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cüıvıüşırnışB iı, özgı- innnnsi
irvız ı ynrxirg Ri yöNpncrsi

niniNci nöıüvı
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanımlar, İmza Yetkilileri

Amaç
Madde l- Bu Yönergenin amacı; Gümüşhane İl Özel İdaresine 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu ve

yürürlükteki diğer diğer mevzuat|a verilen görevlerin Vali, Genel Sekreter ve diğer alt yöneticiler tarafından

belirli bir iş bölümü halinde yerine getirilmesi çerçevesinde;
ı İmzaya yetkili kılınan görevli|eri belirlemek,
ı Verilen yetkileri belirli ilke ve usullere bağlamak,
ı Alt kademelere yetki tanıyarak sorumluluk ve özgüven duygusunu geliştirmek,
o Üst yöneticilere zaman kazandırmak, onları işlerin ayrıntısına inmekten kurtararak sorunların çözümünde
daha iyi değerlendirme yapabilmelerini sağlamak, yönetim organizasyonunu, hizmetlerin planlanması,

koordine edilmesi ve denetlenmesi süreçlerini daha iyi hale getirmek,
ı kırtasiyeciliği asgari düzeye iııdirmek, hizmette sürat, verimlilik ve etkinliği arffırmak,
ı Vatandaşlara ve iş sahiplerine kolay|ık sağlamak,
ı Yönetime karşı güven ve saygınlık duyguIarını güçlendiımek ve geliştirmektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yönerge;5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu ve yürürlükteki diğer mevzuat uyarınca İl Özel
İdaresince yürütülen hizmetlerle ilgili olarak idarenin teşkilat şemasında yer alan birimlerce yürütülecek
işlemlere ilişkin yazışma ve onay|arda, resmi kurum ve kuruluşlar ile özel ve tiizel kişilerle yapılacak
yazışmalarda; Vali, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcı|arı ve Birim Müdürleri ile ilçelerde
Kaymakaml arın imza yetki sinin kul lanı lma ve şeki l şartlarını kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu yönergenin hukuki dayanak|arı aşağıda beliıtilmiştir:
l. T.C. Anayasası
2. Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi (l Numaralı)
3. 5302 Sayılı Özel İdaresi Kanunu
4. 307l Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılması Hakkında Kanun
5. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
6. 5442Sayılı İl İdaresi Kanunu
7. 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu
8. 3l94 Sayılı İmar Kanunu
9. 5286 Sayıh Köy Hizmetleri Genel Müdürlüğünün Kaldırılması ve Bazı Kanunlarda Değişiklik

Yapılması Hakkında Kanun
l0. l67 Sayılı Yeraltı Suları Hakkındaki Kanun
11. 5686 Sayılı Jeotermal Kaynaklar ve Doğal Mineralli Sular Kanunu
12. 3213 Sayılı Maden Kanunu
13. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili Uygulama Yönetmelikleri.
14. 4735 Sayılı Kamu İhale S«lzleşmeleri Kanunu ve ilgili Uygulama Yönetmelikleri.
15. 50l8 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili Uygulama Yönetmelikleri
l6. Valilik ve Kaymakamlık Büroları Kuruluş, Görev ve Çalışma Yönetmeliği
l7. Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği



18. l0.08.2005 Tarih ve25902 sayılı Resmi Gazetede Yayınlanan İşyeri Açma ve Çalıştırma Ruhsatlanna

İllştin Yönetmelik
19. l0 Haziran 2020 tarih ve 3 l '| 5'l sayılı Resmi Gazete" de yayımlan an"Resmi Yazışmalarda Uygulanacak

Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik"

Tanımlar
Madde 4- Bu Yönergede yer alan terimlerden;

Yönerge
Valilik
Vali
ıl özel İdaresi
Kaymakam
Genel sekreter
Genel sekreter yardımcısı
Birim Müdürü

: Gümüşhane İl Özel İdaresi İmza Yetkileri Yönergesini,
: Gümüşhane Valiliğini.
: Gümüşhane Valisini,
: Gümüşhane İl Özel İdaresini.

: Gümüşhane İlçe Kaymakamlarını,
: Gümüşhane İl Özel İdaresi Genel Sekreterini,
: Gümüşhane İl Özel İdaresi Genel Sekreter Yardımcılarını,
: Gümüşhane İl Özel İdaresi Birim Müdürlerive Hukuk Müşavirini,
ifade eder.

ımza yetkiliIeri

Madde 5- Bu Yönergeye göre imza yetkisi olan yöneticiler şunlardır:
1. Vali
2. Kaymakam
3. Genel Sekreter

4. Genel Sekreter Yardımcıları
5. Hukuk Müşaviri (Avukat)

6. Birim Müdürleri

ixiNci nöı,ürıı
Temel İükeler ve Usuller, Sorumluluk, Uygulama Esasları

Madde 6- Temel İlkeler ve Esaslar

1. Bu yönerge kapsamındaki imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve doğru olarak
kullanılmast esastır. Sınırları açıkça belirlenmemiş olan yetkiler kullanılamaz.

2. Bu yönergede kendisine yetki devredilen yönetici, bu yetkiyi Vali'nin Onayı olmadıkça devredemez.

3. Vali adına yetki verilen makamlarca imzalanacak yazılarda imza yerine yetkilinin adı ve soyadı
yazıldıktan sonra "Vali a." ibaresi ve yetkiIinin memuriyet unvanı yazılacaktır.

4. Vali veya Genel Sekreter gerek gördüğünde devrettiği imza yetkisini doğrudan kullanabilir veya geri

alabiIir.
5. Bütün yazışmalar; l0 Haziran 2020 tarih ve 3ll5l sayılı Resmi Gazetede yayımlanan "Resmi

Yazışmalarda lJygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" ile belirlenen usul ve esaslara uygun
olarak yapılır.

6. Bu Yönerge kapsamında yapılacak yazışmaların elektronik ortamda yapılması esastır. Ancak, üst

makamların olurun gerektiren koııularda onaylar hem ıslak hem de elektronik oıtamda hazırlanır.
7. Birim Müdürü, imzaladığıyanlarda. üst makamlann bilmesi gereken hususları zamanında ve eksiksiz

olarak bildirmekle yüküm|üdür.
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8. Bu Yönerge doğrultusunda birimler, "Birim Müdürlerinin İmzalayacağıYazılar" çerçevesinde kendi
aralarında doğrudan yazışma yapabilirler. Bu yazışınalarda lıitap, karşılıkh olarak "474 gderiffi" şeklinde
yapılır.

9. İdareye gelen hertürlü resmi yazı,Yazı İşleri Müdürü tarafından; konu, ilgi ve önem durumuna göre

tasnif edilerek, ilgili müdür|üklere havalesi yapılacaktır. İlglli Müdürlükler kendilerine havale edilen
yazı|ar hakkında; konu, ilgi ve önem durumuna göre Genel Sekreter Yardımcısı velveya Genel
Se kretere bilgi verecektir.

l0. Herkademe,sorumluluğuderecesindebilmekdurumundaolduğukonularüzerindeaydınlatılırveyetkisi
derecesinde "bilme hakkını" kullanır. Bu amaçla;

a) İmza yetkisi devredilen görevli, imzaladığı yazılarda üst makamların bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamanında bilgi vermekle yükümlüdür.

b) Gizlilik dereceli konular, bilmesi gerekenlere,yalnızca bilmesi gerektiği kadarı ile açıklanır.
c) Vali, İl Özel İdaresinin iş ve işlemleri ile ilgili olarak İl ÖzeI İdaresi Genel Sekreteri tarafından; Genel

Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve Birim Müdürleri, birimlerin işlemleri ilgili olarak alt kademeler
tarafından bil gi lendiril ir.

l1. Yazıların ilgili olduğu birimlerde hazırlanması ve oradan dağıtılması asıldır. Ancak ivedi durumlarda ve

gerekli görüldüğünde Vali ve Genel Sekreter tarafından imzalanacak olan bazı yaziar, Yazı İşleri
Müdürlüğü'nde de hazırlanabilir. Bu durumdayazının bir örneği ilgili birime gönderilir. Bu tür yazılar
için, Vali imzasına sunulmadan önce Genel Sekreterin parafı alınır.

