iCISLERI BAKANLIGI
IDARI VE MALI iISLER DAIRESI BASKANLIGI
IMZA YETKILERI IC YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg

MADDE 1- Bu yonergenin amaci, Baskanlikta imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk
duygusunu gelistirmek, Baskana, diisiinme, politika belirleme ve 6nemli konularda daha saglikli
karar almak i¢in zaman kazandirmak, birokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve
verimliligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge; Bagkanligin gorevlerine iliskin hizmet ve faaliyetlerine ait imza
yetkilerini, yetkiyi kullanacak gorevlilerin belirlenmesine ve bu yetkinin tam ve etkin olarak
kullanilmasina iliskin esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- Bu Yénerge 3152 sayil Igisleri Bakanhig: Teskilat ve Gérevleri Hakkinda
Kanunun 23, 34 ve 35’inci maddeleri uyarinca Bakanlik Makaminin 19.03.2007 tarihli Olur’u ile
yiiriirliige giren “Igisleri Bakanhigi Imza Yetkileri Yonergesi”nin 16nct maddesine gore
hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan tanimlardan;

Bakanlik : Igisleri Bakanhgini,

Bakan : Icisleri Bakanini,

Miistesar : I¢isleri Bakanlhig Miistesarin,

Miistesar Yardimcisi : I¢isleri Bakanlhig1 Miistesar Yardimcisini,

Baskanlik : Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligini,

Baskan : Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanimn,

Baskan Yardimcisi : Idari ve Mali Isler Dairesi Baskan Yardimcisini,

Sube Miidiirt : Bagkanlikta Calisan Sube Miidiirlerini,

Sorumlu Hekim : Bakanlik Hekimligi Sorumlu Hekimini
ifade eder.

Yetkililer

MADDE 5-

a) Daire Bagkani

b) Baskan Yardimcisi

c) Sube Miidiiri

¢) Sorumlu Hekim

evrak imzalamaya yetkili gorevliler olarak belirlenmistir.



flke ve Usuller
MADDE 6-
6.1-  Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

6.2-  Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu Ydnergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

6.3-  Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karari niteligi
tasiyan ve Baskanlik politikasini ilgilendiren hususlar ile énemli gordiikleri konu ve islerde,
imzadan Once veya islem safhasinda Baskana varsa alternatif Onerilerle birlikte bilgi sunar ve
Baskanin direktifine gore hareket ederler.

6.4-  Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makam ile konunun kapsam ve énemi
dikkate alinir.

6.5-  Imza yetkisi devredilen kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig
hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Sonrasinda imzaya yetkili kisiye yapilan is ve iglemlerle
ilgili bilgi verilir.

6.6- Bu Yonerge dogrultusunda subeler kendi aralarinda Sube Miidiirii imzasiyla
yazigma yapabilirler.

6.7- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazilar, ilgili Sube Miudiiri
tarafindan Bagkan Yardimcisina paraf ettirildikten sonra Bagkanin imzasina sunulur.

Bagkanin imzasina sunulacak diger yazilar Baskanin sekretaryasindaki personele teslim
edilir.

6.8- Yazilar varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelenmeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya gonderilir. Yaz1 ekleri baglikli, ek numarali ve tasdikli olur.

6.9- Bu Yonergede devredilmeyen imza yetkisi Bagkan tarafindan kullanilir.

6.10- Yazigmalarda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullanimi sirasinda
makamlarin astlik — tistliik durumlar gozetilir.

6.11- Imza yetkisinin verilmesine ve kaldirilmasina dair teklifler, ilgili Sube Miidiirlerinin
talepleri dikkate alinarak Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir.

6.12- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

6.13- Bu Yonerge ile Baskan adma imza yetkisi kullanilirken “Daire Bagkani adina”
(Daire Bagkani a.) ibaresi kullanilir.
Isbirligi

MADDE 7- Baskanhiga intikal eden her tiirli evrak ve yazi, Idari Hizmetler Sube
Midiirliigiince havale yapilmak iizere Baskan Yardimcisina sunulur. Bagkan Yardimcisi
tarafindan Baskana arz edilecek evraka gerekli serhler diisiildiikten sonra diger evraklarla birlikte



ilgili Sube Midiirliiklerine havale edilir. Acil hallerde veya Baskan Yardimcisinin bulunmamasi
halinde evrakin havalesi Idari Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan yapilir. Subeye gelen evrak o
subede islem goriir. Sehven subeye havale edildigi diisliniilen evrak ilgili Sube Miidiirii veya
Baskan Yardimcisinin talimati alinmadan re’sen (havale iistii ¢izilip baska sube adi yazilarak)
herhangi bir subeye gonderilemez.

