [l Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcilarm,

Hukuk Miisaviri Artvin [l Ozel idaresi Hukuk Miisavirini,

Birim Miidiirii Artvin il Ozel Idaresindeki birimlerin baginda bulunan Miidiirlerini,
IKINCI BOLUM

ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I-ILKELER:

1-Valinin onayimin alinmas: durumu harig, vetki devri ile edinilen vetkiler devredilemez.
2-Vali gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir veya geri alabilir.
3-Yetkiler sorumluluk anlayis: i¢erisinde, yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullamhr. 11 Valisi
tarafindan kendilerine yetki devredilenler imza yetkilerini kullanirken yazismalarda “Vali a.” ibaresi
kullanirlar.
4-Biitiin yazismalar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik™
ilkelerine uygun olarak vapilir.
5-Vali adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak “Vali a.” ibareli vazilar, yalmzca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir.
6-Her kademede. sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetki derecesinde, "Bilmek Hakki" kullanlir.
Bu amagla;
a)-Her yetki sahibi imzaladif1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gerekenleri zamaninda ve
dogru bilgi vermekle yiikiimliidiir.
b)-Vali 11 Ozel Idaresinin tamamindan, Vali Yardimeilari, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimeilan kendilerine bagh birimlerden, Hukuk Miisaviri ve Birim
Miidiirleri de birimleriyle ilgili olarak "Bilmek Hakkim" kullanirlar.
¢)- Gizli konular Vali, (1l Ozel Idaresinden sorumlu) Vali Yardimeisi, Genel Sekreter ve Yardimeilan
disinda sadece bilmesi gerekenlere gerektigi kadar agiklamr.
d)-imza yetkisi kullamminda, hitap edilen makamn seviyesi ile konunun kapsam ve énemi, g6z
dniinde tutulmas: gereken temel ilkedir.
7-Yazilar, ekleri ve varsa Onceki siireci ile birlikte imzaya sunulur. Fkler numaralandirihr ve
gerekiyorsa ilgili tarafindan onaylanur.
8-Yazilar ilk yazan gorevliden baglayarak, e-igisleri ortaminda imza asamasina kadar siral
amirlerce paraf edilerek imzaya sunulur.
9-Valilikler ile diger makamlar arasinda yapilacak yazismalarda kimin imzava vetkili oldugu
hitap edilen makamn seviyesi ile konunun kapsami ve nemi dikkate alinarak belirlenir.
10-Valinin onay ve imzasim gerektirecek evraklarda evrakin tiirline gore “Artvin Valiligi imza
Yetkileri Yionergesi ve Girev Biliimii” Yonergesiyle getirilen esas ve usullere uyumlu olmak kﬂgfiyla ﬂm
ilgili Vali Yardimeisinin parafi veya “uygun giriisii™ bulunur.
11-Vali Yardimeilan gérevle ilgili olarak verdikleri emir ve talimatlar, Vali tarafindan ?ﬂnlen cﬁ?f‘vc
talimat hitkmiindedir.