12. Yetkilinin izinli veya raporlu olduğu durumlarda o yetkiliye vekalet eden personel imza yetkisini
kullanır. Daha sonra asıl yetkiliye yapılan iş ve işlemlerle ilgili bilgi verilir.

13. Her yetkili kendi üstlerinin bilmesi gereken konulan takip edip, üstüne bildirmekle yükümlüdür.

14. Valilik Makamına hitaben yazılan yazılar Genel Sekreter tarafından imzalanır.
l5. Bir izin veya onayın kaldırılması veya düzeltilmesi, alınmasındaki usule uyularak yapılır.
16. Birim müdürlüklerine gönderiIecek talimat niteliğindeki yazılar ile gizlilik dereceli yazılar, işin

niteligine göre Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardımcıları tarafından imzalanır.
17. Bilgi vermeyi veya açıklamayı gerektiren yazılar, ilgili Genel Sekreter Yardımcısı tarafından paraf

edildikten sonra birim müdürleri tarafından Genel sekreterin imzasına sunulur.

l8. Genel Sekreterin imzasına sunulan yazılarla ilgiIiolarak, gerektiğinde, Birim Müdürleritarafından bilgi
verilir ve açıklama yapılır.

19. Birden fazla birimi ilgilendiren veya başka birimlerin görüşünün alınması gereken yazı|arda paraf

bloğunda, koordinasyon birimiolarak ilgili birim müdürünün ön parafı bulunur.

20. Yazılar,5 kişiyi geçmeınek uzereyazıyıhazırlayan personelden başlayarak bütün ara kademelerin parafı

alınmadan imzaya sunulmaz. Paraf sahiplerinin tamamıyazıdan sorumlu olup, Genel Sekretertarafından
imzalanacak veya onaylanacak yazılar ilgili Genel Sekreter Yardımcıları ve Birim Müdürü tarafından

paraflanır veya imzalanır.
2l. Valinin imzalayacağı yazılar ve onaylar; Birim Müdürlerinden sonra ilgili Genel Sekreter Yardımcısı ve

Genel Sekreter tarafından paraf edilir.
22. E-İçişleri sistemi dışında, ıslak imzalı olarak hazırlanan yaı ve onaylarda, yaz|yı paraf edenler

tarafindan, üst imza yetkilisinde bekletildiği intibaı verilmemesi bakımından, paraflara ıslak olarak
mutlaka tarih atılacaktır.

23. İl Özel İdaresinin yetki alanında bulunan ve yetkili makamların olurunun a|ınması gereken konularda
hazırlanan yazılar ıslak ortamda imzaya sunulur. Bu onaylar ıslak imzadan sonra elektronik ortamda da
imzalanmak üzere ilgili makama gönderilir. Sadece imza gerektiren yazılar ise elektronik ortamda

hazırlanarak imzaya sunulur. Yazılar ekleri ile birlikte, eıveliyatı olanlar veya incelemeyi gerektirenler
ise dosyası iIe birlikte onay veya imzaya sunulur. Yazı ekleri başlıklı, ek numaralı ve onaylı olurlar

24. Yali veya Genel Sekretere ıslak imza|anmak üzere sunulan yazı|arda düzeltme yapılması hali
düzeltmesi yapılan yazı yeniden yazılan yazının ekine konulur
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25. İlçe Özel İdare Müdürlüklerinin İl Özel İdaresi ile yazışmaları Kaymakamlar aracılığı ile yapılacaktır. İl

Özel İdaresi yönetici|eri bu Yönergede verilen yetkiler dışında İlçe Kaymakamlıkları ile doğudan
yazışma yapmayacaklardır. Bu yetkinin aşılması durumunda İlçe Kaymakamhklan yaa|arı hiçbir işlem
yapmadan iade edecek ve Valilik Makamına bilgi vereceklerdir.

26. Kaymakamlıklardan çeşitli konular hakkında gelen görüş ve isteklerden takdir gerektirenler, Valilik
Makamına sunulacak ve alınan talimata göre işlem yapılacaktır. Takdir gerektirmeyenlerin ise usulüne

uygun bir şekilde gereği yapılacaktır.

27. İ| Özel İdaresi tarafından İlçelere gönderilecek yazılar Kaymakamlık Makamına hitaben yazılacak, bu

yazılardan talimat içerenler Vali imzasıyla, diğerleri (rutin işlemlerin yerine getirilmesi, teknik konular,
yaklaşık maliyet vb.) Gene| Sekreter tarafından imzasıyla yazılacaktır. Valinin İl dahilinde veya

haricinde teftiş veya görev nedeniyle bulunamadığı durumlarda, Vali tarafindan imzalanacağı veya

onaylanacağı beliıtilen işlemlerden bekletilmesi sakıncalı olan|ann imza işlemleri Valinin sözlü onayı

alındıktan sonra Genel Sekreter tarafından yapılacak ve en kısa zamanda Valiye ayrıntılı bilgi
verilecektir.

28. İdareye gelen her türlü resmi yazının, yukarıda açıklanan ilke ve prensiplere uygun, üst yöneticilerin
ilgisine göre tasnifi yapılarak, iIgili müdürlük|ere havalesi gerçekleştirilecektir.

Madde 7- Sorumluluk
l. Bu Yönerge ile verilen yetkilerin tam ve doğru olarak kullanılmasından ve uygulamanın Yönergeye

uygunluğunun denetiminden kendisine yetki devredilenler, kendilerine teslim edilen evrak ve yazı|arın
muhafazasından i lgil i görevl iler sorum ludur.

2. Birim Müdürleri, birimlerine gelen resmi yazı, özel ve tüzel kişilerce yapılan yazılı müracaatlar ve

elektronik yollarla yapılan başvurulara (CİMER, elektronik posta vb.) verilecek cevaplar ile birimlerinde
işlem gören ve çıkan tüm yazıların içeriğinden ve ilgililerce yapılacak paraflar ile birimlerince yapılan
tüm iş ve işlemlerden ne surette olursa olsun işlemsiz evrak bırakılmamasından görüşe sunulması
gerekenlerin bekletilmeden gönderilmesinden sorumludur.

3. Birimlerine intikal eden resmi yazı,belgeler ve elektronik posta (e-mail) muhafazası ve korunması ile
tabii olduğu prosedürün ikmaline ilişkin tedbirlerin alınmasından birim müdürleri yetkili ve sorumludur.

4. Evrak ve belgelerde paraf ve imzası bulunan her kademedeki işçi ve memur personel ile müdürler
attıkları paraf ve imzadan müştereken ve müteselsilen sorumludur.

5. Tenkit yaıları yönetimde sağlıksızhğın bir göstergesi olduğundan tenkide meydan verilen birimlerde
birim müdürü ile birlikte ilgili görevliler müştereken sorumludur.

6. Danıştay, Bölge İdare Mahkemelerive İdare Mahkemelerinin kararlarını kanuni süresi içinde uygulama
ve yargt kuruluşlarıyla yazışmaların süresi içinde yapılması görev ve sorumluluğu ilgili birim müdürüne

aittir.

Madde 8- Uygulama Esaslan
A) Başvurular
l. Vatandaşlarımız, Türkiye Cumhuriyeti Anayasası'nın 74'üncü maddesi gereğince, kendileri veya kamu

ile ilgili dilek ve şikayetleri hakkında yetkili makamlara başvuru hakkına, ayrrca 4982 sayılı Bilgi
Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde de belirli haklara sahiptirler. Bu, nedenle, İl Özel İdaresine ait her
türlü vasıtanın (web ortamı dahil) vatandaşlarımızın tüm dilek, talep ve şikayetlerine açık olması esastır.

2. İl Özel İdaresine yapılacak müracaattarda mutat işlemlere ilişkin hizmetlerin akışında vatandaşlann
keyfi olarak hiçbir şekilde bekletilmemesi esastır. Başvurularla ilgili olarak tereddüt edilen hususlar
birim müdürlerinden başlamak üzere sıralı amirler tarafından çözülecektir.
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3. Vatandaşlartmızın iş ve işlemlerinin kısa sürede, zaman ve kaynak israfina neden olmadan, kolaylıkla
neticelendirilmesi amacıyla, iş veya başvuru sahipleri tarafından idareye verilen ve idari bakımdan

herhangi bir sorumluluk, ihbar ve şikiyet gerektirmeyen dilekçeler doğrudan Genel Sekreter

Yardımcıları kanalıyla ilgili birim müdürlüklerine havalesi sağlanacaktır.