Sorumluluk

MADDE 8- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,

uygulamanin Yonergeye uygunlugunun denetiminden Baskan, Baskan Yardimcis1 ve Sube
Miidiirleri, evrakin muhafazasinin temininden ise ilgili personel sorumludur.

IKINCI BOLUM
Imza Yetkileri
Baskanin imzalayacag Yazlar
MADDE 9-

9.1- Yeni bir hak ve ylikiimliilik dogurmayan, Bakanligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan yazilar,

9.2- Birimler aras1 bilgi alip vermeyi 6ngoren yazilar,

9.3- Tekit yazilan, (tekit ticli gegerse Miistesar veya Yardimcist tarafindan
imzalanacaktir.)

9.4- Birimin biitce teklifi ve biitce uygulamalariyla ilgili yazilar,

9.5- Hikiimet konaklari, vali konaklar1 ile kaymakam evlerinin yapiminin
programlanmasi, satin alinmasi, kiralanmasi ve onarimlarinin yapilmasina dair yazilar,

9.6- Bakan, Miistesar ve yardimcilar1 tarafindan onaylanmis kararlarin isleme konulmasi
ile 1lgili yazilar,

9.7- Bakanlik makamindan alinan onay ¢ercevesinde yapilan kira sézlesmeleri,
9.8- Valiliklerden bakim - onarim vb. gelen yazilarin cevaplandirilmasi,

9.9- 4982 sayill Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilacak basvurulara verilecek
cevaplar,

9.10- Personelin mali ve ozliik haklariyla ilgili olarak dis kuruluslarla (Sayistay, Maliye,
Saymanlik, mahkemeler ve icra daireleri vb.) ve bakanlik birimleriyle yapilan yazigmalar,

9.11- Bakanlik Merkez Birimlerinin 6denek aktarma ve ek 6denek teklifleri,
9.12- Tiim 6deme emri ve 6denek gonderme belgeleri ile muhasebe islem fisleri,

9.13- Hukuk miisavirliginden goriis isteme yazilari,



9.14- Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilari ile iist disiplin amiri sifatiyla
uyarma ve kinama cezalarina yapilan itirazlar iizerine verilmesi gereken kararlar,

9.15- Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) ile ilgili cevabi yazilar,

9.16- 3071 sayih Dilekge Kanunu ve “Insan Haklar1 Thlali” geregi yazilan cevabi yazilar,

9.17- Bakanlik birimleri ile diger bakanliklari ve kamu kurum ve kuruluslarindan gelen
yeni hazirlanacak ve degisiklik yapilacak kanun, kanun hiikkmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik

ve yonergelere iliskin goriis bildirme yazilari,

9.18- Bakanlik merkez, valilik ve kaymakamlik makam ve hizmet araclarmin tahsis,
devir ve terkin onaylarinin {ist yazilari,

9.19- Kaymakamliklarda kullanilan el ve arag telsizlerine ait tahsis, devir ve terkin
onaylarinin iist yazilari,

9.20- Lojmana giris ve ¢ikis yazilari,
9.21- Bakanligimiz hizmet binalarina ait tahsis onaylarinin {ist yazilari,
9.22- Y1l sonu taginir hesap cetvelleri ve ti¢ aylik donem tiiketim ¢ikis raporlari,

9.23- Kurum arsivi ile ilgili Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidirliigii’'ne yazilan
yazilar,

9.24- Koruyucu giivenlikle ilgili hazirlanacak olan mevzuata, kamu kurum ve
kuruluslarinca goriis bildirilmesi ve Bakanlik hizmet binalarinin Koruyucu Giivenlik Denetimleri

ile ilgili yazilar,

9.25- 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Sabotajlara Kars1 Koruma
Y 6netmeligine gore yapilacak yazilar,

