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T.C.
RIZE iL OZEL IDARESI
iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC
MADDE 1 - Bu yonerge ile;

1.1-

Rize 1l Ozel Idaresine 5302 sayili 1l Ozel Idaresi Kanunu ve diger mevzuatlarla verilen
gbrevlerin; Vali veya Vali adina belirli bir is bolimii halinde yerine getirilmesi ve
birimlerin yetki ve sorumluluklarina yénelik imza yetkilerinin belirlenmesi.

Verilen yetkilerin belirli esaslara baglanmas:,
Hizmette verimli, hizli ve dogru bir akisin saglanmasi,

Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularmu gliclendirerek,
iglerine daha siki ve istekli sarilmalarinin ézendirilmest,

Gorev ve sorumluluk duygusunun paylagilarak giglendiritmesi ve daha saglikli
kararlar alimarak yiiriitiilmesi,

Ust yoneticilere zaman kazandirmak, onlar1 islerin ayrintisina inmekten kurtarmak,
yOnetimin daha iyi organizasyonu, planlanmasi ve denetlenmesini koordine ederek
sorunlarin ¢6ziimiinde daha iyi degerlendirme yapabilmelerinin saglanmasi,

Haika ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, idareye kargi giiven, sayginlik imajlarinin
gliclendirilmes: ve yayginlastirilmasi. amaglanmaktadir,

KAPSAM

MADDE 2 — Bu yonerge; 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu ve diger mevzuatlar uyarinca
Rize 1l Ozel Idaresince yiiriitilen hizmetlerle ilgili olarak teskilat semasinda belirlenen
birimiere ait is boliimil, resmi kurum ve kuruluglar ile &zel ve tiize! kisilerle yapilacak
yazigmalarda ve yiiriitiilecek islemlerde; Vali, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilari,
Birim Miidiirlikleri, Idare Avukat ve Koordinatoriiklerin islem ve faaliyetlerine ait imza
yetkilerini, bu yetkilerin dogru ve tam olarak kullamiimasina iliskin esas ve usulleri
kapsamaktadir.

HUKUKI DAYANAK
MADDE 3 —

3.1-
3.2-
3.3-
3.4-
3.5-
3.6-

T.C. Anayasasl,

5302 saytil: [1 Ozel Idaresi Kanunu,

5018 sayils Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu,

5442 sayih 11 Idaresi Kanunu,

3071 sayilt Dilek¢e Hakkanin Kullanilmas: Hakkinda Kanun,
4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,




3.7- 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan, Resmi |
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

3.8- Bakanlar Kurulunun 29/06/2009 tarih ve 2009/15169 sayili karaniyla cikarilan ve
31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yénetmelik,

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu yonergede yer alan;

4.1- Yonerge : Rize 11 Ozel Idaresi Imza Yetkileri Yonergesini
4.2- Idare : Rize [l Ozel [daresini

4.3- Vali : Rize Valisini

4.4- Genel Sekreter : Rize 1l Ozel Idaresi Genel Sekreterini
4.5-Kaymakam :Rize Ilge Kaymakamlarin

4.6- Genel Sekreter Yardimeilani  : Rize [l Ozel [daresi Genel Sekreter Yardimeilanni
4.7- Avukat : 11 Ozel Idaresi Avukatim

4.8- Birim Mudtirteri : Rize {I Ozel Idaresi Birim Midiirlerini

4.9- Koordinatérlukler :Koordinatér Mudiirleri

4.10- {1 Ozel Idare Personeli :Rize 11 Ozel Idaresi biinyesinde grev yapan memur,
1361, sozlegsmeli ve gegici tiim personeli (Personel A.S
¢alisaniart dahil) ifade eder.

RESMI YAZILARI IMZAYA YETKILILER
MADDE 5 -

5.1- Vali

5.2-  Genel Sekreter

3.3-  Genel Sekreter Yardimeilari

5.4-  Hukuk Biirosu (Avukatlar)

5.5- Birim Midiirler:

IKiNCi BOLUM
TEMEL ILKELER, USULLER VE SORUMLULUKLAR
MADDE 6 —- TEMEL iLKELER VE USULLER

6.1- Bu ybnerge kapsaminda devredilen imza yetkilerinin gérev ve sorumlulukla dengeli,
tam, eksiksiz ve dogru olarak kullamlmasi esastir.