4. 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe
göre yapılacak başvurular ile CİMER ve Açık Kapı başvuruları, Bilgi İşlem Müdürü tarafından kabul

edilip ilgili birime havale ediIerek ilgili birimce hazırlanan cevabi yazılar, Genel Sekreter imzası ile
ilgi l i lere gönderi lecektir.

5. Doğrudan Gümüşhane İ| Özel İdaresi Genel Sekreterliğine verilen dilekçelerin cevap yazıları, ilgilisine
göre Genel Sekreter, ilgili Genel Sekreter Yardımcısı veya Birim Müdürü tarafından imzalanır.

6. Valilik Makamına hitabına gelen yazılı başvurulardan İl Özel İdaresine havale edilenler; Genel Sekreter

veya Genel Sekreter Yardımcıları tarafından görüldükten sonra, Valinin görmesi gerekenler bizzat
Valiye takdim edilecek, alınan talimata göre hareket edilerek, evraklar havalesinden sonra ilgili birime
gönderilerek izIenecek sonucundan bilgi verilecektir.

7. Yazılı ve Görsel Basında il özel idaresi ve hizmetleri ile ilgili olarak yer alan şik6yet, yazı, açıklamalar,
haber ve programlar ilgili Birim Müdürü tarafından herhangi bir emir beklemeksizin dikkatle
incelenerek, sonuç Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısının değerlendirmesi ile Vali'ye
sunulacaktır. Alınacak talimata göre işlem yapılacaktır.

8. İl Özel idaresi hizmetleriyle ilgili olarak basına bilgi verme Vali veya yetki vereceği Genel Sekreter

tarafından yapılacaktır. Valilik Makamının takdir ve takibini gerektiren açıklamalar ile ilgili olarak acil
hallerde Makam bilgilendirilecek ve biIahare yanlı onayı alınacaktır.

B) Gelen Yazılar - Evrak Havalesi
l. *ÇOK GİZLİ',esÇİ7a|» ve "KİŞİYE ÖZEl'yazı|ar Yazı İşleri Müdürü tarafından teslim alınarak

açılmada, bizzat Genel Sekretere arz edilecek, havaleyi takiben İl Özel İdaresi Evrak Bürosunda kayda

alınacak ilgilisine zimmetle teslim edilir.
2. İl Özel İdaresine geleıı "ÇOK CİZrİ" ve "GİZLİ" yazılar bizzatGenel Sekreter tarafından, *KİŞİYE

ÖZnl" yazılar ilgilisi tarafından, diğer bütün yazılar ise İl Özel İdaresi evrak bürosu yetkilileri
tarafından açılacaktır. İlgili memur tarafından gideceği yer yazıldıktan sonra yazı|ar, görev bölümüne
göre Genel Sekreter Yardımcılarına sunulacak ve yazılar Genel Sekreter Yardımcıları tarafından ilgili
birim müdürlüğüne hava|e edilecektir.

3. İçeriği ve geldiği yere göre önem arz eden yazılar ile muhteviyatından kaynaklanan tereddütler

dolayısıyla gerekli görülen diğer yazılar Genel Sekretere bilgi verildikten sonra talimata göre ilgili
birime lravale edi lecektir.

4. İl Özel İdaresine gelenyazılann Evrak Bürosunca tasnifi yapıldıktan ve ilgili Genel Sekreter Yardımcısı
tarafından havalesi sağlandıktan sonra kayıt numarası verilerek kaydı tamamlanır ve ilgili Birim
Müdürlüğüne imza karşı lığı tesl in,ı edilecektir.

5. Birim Müdürlüklerine doğrudan gelen evraklar Birim Müdürleri tarafından incelendikten sonra'oVali"
nin görmesi gerekenlere (T) takdim işareti konularak Makama sunulması sağlanacak, Valinin görüş ve

talimatını müteakip Geııel Sekreterlik tarafından ilgil i biriıne gönderilecektir.

C) Giden Yazılar
l. İl Özel İdaresine ait tüm yazılar l0 Haziran 2020tarih ve 3ll5l sayılı Resmi Gazetede yayımlanan

"Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" hükümlerine uygun olarak
hazırlanacaktır.

2. Vali adına yetki verilmiş makamlarca imzalanacak yazılarda,yzızının sağ alt köşesine yazıyı imzalayanın
adı ve soyadı yazıldıktan sonra, altına "Vali a." ibaresi konulacak, bunun altına da memuriyet unvanı
yazılacaktır



3. Genel Sekreter adına Genel Sekreter Yardımcıları ve Birim Müdürü tarafindan imzalanacak yazılarda,
yazriıın sağ alt köşesine yaayı imzalayanın adı ve soyadı yazıldıktan sonra, altına "Genel Sekreter a."
ibaresi konulacak, bunun altına da memuriyet unvanı yazılacaktır.

4. Yazılar,yanyı yazan görevliden başlayarak hiyerarşi sırasına göre imzalayacak makama kadar olan ara

kademeyi kapsayacak şekilde, sıral ı amirlerce parafl anacaktır.

5. Valilik Makam oluruna sunulacak onay yazılarında, ilk teklifte bulunan Genel Sekreter Yardımcısı
imzasından sonra yazının sol alt tarafına "Uygun görüşle arz ederim." İbaresi yazılacak, altına tarih

konulduktan sonra imza için uygun bir boşluk bırakılarak Gene| Sekreterin imzası açılacaktır. Genel

Sekreterin uygun görüşü alınmadan hiçbir teklif onay için Makama sunulmayacaktır.

6. Yazılar, ek|eri ve varsa öncesine ait dosyası ile birlikte imzaya sunulacaktır.

7. Yazışmalarda standardizasyona özen gösterilecektir.

Bunu sağlamak için;
a) Belge, olw için makama sunulurken imza böIümünden sonra uygun boş satır bırakılarak yazı alanının

ortosına hüyük harflerle uOLURu yazılır. uOI aRu ibaresinin alt satırına imzalayanın adı ilk harfi
biiyük diğerleri kiiçtik, soyadı bt;ytik ve bir alı sotıra unvonı ilk harfleri büyük diğerleri küçük harflerle
ortalanarak yazılır. Oluru alınan makamın güvenli elektronik imza ile oluşturduğu imzaya ait tarih
bilgisi, belge tarihi olarak esas alınır. Zorunlu hdllerde veya olağaniistü durumlarda hazırlanan olur
yazılarında uOI URu ibaresinden sonra tarih ve imza için uygun boş satır bırakılarak ilk satırda
imzalayanın adı ve soyadına, ikinci satırda ise unvan bilgilerine yer verilir.

b) Yazışma yapan makamlar arasındaki hiyerarşi yönünden alt makamlara "... rica ederim.", üst ve aynı

düzeydeki makamlara "... 
^rz 

ederim." ibaresiyle bitirilir. Üst, aynı düzey ve alt makamlara birlikte
dağıtımh olarak yapılan yazışmalar "... 

^rz 
ve rica ederim." veya"... arıJrica ederim." ibaresiyle

bitirilir. Muhatabı gerçek kişi olan yazışmalar "Bilgilerinize sunulur." ibareleriyle bitirilir.
c) Yazılar, Türk Dil Kurumu tarafından lıazırlanan Yazım Kı|avuzu ve Türkçe Sözlük'ün güncel yayımı

esas alınarak dil bilgisi kurallanna göre anlamlı ve özlü olarak yazı|ır. Belge içinde zorunlu olmadıkça
yabancı kelimeye yer verilmez, verildiği durumda ise parantez içinde anlamı belirtilir.