12-Vali Yardimecilanna gorev biliimiine iliskin yonerge uyarinca, kendilerine baglanan km-th;.mfa; =l
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birimlerde Vali adina denetlemede bulunma gérev ve yetkisi verilmistir.
13-Yazilarin ait oldu@u birimde hazirlanmasi, vazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Ancak. acele veya
gerekli goriilen hallerde yazilar, Valinin emri ile Il Ozel idaresi veya Valilik Ozel Kalem Miidiirliigiince
hazirlanabilir ve bir 6regi bilgi i¢in ilgili birime génderilir.
14-Yetkilinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle gérevi baginda bulunmadig: hallerde verine vekalet
eden kisi imza yetkisini kullamr. Daha sonra yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekalet eden kisi
tarafindan makam vetkilisine bilgi verilir.
15-Onaylar yasal dayanakh olusturulur. Yasal dayanag olmayan hicbir onay hazirlanmaz. Her tiirlii
yaziun dayanafi olan mevzuat yazida (“...kanununun ... maddesi ve ... yonetmeliginin ... maddesi™) gibi
agikea belirtilir. Buna uygun olmayan yazilar sirali amirlerce diizeltilir.
16-Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriislerin alinmasim gerektiren yazilarn paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgisine gére Birim Miidiirlerinin 6n parafi bulunur.
17-Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilardan;
a)-Valinin imzalayacafi yazilar yazimin onemlilik derecesine gore bizzat Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimeilan veya ilgili birim Miidiirleri tarafindan, imzaya sunulur. Onemli konular bilgi verilmeden
asla rutin evrak arasinda génderilmez.
b)-llgili Vali Yardimcisiuin imzalayacag yazilar, énem derecesine gére Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilan ya da Birim Miidiirleri tarafindan imzaya sunulur. Onemli konular bilgi verilmeden asla
rutin evrak arasinda gonderilmez.
c)-Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan imzalanacak yazilar bizzat birim
miidiirleri veya ilgili personel tarafindan imzaya sunulur.
18-Vali, Vali Yardimecilan ile Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilan ve Birim Miidiirleri,
arasinda koordinasyonu saglamak, geligkileri ve kopukluklan &nlemek amacivla Valilik Makaminca
verilen sozli talimatlar hakkinda; Tlgisine gére Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilan veya
Birim Miidiirleri tarafindan en kisa zamanda ilgili Vali Yardimcisina bilgi verilir. Highir birim diger
birimin alamina giren, ona gorev yiikleyen konularla ilgili olarak birimle mutabakat saglayarak koordine
parafi almadan onay hazirlayamaz.
19-Yazlarda “ilgi” bdlimiiniin bulunmas:1 esastir. Yazilarda konu béliimii agik., anlasilir ve
vazimmn igerigini Oz bir sekilde belirtecek bir tarzda yazilmalidir.

H-SORUMLULUKLAR:

1-Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilan kendilerine bagh tiim birimlerin yazismalarindan,

2-Hukuk Miigaviri ve Birim Midiirleri kendi birimlerinde islem géren ve ¢ikan tiim yazilar
ile yapilan is ve iglemlerden,

3-Genel Sckreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Hukuk Miisaviri, Birim Midiirleri ve kendi
birimlerine intikal eden resmi yazi ve belgelerin korunmasi. islemlerin ikmali ve diger tedbirlerin
alinmasindan sorumludurlar.

4-Tekit yazilan, yonetimde saghksizhifin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen birimlerde:;
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilan, Hukuk Miisaviri, Birim Miidiirleri ile birlikte ilgili diger
gorevliler de sorumlu tutulurlar.

IMI-UYGULAMA ESASLARI
A-BASVURULAR:
Vatandaglanmz, Anayasamn 74. Maddesi, 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili dilek ve sikdvetleri l_cm;}'cﬂuh.
makamlara basvuru hakkina sahiptirler. Bu sebeple vatandaslann dilek ve sikdyetlerine ‘Ja]lhk

Ozel Idaresi(web ortam dahil) daima agikur. Bu itibarla basvurularla ilgili olarak;
1- Valilik Makamina gelen basvurular Vali veva Vali Yardimeilan tarafindan il ?zel Iqlare
havale edilir. 3 Yy 3
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Kuruma gelen tiim evraklar ilgili Genel Sekreter Yardimaisi tarafindan havale edilerek 11 Ozel idaresi
Yaz Isleri Mildiirliigiince birimlere dagiulir. Birim Mildiirlerine havale edilen yazilar dnemine giire konu ile
ilgili Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilari bilgilendirilir. Gerekirse yazinmin bir sureti bilgi
mahiyetinde verilir. Birim Miidiirleri de kendi birimleri arasinda evrakin dagitimimi yaparak geredini yapar.

2- 4982 sayih “Bilgi Edinme Kanunun Uygulamasina [liskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige” gore yapilan basvurularda Yaz Isleri Miidiirltigii tarafindan, ilgili birim Midirliklerinden
konuyla ilgili bilgi almak iizere konunun Gnemine gére Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisinmn
imzasi ile cevabi yazilir.

3- Vatandaglann dogrudan Il Ozel Idaresine dilekge ile miiracaatlan halinde, 3071 sayili “Dilekce
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun™ da belirtilen usule uygun olarak Birim Miidiirleri
konunun kendi gérev alanlan iginde olmas1 kosuluyla, bagvuruyu kabul ederek, dilekgeyi ilgili
alt birime havale etmeye, konuyu incelemeye ve islem sonucunu veya talep edilen hususu dilekge
sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disinda kalan konular va da sikavet ve
sorusturma istemlerine iliskin cevaplar. Valinin bilgisi dahilinde, il Ozel idaresinden sorumlu Vali
Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcis1 tarafindan imzalanir.