6.2- Imza yeikisi devrinde, Valinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklsdr.

6.3-  Vali tarafindan imza yetkisi devredilen Genel Sekreterlik makami imza yetkisini
kullanirken “Vali a.” ibaresini, Genel Sekreter Yardimeilar1 ve Birim Miidiirliikleri ise
’Genel Sekreter a.’” ibaresini kullanacaktir. Idare birimleri arasindaki i¢ yazismalarda
yetki devredenin unvam kullanilmaz. I(Tir'l




Bu yonerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen y&neticinin bu yetkisi,
Vali'nin onayr olmadik¢a degistirilemez, farkli yorumlanamaz, belirlenenler
disindakilere devredilemez. Vali adina (Vali a. ibareli) yetki verilmis makamlarca
imzalanacak yazilar yainizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanacakuir.

Bu yGnerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen y®netici, imzaladig
yazilarda {ist makamlann bilmesi gereken hususlar zamamnda bildirmekle
ylikiimliidiir.

Bu yOnerge kapsaminda kendisine imza yetkisi devredilen yoneticiler tarafindan
yapilacak yazigmalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ ve kilavuzunun hikiimlerine uygun olarak vyerine getirilir ve
standardizasyona Gzen gosterilir.

Gizli konular sadece bilmesi gerckeniere ve bilinmesi gerektigi kadart ile aciklanir.

Yazlarn ait oldugu ilgili birimlerde hazirfanmast, yazilmasi ve yayimlanmas: esastir.
Ancak, acele veya gerekli goriilen hallerde Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanan
yazilarin bir drnegi bilgl i¢in ilgili birimlere génderilir. Yazlar ekleri ve varsa
evveliyati ile birlikte imzaya sunulur.

Atama onaylart ilgilinin daha &neeki gdrev yeri ve atanma zamanini belirten bilgi notu
ile birlikte sunulur.

Bu ybnerge ile yetki devredilen yoneticiler devredilen yetkinin tam ve dogru olarak
kullantlmasindan ve uygulamanin yonergeye uygunlugunun denetiminden bir st
ydneticiye karst sorumiudur,

Bu ybnerge kapsaminda yetki devredilen Birim Midittleri birimierinden c¢ikan
yazilarin igeriginden ve yapilan iglemlerden, sonradan yapilan degisiklerden ayrica
sorumludur.

Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazigmalarda paraf sistemi eksiksiz uygulanir.
Birden fazla birimi ilgilendiren yazilarda ilgili tim Birim Mudirlerinin parafi alinir.
Paraf sahiplerinin tamam: yazidan sorumludur.

Bu yénerge kapsaminda yetki devredilen yoneticiler bilgi edinme hakki, dilekge hakki,
CIMER, web sayfasi ile kurum telefon hattindan gelen kayitl s6z1i basvurularin ilgili
mevzuat ile Sngoritlen siire icerisinde sonuglandirlmasindan ve cevaplandirilmasindan
sorumludur.

Bu yOnerge kapsaminda Birimler ve Hukuk Birosu (Avukatlar) kendi aralarinda
talimat niteligi tagimayan bilgi, belge, teknik gdriis ve mali konulara iliskin dogrudan,
arz ederek yazismalar yapabilirler.

Yetkilinin izinli veya raporlu oldugu durumlarda goérevli ve yetkili oldugu tiim
gorevlerde kanunen yerine vekélet eden personel imza ve temsil yetkisini kullanir.

Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasini emrettii yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.

idarenin dis yazismalarinda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullaniminda
makamlarin astlik-fistlitk durumlar gézetilir.

Vali tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar mutlaka Genel Sekreter ilgisine
gbre Genel Sekreter Yardimeilan ve ilgili miidiirler tarafindan paraf veya imza edilir.