üçüxcü görüIı{
İmza ve Onay Yetkileri

Madde 9- Vali Tarafından İmzalanacak Yazılar
l. Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuat uyarınca bizzat Vali tarafından imzalanması gereken ve

imza yetkisi devrinin mümkün olmadığı yaılar.
2. Cumhurbaşkanlığına, T.B.M.M. Başkanlığına ve Milli Güvenlik Kurulu Genel Sekreterliğine yazılan

yazılar ile bu makamlardan gelen yazılara cevap niteliğindeki yazılar.
3. Anayasa Mahkemesi ve Yüksek Yargı Organları Başkanları imzası ile gelen yazılara verilecek cevabi

yazılar.
4. Bakanlıklara doğrudan yazılar ile Bakan imzası ile gelen yazılara verilecek cevabi yazılar ve sunulan

görüş ve teklifleri içeren yazılar.
5. Genelkurmay Başkanlığı, Kuwet Komutanlıkları ve Ordu Komutanlıklara yazılan ve gelen yazılara

veri|ecek cevabi yazılar.
6. İl Valileri imzası ile gelen yazılardan mahiyeti itibariyle uygun görülenlere verilecek cevap yazıları,
7. Garnizon Komutanlığı, Belediye Başkanlığı, Cumhuriyet Başsavcılığı ve Gümüşhane Üniversitesi

Rektörlüğün e y azılan icrai mah iyetteki yazı l ar.

8. YÖK Başkanlığı, Üniversite Rektörlükleri ve Akademi Başkanlıklarına doğrudanyazılan yazı|ar,
9. Danıştay, Bölge İdare Mahkemeleri ve Vergi Mahkemelerine açılan davalara ait savunma yazıları.
l0. Kanun, tüzük ve yönetmeliklere göre bizzat vali tarafından mahkemeler nezdinde açılması h

bağlanan davalara ilişkin yazılar
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ll. İl Özet İdaresi adınayargı mercileri (Adli-İdari) nezdinde açılacak davatara ilişkin dilekçeler ile dava
dilekçelerine verilen cevapları ihtiva eden yazılar,

12. Sayı ştay sorgu ve savunmal arı na ait y azı|ar.
13. Mülkiye Teftiş Kurulu tarafından gönderilen Teftiş Raporlarına cevaben hazırlanacak raporlar ile bu

raporların gönderilmesine il işkin y azılar.
l4. Müstakil Genel Müdürlükler ve Başkanlıklar ile Bölge Müdürlüklerine yazılan önemli ve icrai nitelikteki

yazılar.
15. Kaymakamlıklara ve İl Mıidtirlüklerine yazılantalimat niteliğindekiyazılar,
16. Kaymakamlardan gelen görüş, öneri ve yasal dayanak bildirilmesine ilişkin yazı|ara verilecek cevap

yazıları.
|7. İl Özel İdaresince yayımlanan genel emirler ve talimatlar.
l8. İl Özel İdaresinin çalışma prensip|eri, yetki, sorumIuluk ve uygulamalanndaki değişikliklere ilişkin

yazılar.
l9. "Kişiye Özel" yazılar ile önem ve özellik arz eden gizlilik dereceli yazı|ar.
20. İlÖzel İdaresi personelinin kadro iptal ve ihdas işlemlerine aityazılar.
21. İl Özel İdaresi personelinden memur olanlara Başarı Belgesi, Üstün Başarı Belgesi ve ödül verilmesi ile

ilgiliyazılar.
22. İl Özel İdaresi personelinin başka bir kuruma atanmastna dair muvafakat verme yazı|arı.
23. İl Özel İdaresinde çalışan memur personelin Sosyal Denge Sözleşmelerinin imzalanması.
24. Valinin İl Özel İdaresi adınabizzat başkanlık ettiği kurullarla ilgili yapılan yazışmalar.
25. İl Özel İdaresi adına tapu daire|erinde yürütülen işlemlerle ilgili olarak, vekilet yazıları ile İl Özel

İdaresinin ortak bulunduğu Şirketlerin Genel Kurultoplantılarında idareyitemsilyetkisi veren yazılar,
26. 5302 İl Özel İdaresi Kanunu'nun 6. ve 64. maddeleri doğrultusunda, İl Genel Meclisi Kararı üzerine

düzenlenecek protokollerin İl Özel İdaresi adına imzalanması.
27. 5302 sayı|ı İl Özel İdaresi Kanunu'nun;
a) l8 inci maddesi kapsamında İl Genel Mec|isi'nde verilen yazılı veya sözlü sorulara cevap vermek üzere

personel görevlendirilmesine ve yıllık faaliyet raporunun Meclise sunulmasına ilişkin yazılar,
b) 2l inci maddesi kapsamında, İl Genel Meclisi üyeliğine seçilme yeterliğinin kaybedildiğine ilişkin

Danıştay' a y azılan y azılar,
c) 3l nci ınaddesi gereğince. İl Özel İdaresi Stratejik Planı ve Performans Planının İl Genel Meclisine

sunulmasına i l işkin yazılar,
d) 36 ncı maddesi kapsamında, kamu kurum ve kurutuşları personelinin İl Özel İdaresinde birim müdürü

ve üstti yönetici kadrolarında görevlendirilmesi talebine ilişkin yazılar,
e) 45 inci maddesi kapsamında, bütçe tasarısının İl Enctlmenine sunulmasına, bütçe tasarısının süresi içinde

kesinleşmemesi halinde durumun Vali görüşüyle birlikte İçişleri Bakanlığı'na bildirilmesine ilişkin
yazılar,

D 47 nci maddesi kapsamında, kesin hesabın İl Encümenine sunulmasına ilişkin yazılar.
28. 3213 sayılı Maden Kanunu kapsamında, Maden ve Petrol İşleri Gene| Müdürlüğü tarafından verilen

ruhsatlara ilişkin olarak İl Özel İdaresi adına görüş bildirilmesine ilişkin yazılar.
29. Herhangi bir konunu incelenmesi veya soruşturulması için üst makamlardan Müfettiş talep yazıları.
30. Gümüşhane İl Özel İdaresi adına görüntülü ve yazılı basına yapılacak yazılı ve sözlü açıklama metinleri.

(Bilgi amaçlı olanlar hariç)
31. Uluslararası kuruluş|arın başkan ve genel sekreterlerine yazılan yazılardan mahiyeti itibariyle Valinin

imzasında fayda görülen yazılar.
32. Organize Sanayi bölgeleri ile ilgili önemli yazılar.
33. Kalkınma Planı, Yı|lık Program, bunların uygulanmasına ilişkin görüş ve tekliler ile her türlü yatırım

tekliflerine ilişkin yazılar.
34. Valinin bizzatimzalamayı uygun gördüğü diğeryazılar
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Madde 10- Vali Tarafından Onaylanacak Yazılar

1. Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuatın bizzatVali tarafından onaylanmasını ön gördüğü ve özel
yetki devri yapılmayan onaylar.

2. İl Özel İdaresi memur personelinin "Açıktan Atama", "Atama", "Yer Değiştirme" ve görev yaptığı

ilçeden başka bir yerde geçici görevlendirilmesine dair onaylar.

3. İl Öze| idaresi personelinin (657 S.K. tabi) asalet tasdik onaylan, görevden çekilme ve çekilmiş sayılma,
istifa ve emeklilik onayları.

4. Sözleşmeli personelin sözleşmelerinin imzalanması ve feshine dair onaylar.
-l5. Işçi ve geçici işçi a|ınmasına dair onaylar ile iş akitlerinin feshi onayları.
6. İl Özel İdaresine ve bu idareye ait şirket, işletme ve ortaklıklara işçi alımı ve geçici işçi çalıştırılması ile

ilgili onaylar ile işçilerin iş akitlerinin feshine ilişkin onaylar.

7. İl Özel İdaresi Genel Sekreterinin mazeret,hastalık, yıllık izinleri ile ücretsiz izin, yurt dışı izni, refakat

izni ile araçlı/araçsızyurtiçi ve yurt dışı geçici görevlendirme ve yerine vekalet onayları.
8. İl Özel İdaresinin 657 Sayılı Kanun'a tabi personelinin aylıksız izin onayları, izinlerini yundışında

geçirmelerine dair onaylar ile yurtdışında geçici görevlendiriImelerine dair onaylar.