5-Dogrudan 11 Ozel idaresine yapilan basvurular ile Valilikten yapilan havaleler icerisinde
Valinin detayh bilgilendirilmesi gerekenlerin Genel Sekreter tarafindan agiklanmas: yapilir.

Kendisine bagvurulan Birim Miidiiriince, ncelikle olayin va da durumun iist makama arz
gerekip gerekmedigi degerlendirilir, gerekivor ise Genel Sekretere veya Genel Sekreter
Yardimcilarina sunulur ve verilecek talimata gére geregi vapilir.

6-Basvurularin vatandasa en yakin yerde alinmasi esastir. Basvurular dogrudan Valilik
Makamina ya da il Ozel Idaresine yapilmis ise basvurular alinarak il Ozel idaresince dilek va da
yakinmanin oldugu en yakin yerdeki Birim Miidiirliigiine, Iigelerde Santiye sefliklerine ulagtirilir.
En yakin yerde inceleme yapilarak vatandasa ve ilgili yerlere bilgi verilir.

7- Basinda (Yerel veya ulusal. yazili veya gorsel) ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler: Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilan, ilgili Birim Miidiirleri tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenerek, sonu¢ en kisa zamanda ilgili Vali
Yardimcisimin degerlendirmesi ile birlikte Valiye bildirilir. Basina ginderilecek cevap sekli Vali
tarafindan takdir olunur. Vali ya da Valinin vetki verecegi, Vali Yardimcisi, Genel Sekreter. Genel
Sekreter Yardimcilan veya Birim Miidiirii tarafindan basina bilgi verilir.

B-DOGRUDAN iL OZEL iDARESINE GELEN YAZILAR VE EVRAK HAVALESI:

1-"GIZLI-COK GIZLI" ve "KIiSIYE OZEL" yazlarla "SIFRELER" Genel Sckreter. Genel
Sekreter Yardimeis: tarafindan  havale edilir ve kayitlar Yazi Isleri Miidiirliigii, Evrak Sefliginde elektronik
ortamda kayda alimir.

2-11 Ozel Idaresine posta yolu ile veya elektronik ortamda gelen diger biitiin yazilar, Yaz Isleri
Miidiirliigiine bagh Evrak Kayit Sefliginde acilir veva e icisleri sisteminden teslim alnir evrak sefi yada
memur tarafindan ilgili Birim Midiirliiklerine havalesi yapilir. Bakanhklardan, Genel Midiirliiklerden,
Valilikten ve Kaymakamliklardan gelen evraklardan nem arz edenleri ilgili Vali Yardimeisi, Genel Sekreter
ve Genel Sekreter Yardimeilarina ilgili Birim Miidiirii tarafindan sunulur.

3-Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilari kendilerine gelen dnemli evraki inceledikten
sonra Vali’nin gérmesi gerekenleri makama sunarlar ve daha sonra ilgili Birim Miidiirliiklerine gonderirler.

4-Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilan tarafindan Valinin gérmesi igin sunulan dnemli
dilekge ve evrakin makama takdimini igeren not ve bilginin altina Genel Sekreterin parafi acilir.

C-GIDEN YAZILAR :

I-Tim yazlarda, "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda Yonetmelik" e
aynen uyulur. Hazirlanan tiim resmi yazlarda paraf sahiplerinin tamami yazidan sorumlu olmak i re-ifn 4
sunulmas) esastir. o DS TR

2-Yetki verilmis makamlarca “Vali Adina” imzalanacak yazilarda, ad ve soyadin altna o =
“Vali a.” ve bunun altina da yine ortalanarak yetkilinin unvam yazilacak, ancak idare bigiml 'ﬁig '
vazismalarinda *“Vali a.” ibaresi kullamlmayacaktir. 1o .
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3-Bu Yonerge dogrultusunda Birim Miidiirliikleri kendi aralannda (Genel Sekreter ve Yardimeilan
adma yazilacak yazilar hari¢) yazigma yapabilir, yazismalarda hitap, karsilikl: “arz ederim” seklinde hazirlanir,
4-Yazigmalarda standardizasyona ézen gésterilir. Bunun igin;

a) Alt makama yazilan yazilar “Rica ederim.”, {ist ve aym diizey makamlara yazilan yazilar “Arz
ederim.”, iist ve alt makamlara dagiimli olarak yazilan yazilar “Arz ve rica ederim.” gibi uygun
olan secilerek baglanir.