Imza yetkist verilenler yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karar niteligi
tasimayan ve Idarenin hizmet politikasim degistirmeyen hususlar disinda onemll
gordiikleri konu ve iglerde imzadan nce veya islem safhasimda Vali’ye varsa alternatil
onerilerie birlikte bilgi sunar ve Vali'nin direktiflerine gére hareket edetler. (f




6.25-

6.26-

7.2-

7.3-

7.4-

7.5-

7.6~

Bu yodnerge Kapsanunda idare tarafindan yapilacak yazismalarda yazilar ekleri ve
evveliyati ile birlikte yetkili makamin imzasina sunulur. Gizlilik dereceli yazilar ile
niteligi itibariyle bir tasarruf, tercih ve teklif igeren yazilar ise ilgili yonetici tarafindan
yetkili makama bizzat sunulur. Yazilar ekleriyle birlikte; incelemeyi gerektirenler,
nitelidi itibariyle bir tasarruf, tercih ve teklif igeren yazilar ise dosyasiyla birlikte ilgili
yonetici tarafindan yetkili makama bizzat sunulur,

Ust makamlar tarafindan imzalanmak {izere sunulan yazilarda ditzeltme yapiimasi
halinde, diizeltmesi yapilan yaz1 ve varsa yazilmig notlar yeniden yazilan yazinin ekine
konulur.

e-i¢isleri sistemi diginda yazilan yazilarin, paraf edenlerden sonraki st imza
yerlerinde bekletildigi intibasinin verilmemesi bakimindan; paraf edenler tarih kismim
mutlaka el yazist ve paraf ettikleri giliniin tarihini yazacaklardir.

Yazilar imza kartonuna; parafh yazi iistte ve diger niishalarindan biraz solda olmak ve
arada baska evrak olmamak lizere, imza kartonundan tasirmadan ve katlanmadan
diizgiin bir sekilde yerlestirilir. Imza kartonunun yirtik, asmmis ve eski olmamasina
dikkat edilecektir.

Idareye gelen her tiirlit resmi yazilarin, yukarida agikianan ilke ve prensiplere uygun
olarakk Genel Sekreter Yardimciarinca ilgili Birim Midiirligiine havalesi yapilir.
Onem arz eden konularda Genel Sekreter ayrica bilgilendirilerek, gerekli goriliirse
Genel Sekreterce havale edilen yazilar, Genel Sekreter Yardimeilarinca bizzat
hassasiyetle takibi yapildiktan sonra bu yonerge kapsaminda sonuglandirilmasi
saglanir.

Bu yonerge kapsaminda yapilacak yazismalarin elektronik (e-igisleri) ortamda
imzalanmas: esastir.

1l Ozel 1dare biitgesinden 6denek alan kurumlanin gergeklestirme gorevlileri harcama
yetkilileri tarafindan ilgili kurumdan koordinasyon igerisinde belirienecektir.

MADDE 7 - SORUMLULUKLAR
7.1-

Bu yonerge ile verilen yetkilerin dogru, tam ve etkili kullamimasi ile uygulamamn
yonergeye uygunluunun denetiminden; Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilan
Birim Miidirleri ve tiim personel gorevli ve sorumludur.

Genel Sekreter Yardimcilar kendilerine bagli birimlerin, yonerge kapsamindaki tiim is
ve islemlerinin takip ve kontroliinden sorumludur.

Birim Miidiirleri veya vekilleri birimlerinde yapilan ve yénerge kapsamindaki tim is ve
islemlerin takip ve kontroliinden sorumludur.

Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirier, attiklan
paraf ve imzadan miigtereken ve miiteselsilen sorumludur.

Tekit yazilan isleyiste saglhiksizlifin bir gostergesi oldugundan, tekitte meydan verilen
birimierde birim miidurieri ile birlikte ilgili gérevliler miistereken sorumludur.

Imza Yetkilisinin bulunmadig: ya da izinli oldugu durumlarda; vekili konumundaki
gbrevli imza yetkisini kullanacak, yapilan is ve iglemleri bilahare asii yetki sahibine
iletecektir.