9. İl Genel Meclis Başkan ve üyeleri ile İl Özel İdaresi persone|inin yurt dışı görevlendirme onayları.
l0. Genel Sekreter Yardımcıları ile Birim Müdürlerinin asaleten veya veköleten atama/görevlendirme

onayları.
|l. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun l22. Maddesi kapsamında başarı, üstün başan belgeleri ve

ödül verilmesine ilişkin işlem onayları.
|2. İlÖzel İdaresi Disiplin Kurulu kararları onayları.
|3.657 Sayılı kanunun 137 ve müteakip maddelerinde yer alan görevden uzaklaştırma, görevden

uzaklaştırma kararının uzafilması ve görevden uzaklaştırma kararının kaldırılmasına ilişkin onaylar.

14. Görevde Yükselme ve lJnvan Değişikliği Sınav Komisyonu üyelerinin belirlenmesi ve

görevlendirilmesine ilişkin onaylar.

15. İç Denetim Birimince hazırlanan pl6n, program ve çalışma onayları ile İç Denetçinin yıllık, mazere!
ücretsiz, hastalık ve yurt dışı izini, terfi, araçlı veya araçsız yurt içi yurt dışı geçici görevlendirme

oııayları.
l6. İl Özel İdaresi lehine yapılacak kamulaştırma|ard4 kamu yararının var|ığına ilişkin verilecek kararların

onaylan.
17. İl Özel İdaresinin Yıllık yatırım programları ve ek program teklifi onayları.
l8. Vali ve Genel Sekreter Başkanlığında oluşturulacak kurul ve komisyonlara ilişkin onaylar.

l9. İl Özel İdaresi Bütçesinden ödenecek olan temsil, ağırlama ve tören harcamalanna ilişkin onaylar.

20. İlgili mevzuata göre, İl Özel İdaresince verilen idari para cezaları ve mülkiyetin kamuya geçirilmesine

ilişkin onaylar.

2|.5302 sayı|ı İl Özel İdaresi Kanunu'nun 56'ncı maddesi kapsamında, merkez ilçe dahilinde, idari para

cezast ve işyeri kapatma cezası verilmesine iIişkin onaylar.

22.3213 sayılı Maden Kanunu,5686 Sayılı Jeotermal Kaynak|arve Doğal Mineralli SuIar Kanunu ve l67
Sayılı Yeraltı Suları Hakkında Kanun kapsamında Valilik tarafından uygulanacak idari para cezası ve

diğer yaptırımlara ilişkin onaylar.

23. İl Genel Meclisinin ve İl Encümeninin gündemine alınması istenilen konularla ilgili onaylar.
24. İl Enctlmeni kararları onayları.
25. İl Özel İdaresi Kanunu'nun 25 inci maddesi kapsamında; İl Enctlmenine katılacak şube müdürlerinin

seçiImesine ilişkin onaylar.
26. 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'nun l7'nci maddesi kapsamında; Denetim Komisyonunun toplanma

yerinin belirlenmesi ve çalışmalarında kamu personelinden yararlanılmasına ilişkin onaylar. , '' :' -''
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27.5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'ııun 32'nci maddesi kapsamında; Valinin görev veyetkilerinin vali
yardımcıların4 il özel idaresi görevlilerine ya da ilçelerde kaymakamlara devredilmesine ilişkin onaylar.

28. 5355 sayılı Mahalli İdare Birlikleri Kanunu'nun; l8 inci maddesi gereğince, il özel idaresinin köye
yönelik hizmetlerinin köylere hizmet götürme birliklerine yaptırılması için ödenek aktarılmasına ilişkin
onaylar.

29. |l Özel İdaresine ait taşınmazların fuzuli işga|lerinin tahliyesine ilişkin yasadışı işgal edenlerle ilgili
"zorla boşaltma" kararlarına ilişkin onaylar. (2886 sayılı Kanunun 75. Maddesi)

30. İl Özel İdaresinin, üyesi olduğu mahalli idare birliklerinin genel kurullan veya yönetim kurullarınd4
ortağı o|duğu şirketlerin genel kurulları ya da yönetim kurullarında, organize sanayi bölgelerinin
mütevelli heyeti ve yönetim kurullarında temsil edilmesine ilişkin onaylar.

3l. 6l83 sayılı Amme Alacaklarının Tahsili Usulü Hakkındaki Kanunun 48 incimaddesigereğince İlÖzel
İdaresine ait amme alacaklarının tecit edilmesine dair onaylar.

32. İl Özel idaresi adına dava açılmasına ve alacak takibi yapılmasına, açılan dava ve yapılan takiplerden
feragate, sulh ve ibraya, davalardan feragati kabule, uzlaşmaya, temyizden ve diğerkanun yollarından
vazgeçmey e i l i şkin onay|ar.

33. İl Özel İdaresi Lojman Tahsis Komisyonu oluşturulmasına ve komisyonun aldığı kararların
onaylanmasına dair onaylar.

34. İl Özel idaresine ait konutların kurum dışı personele tahsis onayları.
35. İl Özel İdaresine alınacak şartsız bağışlara ilişkin onaylar.

36. İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İliştin Yönetmelik hükümleri kapsamında; İl Özel İdaresinde

birinci sınıf gayri sıhhi müesseseleri inceleme kuruluna başkan ve personel görevlendirme onayları.
37. İnsani Tüketim Amaçlı Sular Hakkında Yönetmelik kapsamında, inceleme kurulu oluşturulması, Valilik

adına uygun görüş verilmesi, kaynak ve içme suyu/içme-kullanma suyu tesis ve işletme izni verilmesine
ilişkin onay|ar.

38. 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu'nun 12'nci maddesinde belirtilen Taşınmaz

Kültür Varlıklarının Korunmasına Katkı Payının kullanılmasına ilişkin onaylar.

39. Taşınmaz Kültür Varlıklarının Korunmasına Ait Katkı Payına Dair Yönetmelik hükümleri gereğince; İl

Özel İdaresi ve belediyelerce yapılacak başvuruların değerlendirmeye esas zamanlarının tespit edilmesi,
katkı payının tahsis edilmesi ve payların il özel idaresi hesabında bloke edilmesi, zorunlu iş artışı ve

katkı payının ödenmesine ilişkin onaylar.

Madde ll- Kaymakamlar Tarafından İmzalanacak Yazılar ve Onaylar
l. Mevzuat gereği Kaymakam tarafından imzalanması gereken yazı|ar.

2. İlçe Özel İdaresinde çalışan personelin her türlü izin onayları. (Valinin yetkisinde olanlar hariç)

3. İlçe Özel İdaresi personelinin il içi ve il dışında araçIı veya araçs:.z geçici görevlendirme onayları,

4. İlçede görevli İl Özel İdare personelinin sevk ve idaresi iIe ilgiIi denetimlerin yapılması ve bu konu ile
ilgiliyazılar.

5. İl Özel İdaresinin sorumluk alanında bulunan ilçedeki Gayri Sıhhi Müesseseler, Sıhhi Müesseseler ve

Umuma Açık İşyerlerinin deııetlenmesi ile ilgili olarak İl Özel İdaresine gönderilen yazılar.
6. İl Özel İdaresi tarafından gönderileıı ödeneklerin tahsis amacına uygun olarak harcanmasına ilişkin yazı

ve onaylar.
7. İlçede bulunan İl Özel İdaresine ait her türlü araç, malzeme ve iş makinelerinin (geçici olarak

gönderilenler dahil) kontrolü, sevk ve idaresi ile ilgili yazılar.
8. 5302 sayılı İl Özel İdaresi Kanunu'nun 56'ncı maddesi kapsamında, ilçe dihilinde idari para cezası ve

işyeri kapatma cezası verilmesine ilişkin onaylar.



Madde 12- Genel Sekreter Tarafından İmzalanacak Yazılar
l. İl Özel İdaresini ilgilendiren iş ve işlemlerle ilgili olarak, Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuatla

doğrudan Vali'nin yetkisine bırakılan konular dışında kalan, kamu kurum ve kuruluşlan, gerçek ve tüzel
kişilerle yapı lacak yazışmalar.