b) Aym gorev unvamm ifade ettii halde; “Vali Muavini”, veya “Miidiir Muavini” seklinde farkh
kullanilan ifadeler yerine, “Vali Yardimems1” veya “Miidiir Yardimes” ifadelerinden uygun
olam yazilir.

¢) Onaylarda; “Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi degisik ifadeler yerine sadece “OLUR™
deyimi kullanilir ve imza yeri i¢in yeterli bir agiklik birakihr. Tarih béliimiiniin giin kisrm olur
makami igin bos birakilr.

d) Yazilarn sonug béliimiinde yer alan “Savgilarimla arz ederim.” vb. ifadelerin verine “Arz ederim”
deyimi kullamlur.

€) Yazlann Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina uygun hazirlanmas: ve konulann agik bir ifade ile kisa ve
6z olarak yansitilmasi zorunludur. Bu amacla, tim birolarda “ Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ geregince evrak hazirlanir.

5-Valilik Makamina hitaben yazilan yazilar kesinlikle Genel Sekreter tarafindan imza edilecekir.

D-TOPLANTILAR :

1-Yasal mevzuatin bizzat Vali Bagkanlhifinda yapilmas: éngordiigii toplant1 ve komisyonlara
Vali baskanlik edecektir. Diger kurul ve komisyonlara ilgili Vali Yardimcisi “Vali adina” baskanlik
eder.

2-Kurumumuzla ilgili toplantilara: Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar. gerekli
gorildigi hallerde Birim Miidiirleri giindem hakkinda hazirlikli ve bilgi sahibi olarak katilmalan
esastir. Zaman kaybi ve verimsizlik nedeni olan toplanti anlayis ve usulleri verine; kisa, hazirhkli ve
sonuca ulagmay saglayici yontemler gelistirerek makama bilgi verilecektir.

3-Genel Sekreter, bulunmamasi halinde Genel Sekreter Vekili veya Yardimcisi Biitge ve
Yillik Faaliyet Raporlar ile plan onerilerini Vali adina il Genel Meclisine sunar.

4-11 Enciimeni Vali baskanh@inda toplanir. Valinin katilamadigi Enciimen toplantisina Genel Sekreter
baskanhk eder. Genel Sekreter giindem hakkinda énceden ve alinan kararlarla ilgili olarak sonradan Valilik
Makamuna bilgi verir.

5- Sunular, bilgisayar ortaminda ve gérsel verilerle zenginlestirilerek yapilir.

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAY YETKILERI

I- GENEL SEKRETERIN IMZALAYACAGI YAZILAR iLE ONAYLAR VE YURUTECEGI
ISLEMLER :

1- Valinin katilmadig1 Il Enciimeni toplantilarina baskanlik etmek, alinan kararlar imzalamak ve ilgili
verlere géindermek.
2- Valinin imzalayacagi ve onayma sunulacak yazilanin Vali Yardimeilarina sunulmadan once
islemlerinin yiiriitiilmesi, yazilann paraflanmasi ve imzalanmas:. q.h Py
3- Dogrudan dogruya Vali ya da Vali Yardimcilan tarafindan viiriitilen is ve' iplem ;a? ile %
imzalanacak yazilarin disinda kalan is ve iglemlerin, yiiriitiiliip sonuclandinlmasi ve buna gi;skm f;zﬁ" n“%
.
= &
# sped "
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imzalanmasi. g« lahb,,.r
4- Tagimir Mal Yonetmeligi hitkiimleri gergevesinde Ust Yoneticiye verilen yetkileri k\%":nm s R
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5- Vali adina Il Ozel idaresinin taginir tasinmaz mallarini idare etmek, gelir ve alacaklarim
takip ve tahsil etmek, yetkili organlarin kararim almak sartiyla sézlesme yapmak, 11 Genel Meclisi ve
Enciimen Kararlarim uygulamak, biitgeyi uygulamak, Il Ozel Idaresi bagl kuruluslarini ve isletmelerini
denetlemek ve bunlara iliskin yazilan ve onaylan imzalamak.