9.26- Personel Kimlik Kartlar1 ve Gegici Giris Kartlari ile ilgili yazilar,

9.27- Bakanlik otoparki, Jandarma Genel Komutanlig1 6zel ve resmi arag park yeri girisi
ve optik plaka okuma sistemi ile ilgili yazilar,

9.28- Igisleri Bakanligi Nobet¢i Memurlugu Yonergesi kapsamindaki is ve islemlerle
ilgili yazilar,

9.29- Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik kapsamindaki is ve
islemlerle ilgili yazilar,

9.30- Trafik tescil islemleri ile plaka tahsis ve iptaline iligkin yazilar,
9.31- Kiralanan araglarla ilgili ytliklenici firma veya bagl olduklar1 oda ile ilgili yazilar,
9.32- Belediye ve Ulastirma Bakanligi’na servis araglari ile ilgili yazilan yazilar,

9.33- Igisleri Bakanlig1 Yemek Servisi Yonergesi kapsamindaki is ve islemler ile ilgili
yazilar,



Baskanin Onaylayacag Yazilar
MADDE 10-

10.1- Baskanlik personelinin yillik, hastalik ve mazeret izin onaylar1 ile yurtici
gorevlendirme, yurtdisi yillik ve iicretsiz izin onaylari,

10.2- igisleri Bakanligi Disiplin Amirleri Yénetmeligi geregince Baskanlik personeli
hakkinda disiplin sorusturmasi onaylari,

10.3- Bagkanlik personelinin Bakanlik digindaki egitim faaliyetlerine katilmalarina
iliskin onaylar,

10.4- Arsiv Yonetmeligi geregince imha edilecek evraklarin imha onaylari ile Kurum
arsivi i¢in ayiklama ve imha komisyonu onaylari,

10.5- HEK araglarin elden ¢ikarilmasi i¢in alinan onaylar,

10.6- Baskanlik satin alma komisyonlar1 ile muayene ve kabul komisyonlarinin
kurulmasi ve ihale kararlarinin onaylari ile yaklasik maliyet onaylari,

10.7- Bakanlik ve Baskanliga alinacak olan tasinir mal ve hizmet alimi ile yapim ve
onarim onaylari,

10.8- Baskanlik personelinin birim i¢i gérevlendirme onaylari,

10.9- Hizmet binalar ile lojmanlarda yapilacak bakim-onarim ve tadilat ile ilgili kesif
raporlariin igleme konulmasina dair 6n izin onaylari,

10.10- Baskanlik personelinin maas, fazla ¢alisma, yurt i¢i ve yurt dis1 ile siirekli ve gegici
gorev yolluklarinin 6deme emri belgelerinin onaylari,

10.11- Tanik Koruma Kurulu’nun huzur haklari ile stajyer 6grenci maaglarinin 6denmesi
ile ilgili 6deme emri belgelerinin onaylari,

10.12- Dagitici kadrosunda gorev yapan personele seyahat karti verilmesine dair onaylar,

10.13- Y1l sonu tasinir hesap cetvelleri onaylari,

10.14- Ug aylik donem tiiketim ¢1kis rapor onaylari,

10.15- Kurum arsivi i¢in rehber ve katalog hazirlama onaylari,

10.16- Tabldot yemek fiyatlari ile ¢ay ocagi, berber, kuafor ve kuru temizleme fiyat tarife
onaylari,

10.17- Personel hizmet alimu ile ilgili s6zlesme ve hizmet kabulii onaylart,

10.18- Arag tamir ve bakim onaylari,

10.19- Nobetci memur ve soforler ile ilgili onaylar,

10.20- Personel servis islerine iligkin onaylar,

10.21- Igisleri Bakanligi Yemek Servisi Yonergesi kapsamindaki is ve islemler ile ilgili
onaylar,

Baskan Yardimcisinin Imzalayaca@ Yazilar

MADDE 11- Baskanlik makaminca onaylanmis kararlarin isleme konulmas: ile ilgili
yazilar,

Sube Miidiirii ve Sorumlu Hekimin imzalayacag Yazlar
MADDE 12-

12.1- Bagskanlik makaminca onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,
12.2- Subeler arasi bilgi alis verisini 6ngoren yazilar,