Birim Miidiirleri, birimlerinde islem gtren ve ¢ikan tim yazilann iceriginden ve
ilgililerce yapilacak paraflar ile birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden, ne suretle
olursa olsun iglemsiz evrak birakilmamasindan, goriise sunulmasi gerekenlerin
bekletiimeden génderilmesinden sorumludur. (f




7.8- Birimlerine intikal eden resmi yazi, belgeler ve elektronik posta (e-mail) muhafazasi ve
korunmas: ile tabi oldugu prosediiriin tkmaline iligkin tedbirlerin alinmasidan Birim
Miidiirleri yetkili ve sorumludur.

MADDE 8 - UYGULAMA ESASLARI

8.1-
8.1.1-

8.1.2-

8.1.3-

8.1.4-

8.1.5-

8.1.6-

8.1.7-

8.2-
8.2.1-

8.2.2-

8.2.3-

BASVURULAR

Vatandaslarimiz, Anayasa’nin 74.maddesi uyarinca kendileri ya da kamu ile ilgili
dilek ve sikayetleri hakkinda yetkili makamlara basvuru hakkina, ayrica Bilgi
Edinme Kanunu c¢ergevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu nedenle
vatandaglarimizin tiim dilek, istek ve gikayetlerine Idare tiim birimleriyle (web
ortamt dahil) aciktir.

Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizhk ve agiklik
ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkin: kullanmalarina iliskin esas
ve usulleri diizenleyen 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunun Uygulanmasina Itiskin
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige g&re yapilacak basvurular Genel
Sekreter Yardimcist tarafindan havale edilip degerlendirilerek ilgili Miidiirlige
gonderilir ve ilgili birimce hazirlanan cevap Genel Sekreter Yardimcisinin imzass
ile verilir.

Valilik Makamina hitaben gelen yazilardan Il Ozel Idaresine havale edilenler;
Genel Sekreter tarafindan goriilerek havalesinden sonra ilgili birime gdnderilip,
evrak izlenecek ve sonucundan bilgi verilecektir.

Vatandaslarin is ve islemlerinin zaman ve kaynak israfina yol agmadan
kolaylikla neticelendirilmesi amaciyla, dilekce ve miiracaatlari dogrudan Genel
Sekreter Yardimeis: tarafindan ilgili birim miidirligiine havale edilecek ve
ivediltkle cevaplanacaklardir.

Il Ozel Idare Birim Miidirliiklerine gelen evraklar arasinda Vali’ye bilgi
verilmesi gerekenler var ise ilgili evraklarin gere§i yapilarak Genel Sekreter’e
takdim edilecek ve Genel Sekreter tarafindan Vali’ye bilgi sunulacaktsr.

Yazil1 ve gorsel basinda kurum faaliyetleri hakkinda yer alan sikayet, olumsuz
yazi, haber ve programlar, tlgili birim mudirii tarafindan herhangi bir emir
beklenmeksizin dikkatle incelenecek ve en kisa zamanda ilgili Gene! Sekreter
Yardimcisinin  degerlendirmesiyle birlikte Genel Sekretere iletilecek, Genel
Sekreterde gerek duyulmasi halinde konu ile ilgili degerlendirmesiyle birlikte
Vali’ye bilgi sunacak, alinacak talimata gore islem yapilacaktir.

it Ozel Idaresinin birimleri ve faaliyetleri ile ilgili her tarld istatistiki ve teknik
konuda basina bilgi vermeye Genel Sekreter vetkilidir.

YAZISMALARA ILiSKIN USUL VE ESASLAR

“COK GIZLI”, “GIZLI” ve “KIiSIYE OZEL" yazilar teslim alinarak, acilmadan
bizzat ilgili Genel Sekreter Yardimcisi’ na arz edilecek, havaleyi takiben Yaz
Igleri Midiirlagiinde kayda alinarak ilgilisine zimmetle teslim edilecektir. Genel
Sekreter Yardimcisi yazinin Onem derecesine gore Genel Sekretere bilgi
verecektir.

Idareye gelen tiim yazlarin havalesinden Genel Sekreter Yardimcilart
sorumiudur.