6- Her tiirlii mal ahm ve saiim, yapma, yaptirma, onanm, tasima, kiraya verme, kiralama ve benzeri
konulan igeren ihalelerini yapmak ve bunlara iliskin sézlesmelerin siire uzatimu, tasfiye ve fesih iglemlerini
vapmak lizere her tiirlii personel gorevlendirilmesi onaylan ile siire uzatmm, tasfiye ve fesih onaylarim
imzalamak, noter onayindan once * Vali adina” inceleyip kanuna uygunlugu tespit edildikten sonra
imzalamasi girevlerini vapmak.

7- Genel Sekreter Yardimcilan, Birim Midirleri, Hukuk Miisaviri ve Avukat personelin yilhik ve
sthhi izin onaylarim imzalamak.

8- Tiim personelin ficretsiz izin, yurtdigi izin ve mazeret izin onaylarim imzalamak.

9- 11 Genel Meclis Bagkan ve iiyeleri ile [l Ozel Idaresinin gorevi dahilindeki 1l dis1 aragh ya da aragsiz
personel gorevlendirme onaylan ile arag gorev belgelerini imzalamak.

10- 11 Genel Meclisinde ve il Enciimeninde goriisiilecek konularla ilgili olarak Valilik
Makamina sunulan teklif yazilanmn paraflanmas.

11- Biitgede tertibi bulunan projelere Genel Biitgeden gelen ve Ildeki Yatinmlara harcanmak {izere, 11
Ozel Idaresi biitgesine aktarilan 6deneklerin gelir gider kaydi onaylarim imzalamak.

12- Vali ya da Vali Yardimcilan tarafindan onaylanan atama, yer degistirme, girevden
¢ekilme, ¢ekilmis sayilma, emeklilik, gorevlendirme, kademe ve derece terfi onaylan ile her tiirlii izin
onaylanmn ilgili yerlere ginderilmesine iligskin yazilarn imzalamak.

13- Birimler arasinda yamlacak yazismalarda talimati gerektiren onaylar veva vyazismalan
imzalamak.

14- Valinin onaymna bagh olarak Birim Miidiirliikleri arasinda gérev dagilimim diizenleyen
vazilar imzalamak.

15- Kurumumuz kamu konutlariyla ilgili alinan karar onaylann imzalamak.

16- Kurumumuzla ilgili Adli Yargi makamlariyla vapilan tiim yazismalan “Vali a.” Imzalamak.

17- Bakanhklara sunulacak yatinm teklifleri, teklifler gorisler ile Genel Sekreterin. Genel Sekreter
Yardimcilanmin ve Birim Miidiirlerinin 6nemli gordiigii konularla ilgili yazilar, Cumhurbaskanhigi ve
Cumhurbaskanhg: Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlifi, Genel Kurmay Baskanhifina gonderilecek
yazilarin paraflanmasindan sonra Valinin imzasina sunulmas:.

18- Demek, Vakif, Birlik, Kurum, Kurulus Sandik ve Benzeri Tesekkiillere “Genel Yonetim
Kapsamindaki Kamu Idarelerinin Biitgelerinden Yardim Yapilmas: Hakkindaki Ydnetmelik™ kapsaminda
hazirlanacak protokoller ile 1l Ozel Idaresinin gérev alam icerisindeki isleri vapacak islemcilerle olan
protokollerin imzalanmasi.

19- Yonetim Dénemi Hesabi, Kesin Hesap ile denetim sonucu diizenlenen sorgu ve ilamlarla ilgi
Sayistay Bagkanhg ile ilgih yapilacak yazismalan imzalamak.

20- 11 Ozel Idaresi Birimlerinin islemleri ve kararlan iizerinde Makamn bilgisi cercevesinde
denetimler yapmak.

21- Vali tarafindan verilecek olan yukarida sayilmayan diger is ve islemlere iliskin vazismalar
yiiriitmek ve gereken onaylari vermek.

22- i1 Ozel Idaresi Genel Sekreteri yaz1 ve onaylan “Vali adina” imzalar.