2. Mevzuatın İl Özel İdaresi Genel Sekreterine görev ve yetki verdiği konulara ilişkin yazı|arın
imzalanması,

3. Valinin geçici olarak il merkezi dışıııda olduğu zamanlarda. Valitarafından imzalanması gereken ancak

ivediliği ve özelliği nedeniy|e gecikmesinde sakınca bulunan yazıların, Valinin sözlü onay alındıktan
sonra imzalanması.

4. Val in i n imzalay acağı y aıların parafl anması.

5. Valitarafından onaylanacak olan yazılara "uygun görüş" verilmesine ilişkin yazıların imzalanması.

6. İl Özel İdaresinin iş ve işlemleri ile ilgili olarak, kaymakamlıklara ve diğer kurum ve kuruluşlara
gönderilen, talimat içenneyen ve rutin bir işlemin tamamlanmasına ait yazıların Vali adına imzalanması.

7. Bakaıılıklardan gelen ve Vali tarafından imzalanması gerekmeyen cevabi nitelikteki yazılar.
8. Vali'nin imzalayacakları dışında kalan ve bir direktifi, öneriyi, görüş tespiti gerektiren yazı|ar.

9. İl Özel İdaresinin faaliyetleriyle ilgili olarak Merkez Teşkilatındaki alt birimlere ve ilçe özel idarelerine
yazı|anyazılar.

l0. İl Özel İdaresi Hizmetleri i|e ilgili o|arak dilek, temenni, talep ve şikiyetlerini CİMER'e veya yazı|ı

olarak ileten kişi, kurum ve kuruluşlarayazılacak cevabi yazılar.
l1. Önemi itibariyle Genel Sekretertarafından imzalanması gereken diğeryazılar.
12. Genel Sekreterliğe doğrudan bağh birimlerin yazılarından, özelliği gereği Genel Sekreter tarafından

imzalanması gereken yazılar,

13. İl Özel İdaresi adına gönderilecek tekit yazılarının Vali adına imzalanması.

14. Valitarafından verilen yetki devri çerçevesinde, Genel Sekreterin başkanlık ettiği komisyon kararlarının

imzalanması.

l5. Birimler nezdinde yapılan denetim|er sonucunda iç denetçilere verilecek olan cevabi yazılar.

l6. İl Genel Meclis Üyelerinin, İl Özel İdaresinin iş ve işlemleri ile ilgili olarak İl Genel Meclis Başkanlığına

sözlü ve yazılı olarak sorduğu sorulara verilecek cevaplara ilişkin yazı|ar.

l7. İl Genel Meclisi ve İl Encümeninde görüşülmesi gereken konularla ilgili Valilik Makamına sunulan

tekl ifl erin imzalanması.

l8. Vali tarafından İl Genel Meclisine veya İl Encümenine havale edilen konulann görüşülmeden önce

Meclis ve Encümen üyelerine konularla ilgili bilgi, belge ve doküman verilmesi ile ilgili yazılar.

l9. Vali onayından geçmiş yazıların ilgili yerlere gönderilmesine ilişkin yazılar.

20. Kesinleşen İl Genel Meclisi kararları ile İl Encümen kararlarının ilgili kurum ve kuruluşlara
gönderilmesine il işkin y azı|ar.

2|. İl Özel İdaresi Disiplin Kurulu Başkanlığı görevinin gerektirdiği iş ve işlemlere ilişkin karar ve yazıların
imzalanması.

22. İ| Özel İdaresi Disiplin Kurulu kararlarının ilgililerine gönderilmesine ilişkin yazı|ar,

23. İl Genel Meclisi Üyelerinin görev be|gelerinin imzalanmasına ilişkin yazılar.
24.İl Özel İdaresinin Stratejik Plan, Faaliyet Raporu ve Yıllık Performans Programının hazırlanması ile

ilgiliyazılar.
25. Teftiş raporlarında tenkit ve tavsiye edilen hususların yerine getirilmesinin izlenmesi ile ilgili yazı|ar.

26. İl Planlama ve Koordinasyon Müdürlüğü'ne gönderilen brifing ve raporların intikal yazılarl
27. İl Enctimeni'ne Vali'nin katılmadığı toplantılarda eııcümen karalarının "Encümen Başkanı" sıfatıyla

iınzalanırrası

28. İhtisas komisyonlarıııdan gelen raporlara veri|ecek görüş yazılarının imzalanması
. jr"



29. İşçi personelin işe giriş bildirgelerinin imzalanması.

30. İl Özel İdaresinin memur personelinin yargılanmalarında adli ve idari yargı tarafindan istenen evrak ve

belgelerin gönderi lmesine i l i şkin y azılar.

3l. İl Özel İdaresi taşınmazlarıyla i|gili olarak, alınan karar gereği yapılan tapu ferağ ve ipotek yazıl,arı.

32.3194 Sayılı İmar Kanunu hükümleri ve ilgili mevzuat gereğince, İl Özel İdaresi tarafindan verilecek olan

Yapı Ruhsatları ve Yapı Kullanma İzni Belgelerinin imzalanması.

33. İşyeri Açma ve Çalışma Rulısatlarına İlişl<in Yönetmelik hükümleri kapsamında; İl Özel İdaresince

verilen Birinci Sınıf Gayri Sıhhi Müesseselere ait işyeri açma ruhsatı, yer seçimive tesis kurma izni ile
deneme iznine ait belgelerin imzalanması.

34. İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İliştin Yönetmelik hükümleri kapsamında; İkinci ve Üçüncü Sınıf
Gayrisıhhi Müesseseler ve Sıhhi İşyerleri ile Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerlerine verilecek izin
ve rulrsatların imzalanması.

35. 32l3 Sayılı Maden Kanunu kapsamında bulunan ve I (a) grubunda yer alan kum-çakıl sahalarının iş ve

işlemlerine ait ruhsat ve yazıların imzalanması.

36. 5686 Sayılı Jeotermal Kaynaklar ve Doğa| Mineralli Sular Kanunu kapsamında yer alan ruhsatlandırma

iş ve işlemlerine ait yazılar ile ruhsatların imzalanması.

37.3213 Sayılı Maden Kanunu.5686 Sayılı Jeotennal Kaynaklar ve Doğal Mineralli Sular Kanunu
kapsamındakive l67 Sayılı Yeraltı Sulan Hakkında Kanun kapsamındaki sözleşmelere ait yaılar.

38. İl Özel İdaresinin bütiin iş ve işlem|eri ile ilgiliVali'nin bizzat imzasını gerektirmeyenyazılar.

39. Vali'nin, Genel Sekreter tarafından imzalanmasını uygun gördüğü diğer yazılar.

Madde 13- Genel Sekreter Tarafindan Onaylanacak Yazılar
1. 3l94 Sayılı İmar Kanunu gereğince; İl Özel İdaresi tarafından hazırlanan tüm İmar Planı, Hali Hazır

Harita, Yapı Ruhsatı, Yapı Kullanma İzni verilmesine ilişkin imza ve onaylar.

2. 3l94 sayılı İmar Kanunu'nun 27. Maddesi kapsamında, köy ve mezraların yerleşik alanlarında ve

civarında, yapılacak konut, entegre tesis niteliğinde olmayan ve imar planı gerektirmeyen tarım ve

hayvancılık amaçlı yapılar ile köyde ofuranların ihtiyaçlarını karşılayacak yapılara ait etüt ve projelerin

onaylanması.

3. 442 sayılı Köy Kanunu, Köy Yerleşme Alanı Uygulama Yönetmeliği ve Plansız Alanlar İmar

Yönetmeliği hükümleri kapsamında; köy ve mezralann yerleşik alanı ve civarının tespiti amacıyla, Köy
Yerleşme Planlarının resen yaptırılmasına, planların tasdik edilmesine ve bu planlara karşı yapılan
itirazların karara bağlanmasına ilişkin onay|ar.

4. İl Özel İdaresi tarafından İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükümleri
kapsamında verilen; Birinci, İkinci ve Üçüncü Sınıf Gayri Sıhhi müesseselere ait açma ruhsatı, yer
seçimi ve tesis kurma izni ile deneme iznine ait onaylar ile bu ruhsatların iptaline ilişkin onaylar.