Icerigi ve geldifi yere gore dnem arz eden yazilar ile muhteviyatindan
kaynaklanan tereddiitler dolayistyla gerekli gériilen vazilar Genel Sekreter? bilgi
verildikten sonra talimata gore ilgili birime havale edilir. {




8.2.4- Genel Sekreterin her tirlli yaziy1 dodrudan ilgili birime havale etme hakk:
sakltdir,

8.2.5- Idareye gelen yazilarin tasnifi Yazi [sleri Midiirltigiince yapildiktan sonra ilgili
Genel Sekreter Yardimeist tarafindan havale edilir ve kayit numarasi verilerek
kayd: tamamlanir ve ilgili Birim Mildiirligiine imza karsilig1 teslim edilir.

8.3- GIDEN YAZILAR

8.3.1- ilgili kanunlarla Vali yetkisinde olup Genel Sekretere yetki devri yapilan
imzalanip gonderilecek tiim yazilar “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller hakkinda Y6netmelik'e uygun olarak hazirlanacaktir.

UCUNCU BOLUM
IMZA ve ONAY YETKILERI
MADDE 9 — VALI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

9.1- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mutlaka il Valisi tarafindan imzalanmasi
gereken yazilar,

9.2- Cumhurbagkanligina, T.B.M.M Baskanligina ve Milli Guvenlik Kurulu Genel
Sekreterligine yazilan yaznlar,

9.3- Anayasa Mahkemesi ve Yiiksek Yargi Organlarnn Bagkanlarimin imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevabi yazilar,
Genel Kurmay Bagkanhigi’na, Kuvvet Komutanliklarina ve Ordu Komutanliklarina
yazilan ve gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,
Bakanhklardan Bakan imzast ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bakanliklara kanun
tizlik ve yonetmelik degisiklikleri konusunda gonderilecek giriis ve teklif igeren
yazilar

Sayigtay sorgu ve savunmalarina ait yazilar,

5302 sayili 1 Ozel idare Kanununun 13.maddesi geregince Idare tarafindan 1l Genel
Meclisine sunulan glindem tekiif yazilar,

5302 sayih 11 Ozel Idaresi Kanununun 27.maddesi geregince Il Enciimeninin
glindeminin olugturulmasina iligkin teklif yaz:iari,

Mahkemelerde veya ortak olunan sirketlerin genel kurullarinda Idareyi temsil etmeye
iliskin onay yazilari,

Idareyi ilgilendiren herhangi bir konunun incelenmesi veya sorusturulmasi icin
miifettis istem yazilari,

Kalkinma plani, yilik program ve bunlann uygulamalarina iliskin Snemli istek ve
dneriler ile ilgili vazilar.

Tim personelin naklen atamalarinda muvafakat yazilar,

5302 Sayihi {1 Ozel Idaresi Kanununun 30.maddesi geregince sartsiz bagislara iligkin
onaylar,

[l Genel Meclisi Bagkam ve fiyelerinin egitim ve toplant: amacl: yurt ici ve yurt dist
gorevlendirme onaylari,

il Ozel Idaresi ile ilgili yonergelerin onaylari,

Memur {ist disiplin kurulu teskil onayi,

Toplu Sézlesme onay!,

Yurt digi tedavi onaylart,

Kadro iptal ve ihdas teklifleri,

igisleri Bakanligh tarafindan tasra teskilat: igin bedelleri Bakanlik butqesmden
karstlanarak satin alinan/ahinacak araglarin tahsis onaylari, ('




Valiliklerden Vali imzasi ile gelen yazilara iligkin cevabi yazilar,

Aday memurlarin asalet tasdik onaylar ve atamalari

657 sayil: Devlet Memurlar1 Kanuna tabi ¢alisan personelin derece yitkselme onaylari,
11 Ozel Idaresi biitcesinden 5denen temsil agirlama ve toren giderlerine iliskin onayiar,
Genel Sekreterin, her tiirlii izin, géreviendirme onaylari, izinlerini il diginda veya yurt
disinda gecirme onaylari,

MADDE 10 — GENEL SEKRETER TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR VE
ONAYLAR

5302 sayili 11 Ozel idare Kanununun 35. Maddesi gerefiince Genel Sekreter, il
Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adina ve emirleri yoniinde, mevzuat htikiimlerine, il
Ozel Idaresinin amac ve politikalarina, stratejik plan, yillik calisma programina gére
ditzenleyip yiiriitmekle gérevli olup. bu amagla 11 Ozel Idaresi birimlerine gereken
emirleri verir ve bunlarin uygulanmastm saglar.