1I-GENEL SEKRETER YARDIMCILARININ IMZALAYACAGI YAZILAR ILE ONAYLAR VE
YURUTECEGI ISLEMLER:

1- Birimler tarafindan yapilan tiim yazismalarda ilgili Genel Sekreter Yardimcisimin parafi agilmas:,
onaylarda “Uygun Gériisle Arz Ederim” ifadesinin imzalanmasindan sonra Genel Sekreterin gnayina
gonderilecektir. Birim Miidiirlikklerince yapilan yazismalarda, konunun icerigi bagh bulunmage “Genél

¥
e

Sekreter Yardimcisimin koordinasyon parafi agilarak imzaya sunulacaktir.
2- Genel Sekreter tarafindan verilen giérevleri yapmak.

L

Sekreter Yardimcisim da kapsiyorsa, bagh bulunduklan Genel Sekreter Yardimcisi parafi i &Erg%;;:génel "\
| -’C'".‘Ll‘%
" P

3- Birim Miidiirliikleri arasindaki koordinasyonu saglamak. ‘i_' " 1&‘ 2 '*'{:"‘
B g L
'\._‘ T,
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4- Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin dilzenli bir sekilde yilriitiilmesine vardime: olmak.

5- Birim Miidirleri, hukuk miisaviri ve avukat haricindeki tiim personelin villik izin, sihhi izin
onaylarimi imzalamak.

6- Birim Miidiirlerinin gorevleri icabs Il i¢i ve Ilge santiyelerine gitmeleri durumunda tasit gérev
emrini imzalamak.

7- Genel Sekreterin tetkik ve onayindan gegen, alt birimlere duyurulmasi gereken yazlar
imzalamak.

8- Birim Midiirlerince kendi aralarinda ve Il sinirlan igindeki diger kurumlarla, yeni bir hak ve
gorev dogurmayan, bir direktif veya icra talimatim kapsamavan: Vali, Vali Yardimcisi, Genel Sekreter
tarafindan imzalanmasi gerekenlerin disinda kalan hitkiim ve karar ifade etmeyen, icrai nitelikte olmayan.
sadece bilgi aktarilmasina yonelik vapilacak yazismalan imzalamak.

9- Idarenin hizmet alanina giren konularla ilgili basvurulann, safhalan hakkinda ilgililere bilgi
verme niteligindeki yazilan imzalamak.

10- Kesinlesen Meclis ve Enciimen kararlarinin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilan
imzalamak.

11- idarede Staj yapmak isteyen dgrencilerin staj onaylan ve konu ile ilgili yazismalar imzalamak.

12- Yapilan ihalelerle ilgili olarak SGK No alinmasi zorunlu olan bildirimlere iliskin yazilan
imzalamak.

13- Sendika iiyeligine iliskin giris ve ¢ikislarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi iceren
konularda sendikalarla yapilan vazismalan imzalamak.

14- Emanet hesaplarda bulunan icra ve teminat mektuplar ile ilgili kurum ve kuruluslarla yapilan
vazismalari imzalamak.

15- Yapi Ruhsati, Yap1 Kullanma izin belgesi ile Yanan Yikilan Binalara ait Formlarin imzalanmas:.

16- llimiz Merkez ve ilgelerinde, Belediye simirlari ve miicavir alanlar digindaki 1. 2. ve 3.simf
Gayrisihhi Milesseseler ile Sthhi Miiesseseler, Umumuma Agik Istirahat ve Eglence yerlerinin is ve islemleri
ile ruhsat onaylarim imzalamak

17- Biiyiiksehir ve il Merkez Belediyeleri disindaki yerlerde 1. Simf Gayri Sihhi Miesseselerin is ve
islemleri ile ruhsat onaylarim imzalamak.

18- [l Merkezi ve bagh kdéylerdeki (Belediye simirlart ve miicavir alan disindaki) igkili yerler, her
tiirlii umuma agik istirahat ve eglence yerleri ile sihhi isyerlerinin is ve islemleri ile ruhsat onaylari.

19- 3213 sayih Maden kanunu ile 5686 sayih Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular
kanununa iliskin ruhsat onaylarina kadar yapilan vazismalar imzalamak.

20- Yap: Denetim Komisyon olurlari, gegici ve kesin kabul komisyon olurlarn ve gegici ve kesin kabul
tutanaklan onaylarimin imzalanmas:.