5. İl Özel İdaresi tarafından, İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükümleri
kapsamında sıhhi işyerleri için düzenlenen ruhsatlara ait onaylar ile bu ruhsatlann iptaline ilişkin
onaylar.

6. İl Özel İdaresi tarafından, İş Yeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İliştin Yönetmelik kapsamında,
umuma açık istirahat ve eğlence yerlerinde açıktan alkollü içki satışı yapılan işyerlerine verilen işyeri
açma ruhsatları ile buralarda canlı müzik yayınt yapılmasına ilişkin izin onayları.

7. İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İliştin Yönetmelik hükümleri kapsamında, İl Özel İdaresince
ruhsatlandırılan müessese ve işyerlerine ilişkin denetim yapacak komisyon ve kurullann onayları.

8. İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik hükümleri kapsamında, işyeri açma
ruhsatlarının iptali onay|arı, işyerlerinin (Vali ve Kaymakamların yetkisi haricinde kalan konularda)
faaliyetten men edilmesine ilişkin işlemlere dair onaylar.
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9. 5686 sayılı Jeotermal Kaynaklar ve Doğal Mineralli Sular Kanunu ve Uygulama Yönetmeliği ile Doğal
Mineralli Sular Hakkında Yönetmelik hükümleri uyarınca verilecek arama, işletme ve tesis iznine ait

ruhsat ve izinler ile diğer işlemlere ilişkin onaylar.

l0. Kaplıcalar Yönetmeliği gereğince verilecek tesis ve işletme izin belgesi, ruhsat ve faaliyetten men

kararlarına i l işkin onaylar.

l1. İl Özel İdaresinin görev alanına giren diğer konularda Kanun ve Yönetmelik gereği verilecek ruhsat

onaylan.

12. |l Özel İdaresi Yıllık Çalışma Programı onayları.

l3. İl Özel İdaresi birim müdürlüklerinin alt birimlerinin (servis vb.) görev dağılım onayları.

14.|l Özel İdaresi personelinden oluşturulacak her türlü komisyon (inceleme, denetleme vb.) oluşturma

onayları.

15. İl Özel İdaresi Personelinin Kademe ve Derece Terfi onayları.

16. İl Özel İdaresi memur personelinin biriınler arasında, işçi, şirket personeli ve İŞl<UR vasıtasıyla çalışan
geçici persoııelin ise biriınler ve ilçeler arası yer değiştirme ve görevlendirme onayları.

|7. İl Özel İdaresi ve bağlı idare ve şirketlerin işçi personeline ait emeklilik onayları.

18. Genel Sekreter Yardımcıları, Biriın Müdürleri ve Avukat personelin yıllık, mazeret ve hastalık izin
onayları ile izinli bulundukları süre esnasında yerlerine vekdlet onayları, bu personelin il dışı geçici
görevlendinne onaylan.

19. 4857 sayılı İş Kanunu'na tabi personelin ücretsiz izin ve yurt dışı izin onayları.

20.237 Sayılı Taşıt Kanunu gereğince; İl Genel Meclis Başkan ve üyeleri ile İl Özel İdaresi personelinin
(ilçeler hariç), İl dışı araçh ya da araçsız personel görevlendirme onayları.

2l. İl Özel İdaresiııde görev yapan işçilere ait toplu iş sözleşmeleri gereği oluşturulacak kurullar ve diğer
işlemlere ait onaylar.

22.İ|Özel İdaresine ait iş makinelerinin personeli ile birlikte il dışında görevlendirilmesine dair onaylar.

23. İl Özel İdaresi personelinin Hizmet İçi Eğitim Program onayları.

24.2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu'nun 3l. maddesi gereğince ihale onayları,4734 sayılı Kamu İhale

Kanunu'nun 4. maddesinde belirtilen ihale yetkilisi görevlerinin yürütülmesi ile ihale ve denetim işlerine
ilişkin yazılar ve onaylar.

25. İhale mevzuatı kapsamındaki sözleşmelerin feshine ve tasfiyesine ilişkin onaylar.

26.|l Özel İdaresi adına, yetkili organlar tarafından alınan kararlara istinaden, her türlü kira sözleşmesinin
imzalanması ve onaylanması.

27. Bltçe tertibi bulunan projelere, genel bütçeden gelen ve ildeki yatırımlarda harcanmak Uzere İl Özel
İdaresi bütçesine aktarılan ödeneklerin gelir-gider kaydedilmesi ile ilgili onaylar.

28. İl Özel İdaresine ait, bankalardaki ihtiyaç fazlası nakitlerin vadeli hesap açma, kapatma ve vadelerini
uzatma ile ilgili onaylar ile bankalar arası nakit aktarma onayları.

29. İ|Özel İdaresi hizmetleri ile ilgili olarak diğer kurum ve kuruluşlardan kurulacak olan tüm komisyonların
ve personelin görevlendirme onayları.

30. İl Özel İdaresi hizmet binalannıır Sabotajlara Karşı Koruma ve Sivil Savunma planlarının onaylan.

3l. Kıymet Takdir Komisyonlarıırın hazırladıkları kıymetlendirme raporlarının onayları.

32. İ| Özel idaresine ait iş makinelerinin kiraya verilmesine ait onaylar.

33. Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında; malzeme, demirbaş, taşıt ve iş makinelerine ait Kayıttan Düşme

Teklifl erinin onaylaırması.

34. İl Özel İdaresi bütçesinden yoksul ve muhtaçlar için ayrılan ödeneğin kullanılmasına dair onaylar.

35. Vali'nin Genel Sekreter tarafından imzalamasını uygun gördüğü diğer onaylar.



Madde 14- Genel Sekreter Yardımcısı Tarafindan İmzalanacak Yazı ve Onaylar
l. Önemi gereği Vali ve Genel Sekreter tarafından imzalanması gerekmeyen yazıların Genel Sekreter adına

imzalanması.
2. Genel Sekretere sunulacak her türlü yaA ve onayın paraflanması ve imzalanması.
3. Birim Müdürlükleri tarafından hazırlanan, özel kişi, şirket ve muhtarlıklara yazılan bilgilendirme ve

rutin bir işlemin yerine getirilmesi mahiyetindeki yazıların Genel Sekreter adına imzalanması.
4. Bağlı birim müdürlükleri tarafından muhataplarına gönderilen yazıların Genel Sekreter adına

imzalanması.
5. 32l3 sayılı Maden Kanunu kapsamında yapılacak daimi nezaretçi ve 5686 sayılı Jeotermal Kaynaklar

ve Doğal Mineralli Sular Kanunu kapsamında yapılacak teknik sorumlu atamaları ile ilgili onay ve

y anlar ıı,ı imzalanınas ı.

6. İl Genel Meclisi ve İl Encümeninde gündeme alınması gereken dosyaların tamamlanması için ilgili
kurumlarla yapılan yazışmaların imzalanması.

7. İl Özel İdaresine ait tüm defterlerin yılbaşı ve yılsonu açılış ve kapanış onayları.
8. İl Özel İdaresinin bütçe, stratejik ptan, çalışma programt, performans planı ve kesin hesaplarının

hazırlanması için gereken koordinasyonun yazılarının imzalanması.
9. İl Özel İdaresi Yılhk Çalışma Programı doğrultusund4 bağlı birimlerin haftalık veya günlük çalışma (iş)

programı onayları.
10. Bağlı birimler arasında koordinasyon teminine ilişkin iç yazışma ve onaylar.

11. Va|i'ye sunulacak brifinglerin hazırlık çalışmalarını başlatma emir ve bildirimlerinin imzalanması.
12. Valilik ve Genel Sekreterlik tarafından kabul edilmiş ve onaylanmış kararların işleme konulması

hakkındaki yanlar.
13. Valilik Makamından havale edilen; Valilik emirleri, Yönetmelik, Yönerge, Genelge, Tebliğ, Bildiri ve

Yazı şeklinde yayınlanması istenen yazıların bağlı birimler içerisinde dağıtımına ilişkin yazılar.
14. |l Özel İdaresi birimlerinde (ilçeler hariç) görevli, birim müdürü ve avukat haricindeki memur ve işçi

tüm personelin yıllık izin, sağlık izni ve mazeret izinlerinin onaylanması.