Bakanlklara ve bagli kuruluglara yazilacak olan Vali tarafindan imzalanmas:
gerekmeyen yazilarinin imzalanmasi,

il Ozel idaresi Personelinin diger Kamu Kurum ve Kuruluslarda gegici olarak
gorevlendirilmelerine ait onaylar,

Genel Sekreterlik biitgesinden veya dig kurumlardan I[dareye tahsis edilen
odenekierden; 250.000,00 TL’ den fazla mal ve hizmet alim giderleri ve 1.000.000,00
TL’ den fazla yapim isleri giderierine iliskin tiim evraklarin “Harcama Yetki Devri™ ne
istinaden imzalanmasi ve onaylanmasi,

10.4- ikinci tekit yazilarini imzalamak,

10.5- 1l Genel Meclisi Baskanligina yazilacak glindem teklif yazilari disindaki yazilar,

10.6- il Ozel Idaresinde gorev yapan daimi ve gecici iscilere ait toplu is sbézlesmeleri geregi
olusturulacak kurul onaylann: ve Disiplin Kurulu Karar onaylarin imzalamak,

10.7- Sdzlesmeli personel atama teklif yazilar ve s6zlesmelerini imzalamak,

10.8- Genel Sckreter Yardimecilarina ait her tiirli izin onaylart ile yerlerine vekalet
edeceklere iliskin onaylart imzalamak,

10.9- 11 Ozel Idaresini yiikimliilik altina alan genel nitelikteki protokol ve sdzlesmelerin
imzalanmasi,

10.10- Tiim Ozel Idare personelinin kurum kimliklerinin imzalanmasi,
10.11- Personelin ayliksiz izin evrakinin imzalanmasi,

10.12- Mahalli Idareler Gorevde Yikselme ve Unvan Degisiklizi Yonetmeligine iliskin
yazilart imzalamak,

10.13- Il Ozel idaresini davaci veya davali olarak, yarg: verlerinde temsil etmek iizere vekil
tayin etmek, dava ve icra takibi talimatt vermek,

10.14- 657 sayili Devlet Memurlant Kanununun 64.maddesi uyarninca kademe ilerlemesi
onaylari,

10.15- Birim Miidtirlikleri arasindaki personel gérevlendirme onaylari,
10.16- {1 Ozel idaresinde olusturulacak her tiirli kurul ve komisyon onaylar,

10.17- Tiim personelin emeklilik onaylari,




10.18- Birimlerin gbrev tanimlarini belirlemek, degistirmek, giincellemek ve uygulamaya

y&nelik talimatlar ve onaylar,

10.19- 1(a) grubu maden ruhsatlan ile jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulara iliskin

arama-isletme ruhsat onaylari,

10.20- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik geregince imha edilecek evraklarin

imha onay1,

10.21- Kanun, Tuzik ve Yonetmelikler geregi Vali'nin Genel Sekreter tarafindan

imzalamasini uygun gorditgli, idarenin gérev alanina giren ve yukarda sayilmayan
difer is ve islemlere iliskin yvazi ve onaylart imzalamak.

MADDE 11 - GENEL SEKRETER YARDIMCILARI TARAFINDAN IMZALANACAK
YAZILAR VE ONAYLAR

11.1-

11.2-
11.3-

11.4-

Ilgili Genel Sekreter Yardime:sina bagh birimlerin ilde bulunan kamu kurum ve
kuruluslarina, bolge kuruluslarma ve Ilge kaymakamliklarina yazacas: yazilar,

Kurum avukati tarafindan yazilacak tiim yazilar,

Herhangi bir sube miidiirtiigiinde gorevli olmayan Mudiir unvanina sahip Koordinatér
Miidiirler ile Proje Koordinatdrii tarafindan yazilan yazlar,