21- Bagh Miidiirliiklerin i¢c yazismalarini imzalamak.

22- Kurum i¢i herhangi bir hak dogurmayan bilgi nitelikli yazilar ve aylik raporlan imzalamak.

23- 4982 sayih “ Bilgi Edinme Hakki Kanunu”, 3071 sayih “Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasma Dair
Kanun”, CIMER, Valilik A¢ik Kapi Basvurulan kapsaminda kendine bagli birimlere yapilan basvurulara
iliskin Genel Sekreterin bilgisi dahilinde verilecek cevabi vazilar imzalamak.

24- Imar Plam uygulamalanyla ilgili yapilacak olan dis kurum ve kuruluslara yazilan goriis
vazilarim imzalamak.

25- Idarenin hizmet alanina giren talepler iliskin bagvurulann sonucu hakkinda ilgililere bilgi verme
niteligindeki vazilan imzalamak.

26- Bir islemin veya dosyamin tamamlanmasina yonelik olarak bilgi isteme, bilgi verme ve evrak
noksanliklarimin tamamlanmasi veya bir islemin tamamlanmasi gibi durumlarda ilgililere ginderilecek
olan, yeni bir hak ve yiikiimliliik dogurmayan, emir ve icra niteligi tasimayan yazilan imzalamak.

27- Vali, Genel Sekreter tarafindan verilen ve mevzuatin istedigi benzer diger is ve islemlere iliskin
vazilan imzalamak.

28- i1 Ozel Idaresi Birim Mudiirliiklerince yapilan tiim yazismalarin parafi, Genel Wﬂm&unﬁ
birlik bulunmamasi halinde tiim yazilarin paraflanmasi. imzalanmasi ve onaylanmasi is ve Tslemileri.” %,

29- 11 Ozel Idaresine Valilikten gelen evraklar ile dogrudan il Ozel idaresine gelen evraklann ilgili
birime havalesini yapmak. 3 w kit ik ___1;-3

Genel Sekreter Yardimeilan tarafindan verine getirilir. 55;'__ T e, X ]



IMI-HUKUK MUSAVIRININ IMZALAYACAGI YAZILAR -

Artvin Il Ozel Idaresinin hukuki damismanlif ve idareyle ilgili tiim davalann takibinden sorumludur.
Idarenin hukuki nitelik tagiyacak konulardaki yazismalarin yapar.

Yazlar ilk yazan gérevliden baslayarak, Hukuk Miisavirinin parafi agilmak suretiyle Genel
Sekreterin imzasina sunulur.

IV-BIRIM MUDURLERININ iIMZALAYACAGI YAZILAR

1-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, hiikmii gergevesinde Birim Miidiirlerine
verilen “harcama yetkilisi” gorevini yiiriitmek.

2- Bakanliklardan ve diger idarelerden gonderilerek i1 Ozel Idaresi Biitgesine aktanilan ddencklerin
biitgelestirilme iglemlerini yapmak.

3- Ust Makamlarin Onayina sunulan yazilarm tekliflerini imzalamak.

4- Memur personel harig, birimde bulunan diger personelin giinliik izin onaylarin imzalamak.

5- Sorumlu olduklart birim islerini yiiriitmek {izere alt kademelerine yazacaklan emir ve
talimatlan,

6- Isgi, gegici is¢i ve sozlesmeli personelin yillik, kanuni mazeret ve hastalik izni, refakat izinleri ile
gegici gorevlendirme onaylarinin teklifleri Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii tarafindan diizenlenerek,
Birim Miidiirii tarafindan paraflanmasi.

7- Kendi birimlerinin konusuna giren yaklagik maliyet raporlarinin, hak edis raporlarinin kesin
hesap raporlar ile Etiit ve projelerin ve “Halihazir Harita” onaylari imzalanmasi.

8- Yol yapmm, Igme ve Sulama suyu tesisi, tag ocaf isletilmesi ve Imar uygulamalan gibi
idaremizin gérev alanmna giren yap: ve tesisler igin ilgili idarelerden alinan izin irtifak kapsamim aciklayan
protokollerin imzalanmasi. bu konularla ilgili yer teslim tutanaklarinin imzalanmasi, Meclisge onaylanan
Nazim imar planlan, Uygulama imar planlarimn tasdik gérevi birim miidiirleri tarafindan yiiriitliliir, yaz1 ve
onaylar imzalanr.