12.3- Sube personelinin 6zliik isleri ile ilgili yazilar,

12.4- Kesinlesen ihale kararlarinin bildirimi,

12.5- Sozlesmeye davet yazilari,

12.6- Sosyal Giivenlik Kurumu ve Merkez Saymanligiyla yapilan yazigmalar,



12.7- SGB.net’de ve bumko.gov.tr’den yetki alim1 ve iptali yazigmalari,
12.8- Komisyon iiyelerine teblig yazilari,

12.9- Bankalarla yapilan yazismalar,

12.10- Odeme emri belgeleri,

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yazisma Usulleri
MADDE 13-
13.1- Yazismalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik™ ile “Standart Dosya Plan1”nda belirtilen esaslara uyulur.

13.2- Yazismalar “Igisleri Bakanhigi Imza Yetkileri Yonergesi”nde belirtilen sekilde
yapilir.

Yonergedeki Bosluklar

MADDE 14-

14.1- Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen konularda emsaller dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Bagkanin emrine gore hareket edilir.

14.2- Icisleri Bakanhign Imza Yetkileri Yonergesi ile bu I¢ Yonerge arasinda celiski
olmasi durumunda birinci Yo6nerge hitkmii uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 15- Bu i¢ yonerge, 19.03.2007 tarihli Icisleri Bakanhg Imza Yetkileri
Yonergesinin 16°’nc1 maddesine gore, Strateji Gelistirme Baskanliginca incelenip, Miistesarlik
Makaminin Onay1 ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16- Bu Yonerge hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.

OLUR
19/07/2013
Seyfullah HACIMUFTUOGLU
Vali

Miistesar



ICISLERT BAKANLIGI IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI IMZA
YETKILERI iIC YONERGESINDE DEGISIKLIK YAPILMASINA DAIR
YONERGE 7 - = -

MADDE 1- 19/7/2013 tarihli Mstesarlik Makami Onay1 ile ytiriiliige giren leisteri
Bakanhg [dari ve Mali Isgler Dairesi Baskanhigi Imza Yetkileri I¢ Yo6nergesinin 11 inci
maddesi basligr ile birlikte asagidaki sekilde degistirilmistir.

“Baskan Yardimcismin imzalayacagi ve Onaylayacag: Yazilar

MADDE 11-

11.1- Bagkanlik makaminca onaylannug kararlarin isleme konulmas ile ilgili yazilar,

11.2- Baskanlik personelinin (uzman, arastirmaci, sef, tekniker, hemsire, laborant)
yilhk ve hastalik izin onaylar,.”

MADDE 2- Aym Yonergenin 12 nci maddesi bashg: ile birlikte asagidaki sekilde
degistirilmistir,

“Sube Miidiirii ve Sorumlu Hekimin Imzalayacag ve Onaylayacag Yazilar

MADDE 12-

12.1- Bagkanlik makaminca onaylanmig kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

12.2- Baskanlik personelinin (veri hazirlama ve kontrot isletimeni, bilgisayar isietmeni.
memur, koruma glivenlik goreviisi, miitercim, sofor, teknisyen, teknisyen yardimcis, dagitict,
asct, bekgi, kaloriferci, bahgivan, hizmetli, vb.) yillik ve hastalik izin onaylan,

12.3- Subeler arasi bilgi alig verisini dngoren yazilar,

12.4- Sube personelinin §zlik isleri ile ilgili yazilar,

12.5- Kesinlegen ihale kararlartn bildirimi,

12.6- Sdzlegmeye davet yazilari,

12.7- SGK ve Merkez Saymanhigiyla yapilan yazismalar,

12.8- SGB ve BUMKO netten yetki alimi ve iptali yazigmalar,

12.9- Komisyon liyelerine teblig yazilari,

12.10- Bankalarla yapilan yazigmalar.”

Yiiriirlil

MADDE 3- Bu i¢ Yonerge, 19/3/2007 tarihli Igisieri Bakanhg Imza Yetkileri
Yonergesinin 16 nct maddesine gire, Strateji Gelistirme Bagkanhfinca incelenip, Miistesarhik
Makaminin Onay1 ile yiirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 4- Bu Yénerge hiikiimlerini Bagkan ylirtitiic,

OLUR
LJa\2014

fullah HACIMUFEUOGLU
Vali
Miistesar

KvA
)