Genel Sekreterlik Dbiitgesinden veya dig kurumlardan Idareye tahsis edilen
6deneklerden; 250.000,00 TL" ye kadar mal ve hizmet alim giderleri ve 1.000.000,00
TL" ye kadar yapim isleri giderlerine iligkin tiim evraklarin *Harcama Yetki Devri” ne
istinaden imzalanmasi ve onaylanmasi,

Idarenin sorumluluk alanindaki Isyeri A¢ma ve Cahisma Ruhsatlarma Itiskin
Yonetmelik kapsaminda verilecek tlim isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlan ile kurulacak
inceleme kurulu onaylanini, ingaat ruhsatlarini ve yapi kullanma izin belgelerini
onaylamak,

Yenilenebilir enerji kaynaklarimin elektrik enerjisi iiretim amaglh kullammina iliskin
kanunun 6/A maddesi kapsaminda talep edilen su kullanim hakkina iliskin yazilar:
imzalamak,

11 Ozel Idaresi Disiplin Kurulu ile ilgili sorusturma teklifleri ile s ve islemlerine
iliskin yazilart imzalamak,
Bagh birimlerin il i¢i ve il dig1 personel ve tasit gérevlendirme onaylari,

Sendika {yeligine giris ve gikiglarina ait yazilarla, istatistiki ve mali bilgi vermeyi
iceren konularda sendikalarla yapilan yazismalar,

Valilik Makami’ndan havale edilen Valilik emirleri, yonetmelik, ydnerge, genelge.
teblig, bildiri ve yaz1 seklinde yayimlanmas: istenen yazilarin birimlere dagitimina
iliskin yazilar imzalamak,

11.11- Birinei tekit yazilarini imzalamak,

11.12- Memur yargilamalarinda adli ve idari yargi tarafindan istenen evrak ve belgelerin

gonderilmesine iligkin yazilar imzalamak,

11.13- Idare personelinin hizmet i¢i egitim program onaylarini imzalamak,

11.14- Teknik personelin “6zel hizmet tazminati ek ddeme” ve “geg¢ici gorev yollugu”

olurlarinin imzalanmast,

11.15- Patlayici madde sevk ve irsaliye onaylarnint imzalamak, ( (




11.16- Genel nitelikli sikdyetlerin arastirilmasina iligkin; sesli yanit sistemi(gagn merkezi) ile
idarenin kullanimindaki ses ve goriintli sistemlerine ait (arag takip ve filo yénetimi
kayitlar, kamera kayrtlar, bilgisayar ve telefon kayitlart vb.) incelemelere iliskin
yazigmalar,

11.17- Birim miidiirlerinin ve ayrica Muhasebe yetkilisinin tiim izin onaylar ile biitiin
personelin iicretsiz izin ve gbrev izni onaylari,
11.18- 11 Ozel Idaresi konutlarinin (lojman) tahsis onaylan,

11.19- CIMER, Agik Kapi ve Muhtar Bilgi Sisteminden gelen vatandas talep ve sikayetlerine
iliskin yazilar1 imzalamak.

11.20- 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsanunda It Enctimenince yapilan her tiirlti kiraya
verme ve satig konulari igeren sézlesmelerin imzalanmast,

11.21- Il Genel Meclisi Bagkanhg fhtisas Komisyonlarindan gelen raporlara goriis bildiren
yazilar,

11.22- Diger kurumlar nezdinde yapilacak toplanti, seminer, egitim ve komisyonlarda idareyi
temsilen personel gérevlendirme yazis: ve onaylart,

11.23- Kist ve kurumlarn idareye ait olan borglarmin (idari para cezalan 6deme emirlerine
ihigkin belgeler dahil) tahsiline iliskin her tiirlii yazilar,

MADDE 12 - BiRiM MUDURLERI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
VE ONAYLAR

12.1 Birimlerin yiriittiikleri is ve iglemlerle ilgili olarak 6zel ve tiizel kisilere yazilacak,
yeni bir hak ve yiikiimliliik dogurmayan ve tst makamlarin taktirini gerektirmeyen
yazilar,

Birim personellerinin ayltk maag ve arazi puantaj cetvelleri, nobet gizelgeleri gibi
standart formlarinin onaylanmasi,

Idare igi birimler aras: yazismalar,
Birim i¢i personel gérevlendirme ve talimat yazilari,

Birimiyle ilgili il i¢i personel ve arag talep formlar (Santiyelerdeki araglar
santiye sefi veya ekip basi tarafindan imzalanacak.)