15. İl Özel İdare İdaresi personelinin (ilçeler hariç) il içi araçh veya araçsız olarak görevlendirilmesiyle ilgili
yaA ve onaylar.

16. İl içinde yapılacak toplantı, panel, konferans vb. organizasyonlara katılacak personele ilişkin onay ve
yaılar.

l7. İl Özel İdaresi hizmet birimleriyle ilgili binaların gene| güvenlik, yangın ve sabotajlara karşı planlama
yazışmaları.

l8. Genel Sekreter'in; Genel Sekreter Yardımcısı tarafından imzalanmasını uygun gördüğü diğer onaylar.

Madde- 15- Birim Müdürleri Tarafindan İmzalanacak Yazılar ve Onaylar
(Görev Bölümüne Gore İlgili Birinı Müdürü Tarafından İmzolanır)
l. Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısı onayından geçmiş işlem ve kararların, birimlerin alt

kademeIerine veya muhatabına gönderilmesi veya tebliğine ilişkin yazıların imzalanması.
2. Genel Sekreter Yardımcısı tarafından imzalanması gerekmeyen birim müdürlüğüne aityazılar.
3. İl Özel İdaresinin birimleri arasındaki iç yazışmaların imzalanması.
4. Birim Müdürlüğünün hizmet akışı ile ilgili olarak mevzuat gereği imzalanan yazılar.
5. Birim Müdürlüğü iş ve işlemlerinin diğer birimlerle koordinasyonunun temini ile ilgili teklif yazıları.
6. Müdürlükten çıkan üst ve makamların imzasına sunulan yazların paraflanması.
7. Birim Müdürlüklerince görevleri ile ilgili olarak kişilere ve kurumlara yazılan (Valilik ve

Kaymakamlıklar hariç) ve üst makamlara bilgi verilmesini gerektirmeyen yazılar.
8. Birim Müdürlüğünün işlemleri ile ilgili olarak, özel hukuk gerçek ve tüzel kişilerine hitaben yazılan ve

İl Özel idaresi adına yeni bir hak ve yükümlülük doğurmayan, emir ve icra niteliği taşıTpy.*l}.,, 
,

bilgilendirme ve rutin iş|emlerle ilgili bilgi ve belge talep yazı|ar,. 
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9. Müdürlük tarafından kullanılan araç ve iş makinelerinin il içinde görevlendirmeyazı|arı.
l0. Birim Müdürlüğünün alt birimlerine ve personeline yazılan talimat yazıları,
l1. Personelin yıllık, mazeret, sağlık ve yurt dışı izinlerinin uygulanmasına ilişkin her türlü iş ve işlemlere

aityazılar.
l2. Birim Müdürlüğü dahilindeki muhtelif uyarıyazıları.
13. Birimler arasındaki muhtelif gorevlendirmelere ait bilgilendirme yazıları.
14. Birim Müdürlüğünün işlemleri ile ilgili kurumların yazı ekleri, evrak suretleri parafı veya "Aslı Gibidir"

onayları.
15. Maaş bordrolan, ödeme emri, muhasebe fişleri ve ilgili dosyalara ait diğer yazıları.
l6. Bankalarayazılan maaş ve diğer özlük haklarının ödenmesine ilişkin yazı|ar.
l7. Birim Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin görev tanımı tekliflerinin imzaIanması.

l8. Birim personeli ile ilgili disiplin, cezave soruşturmalarına iş ve işlemlere ait yapılan yazışmalar.
19. Taşınır Ma| Yönetmeliği kapsamında; malzeme, demirbaş, aşıt ve iş makinelerine ait Kayıttan Düşme

Teklifleri ile düzenlenen Varlık İşlem Fişinin imzalanması.
20. Dava dosyaları hakkında yazılan müdürlük görüşlerine ait yazılann paraflanması.

2l. Disiplin, cezave soruşturmalarına ilişin iş ve işlemlere aityazıların imzalanması.
22. Kıymetli evrak talep, malzeme talep yazıları ve malzeme sarf raporu onayları.
23. Emekli kesenekleri icmal yazılarının imzalanması.
24. Müdürlüğün avans mutemetlerin in tekl if yazı larının imzalanması.
25. 4-134 Kamu ihale Kanunu gereğince İhale Yetki|isi, 50l8 sayılı Kamu MaliYönetimi ve Kontrol Kanunu

gereğince Harcama Yetkilisi. olarak imzalanması gereken onay ve yazılar.
26. Birim MüdürlükIerinin ihale iş ve işlemleri ile ilgili olarak; İlan. Şartname, Sözleşme ve Tebligat

yazılarının imzalanması.
27.Harcama ve İhale Yetkilisi olarak İ| Özel idaresi bütçesinden ve Bakanlıklar ile diğer Kurumlardan

aktarılan ödeneklerle yapılan; Mal, Hizmet ve Yapım İşlerine ait projelerin, Yaklaşık Maliyet, İhale

Komisyonu, Kontrollük Teşkilatı, Geçici ve Kesin Kabul ile Muayene Komisyonlarının kurulması

Onayları, Hakediş Raporlarının Onaylanması ile Süre Uzatımı ve İş Artışı Onayları, İş Deneyim, İş

Denetleme ve İş Yönetme Be|gelerinin imzalanması.
28. Harcama veya Gerçekleştirme Görevlisi sıfatıyla imzalanması gereken Ödeme Emirleri, Muhasebe

İşlem Fişleri ve Teslimat Müzekkerelerinin imzalanması.
29. Mali Hizmetler Müdürlüğüne yazı|aıı teminat iadeyazılarının imzalanması.

Madde lG Görevlendirme
l. Genel Sekreterin izinli, raporlu veya görevli izin|i olduğu hallerde; Valinin yazılı onayı ile uygun

gördüğü Genel Sekreter Yardımcısı Genel Sekreterliğe vekA|et eder.

2. Genel Sekreter Yardımcısının izinli, raporlu ya da görevli izinli olduğu hallerde; Genel Sekreterin onayı

ile diğer Genel Sekreter Yardımcısı veya Birim Müdürlerinden biri Genel Sekreter Yardımcılığı
görevine vekalet eder.

3. Birim Müdürlerinin izinli, rapor|u veya görevli izinli olduğu hallerde; Birim Müdürünün teklif edeceği

personel, Genel Sekreterin onayı ile Biriın Müdürlüğü'ne vekAlet eder.

üçüNcü nöı,üvı
Diğer Hükümler

Madde 17- Yazışma Usulü
Bu Yönerge kapsamındaki ttim yazışmalar, l0 Haziran 2020 tarih ve 3ll5l sayılı Resmi Gazetede
yayımlanan "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik" hüküml
yapılacaktır. 4
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Bu nedenle, bahse konu yönetmelik, yazışmalarda görev alan tüm memurlar ve sıralı amirler tarafindan
ince|enerek gereğinin yapılması sağlanacaktır.

Madde l6- Yönergenin Uygulanması

Bu "Yönerge "tüm memurlara imza karşılığı okutulacak ve Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve

Usuller Hakkında Yönetmelik ile birlikte bir örneği birim müdürünün masa§Inrn üzerinde ya da
kullandığı bilgisayarda kayıtlı olarak her zaman başvurulabilecek şekilde ve uygun bir dosya içinde
hazır bulundurulacaktır.
Yönerge hükümlerine titizlikle uyulmasını ve aksaklıkIara meydan verilmemesini, yönergede görev ve yetki
verilenler ile birim müdürleri sağ|ayacaktır.

Madde 17- Birimlerdeki Düzenleme
Birim müdürleri bu yönerge çerçevesinde kendi birimlerinde iç düzenleme yapabilirler.

Madde 18- Yönergedeki Boşluklar
Yönergede hüküm bulunmayan veya tereddüt edilen durumlarda; Gümüşhane Valiliği İmza Yetkileri ve

Çalışma Esasları Yönergesi ile Vali ve Genel Sekreterin emrine göre hareket edilir.

Madde l}- Yürürlük
Bu "Yönerge |2l05 12025 tarihinde yürürlüğe girer,
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Aydın BARUŞ
Vali
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