9- 11 Ozel Idaresi Birim Miidiirlikleri ile ilgili rutin bilgi ve belge isteme yazilar ile form ve
cetvelle diizenlenecek bilgi yazilar.

10- Miidiirliik i¢i gérevlendirme ve talimat yazilari.

11- Birimi ile ilgili Il i¢i arag gorevlendirme onaylar:.

12- Asli kendi birimlerinde bulunan evraklarn “Ash Gibidir” tasdik yazlar.

13- Birimi ile ilgili Hak edis Dosyasi, Kesin Muayene Kabul Raporlari, Odeme Emirleri, Hakedis
Raporlan ve dosyasi ile ilgili onay yazilanm imzalamak.

14- Birim Mildiirliikleri tarafindan yapilacak ihalelerde Genel sekreterden: &n izin onayl, yazilar.

15- Haftalik ve aylik olarak Genel Sekreterlige sunulan bilgilendirme raporlan.

16- Idarenin Web sayfasinda veya verel basinda paylagilmak {izere, birimi ile ilgili haber niteligi
tasiyan bilgi notu.

17- llgili Birim Miidiirliikkleri tarafindan idaremizin altyap1 hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiyag
olan Patlayict Maddenin temini ve kullamlmasinda gerekli emniyet tedbirlerinin alinmasi igin
Kaymakamlik ve kolluk kuvvetlerine yazilan yazilarin imzalanmas.

18- Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan verilen ve mevzuat hilkiimlerinin
gerektirdiBi is ve islemlerle ilgili yazilan imzalamak.



DORDUNCU BOLUM
HUKUMLER

V-UYGULAMAYA ILiSKiN ORTAK HUKUMLER:

1-Valinin bagkanlik edecegi toplantilarla ilgili olarak Genel Sekreter toplant: giiniinden makul bir siire
once Valiye bilgi verir ve gerekli hazirliklan yapar.

2- 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterinin Il disi ve Yabanci Ulke cikiglannda ikamet adresi ve telefonu
Valilik makamina iletilmek tizere daha dnceden Valilik Ozel kalemine bilgi verilir.

3- Genel Sekreter Yardimcilan, Hukuk Miisaviri ve Birim Miidiirlerinin gorevi ile ilgili llgeler ve
kdylere gitmeleri halinde Genel Sekreterlik makamina bilgi vermeleri esastir.

4- Tagitlar igin il dist gbrev onay1; Birim Amirinin imzasin tagiyan ve il disina gikis nedeni, siiresi.
kimlerin gikacagim ve giizergdhimi agiklikla dzetleyen bir yazi ve ekli gorev karti diizenlemek suretiyle,
Genel Sekreter tarafindan verilir.

5- Genel Sekreterin gorev nedeniyle yerinde olmadigi zamanlarda, ya da giiniibirlik izinli
oldugu durumlarda, imzaya, sevk ve idareve Genel Sekreter Yardimeilari, Genel Sekreter
Yardimeilarinin bulunmamalari halinde her birimin kendi Miidiirii yetkilidir. Bu gibi durumlarda siz
konusu Birim Miidiirdi, konu ile ilgili sorumlulugu da iistlenmis olur.

6- Birim Miidiirleri kendilerine verilen kismi yazisma yetkisini, maksadina uygun olarak
kullanmaya 6zen gdsterirler. Birim Miidiirleri devredilen bu yetkileri kullanirken, Vali Yardimeilarina,
Genel Sekretere, Genel Sekreter Yardimcilarina verilen imza vetkileri ile Valinin bizzat yiiriitecedi is ve
iglemler listesini dikkate alirlar, herhangi bir yetki astmina meydan vermezler.

7- Bu Yonergenin uygulanmasindan; {1 Ozel Idaresinden sorumlu Vali Yardimeisi, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimeilan, Hukuk Miisaviri ve Birim Miidiirleri sorumludur.

VI-YURURLUK VE YURUTME:

1- Bu ybnerge imzalandid tarihte yiiriirliige girer.
2- Bu Yonerge hiikiimlerini Artvin Valisi yiiriitiir.