Asl kendi birimlerinde bulunan evraklarin “Asl Gibidir” tasdik imzalart,

Birimine biit¢eyle tahsis edilen ddenek ile yapilacak ihalelere iligkin tiim is ve
islemlere ait evraklarin imzalanmas: ve yazilacak standart yazilar (SGK Bildirim
yazilari, vergi borcuna iliskin yazilar, ihale ilan yazilari, bankalar ile yazismalar
vb.}

Birimlerinde, 5018 Sayili Kanun ve Tagimr Mal Yonetmeligi'ne uygun olarak gerekli
gbrevlendirmeleri yapmak. kayitlarini tutmak, biltgesinin  &denek/harcama  ve
performanslarini takip etmek, yiiritiilen is ve islemlerin imza ve onaylarm yapmak,

Bagli birimlerle ilgili konularda, yapilacak miiracaatlara iligkin (naklen atama, is
bagvurulan, nakdi yardim talepleri dahil) idare tarafindan diizenlenen ve basvuru
sahibine gonderilecek bilgilendirme yazilar,

E-I¢isleri sistemi modiil yetki talep formlarmin imzalanmas.

il Ozel Idaresine ait is makinelerinin kiraya verilmesi ile ilgili yazismalar,




12.12

12.13

12.14

12.15

12.16

12.17

Vadeli veya Vadesiz banka hesabi agma, kapatma, txt dosyasi, mail adres, tamimlama,
banka teminat mektubu siiresini uzatma, nakde gevirme, iade vb. islere ait yapilan
yazismalar1 imzalamak,

Birimlerinde gorevli tiim personellerin ilk disiplin amiri olarak tiim is ve islemlere ait
yazilar1 imzalamak,

4857 sayili Is kanununa gore galisan personelin Toplu Is Sozlesmesi hiikiimleri
geregince yillik degerlendirme formlarini diizenlemek, imzalamak,

Birimlerinde gorevli personelin yillik izin, hastalik izni ve refakat izin onaylari, (Isci
personelin yillik izin planlamalari Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiince
yapilacak olup diger izinleri birim amirince imzalanarak Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Mudurliigine gonderilecektir ve aym miidiirliik tarafindan onaylanacaktir.) Isci
personelin giinliik sendikal izinlerini imzalamak.

i1 Ozel Idaresinde staj yapmak isteyen 6grencilerin staj onaylari ve konuyla ilgili
yazigmalar: imzalamak,

Birimlerince yapilacak veya yaptirilacak etiit raporu, harita ve plan dosyalarint
imzalamak /onaylamak.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

MADDE 13 - CESITLI HUKUMLER

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

Bu yonerge ile alt kademelere devredilen yetkiler, iist kademelerce her zaman
kullanilabilir ve degistirilerek yeniden diizenlenebilir.

Birim Miidiirleri bu y6nerge ¢ergevesinde, bagh olduklari Genel Sekreter Yardimcist
nezaretinde kendi birimlerinde i¢ diizenleme yapabilirler.

Bu yonerge hikiimleri konusunda birim amirleri personelini egitecek ve gérevlilere
imza karsilig1 okutacaklardir. Birimlere bagl alt kademelere yonergenin bir fotokopisi
dagitilarak, bagvurmaya hazir bir sekilde bulundurulacaktir.

Bu yonergede hitkiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Vali’nin bilgisi
dahilinde Genel Sekreterin emrine gore hareket edilir.

MADDE 14 -YURURLUK

Bu yonerge Vali tarafindan onaylanmasi ile yiiriirliige girer.

MADDE 15 - YURUTME

¢!
Bu Yonerge hiikiimleri Rize Valisi tarafindan yiiriitiiliir. P
/ { mﬁ'{%}&

enel Sekret

/ R/

[ 1312020
/

| Kemlal CEBER
Vali

\

10




