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iCISLERI BAKANLIGI DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
IMZA YETKILERI iC YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Genel Hilkiimler

Amag

MADDE 1- (1) Bu I¢ Yonergenin amaci; Bagkanlikta imzaya yetkili makamlar
belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere yetki tanryarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve
verimliligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu I¢ Yonerge, Baskanligin gorevlerine iligkin hizmet ve
faaliyetlerine ait imza yetkilerini, yetkiyi kullanacak gorevlilerin belirlenmesine ve bu
yetkinin tam ve etkin olarak kullanilmasina iligkin esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Ig Yonerge, 10/07/2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbaskanlig
Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanhigi Kararnamesinin 506 nci maddesine istinaden
hazirlanan ve Bakanhk Makaminin 17/08/2018 tarihli Onay1 ile ylirtirlige giren Igisleri
Bakanlig1 Imza Yetkileri Yonergesinin 14 {incii maddesine gore hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu I¢ Yonergede yer alan tanimlardan;
a) Bakan : Igisleri Bakanim,
b) Bakanlik : I¢isleri Bakanhgima,
¢) Bakan Yardimecist : Bagkanligin Bagh Oldugu Bakan Yardimeisini,
¢) Basgkan : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,
d) Bagkanlik : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligins,
e) Bagkan Yardimcisi : Destek Hizmetleri Dairesi Bagkan Yardimcisini,
f) Daire Tabibi : Bakanlik Hekimligi Sorumlu Hekimini,
g) Sube Miidiri : Bagkanlikta galisan Sube Miidiirlerini
ifade eder.
Yetkililer

MADDE 5- (1) Bu Ig Yonergeyle;

a) Daire Bagkan,

b) Bagkan Yardimcisi,

¢) Sube Miidiirt,

¢) Daire Tabibi
evrak imzalamaya yetkili gorevliler olarak belirlenmistir.

Ilke ve usuller

MADDE 6- (1) Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, tam ve dogru olarak
kullanilmast esastir.

(2) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu Yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

(3) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karar niteligi
tastyan ve Baskanlik politikasini ilgilendiren hususlar ile énemli gordiikleri konu ve islerde,
imzadan 6nce veya islem safhasimda Bagkana varsa alternatif 6nerilerle birlikte bilgi sunar ve
Bagkanin direktifine gore hareket ederler.

(4) Imza yetkisinin kullamilmasinda, hitap edilen makam ile konunun kapsam ve
onemi dikkate alinir.




(5) Imza yetkisi devredilen kisinin izin, hastalik, gérev gibi nedenlerle bulunmadig
hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Sonrasinda imzaya yetkili kisiye yapilan is ve
islemlerle ilgili bilgi verilir.

(6) Bu I¢ Yonerge dogrultusunda subeler kendi aralarinda Sube Miidiiri imzasiyla
yazigsma yapabilirler.

(7) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmayi gerektiren yazlar, ilgili Sube Midirt
tarafindan Baskan Yardimcisina paraf ettirildikten sonra Bagkanin imzasina sunulur. Bagkanin
imzasina sunulacak diger yazilar Bagkanin sekretaryasindaki personele teslim edilir.

(8) Yazilar varsa ekleriyle birlikte, evveliyati olanlar veya incelenmeyi gerektirenler
ise dosyastyla birlikte imzaya gonderilir. Yazi ekleri baglikli, ek numarali ve tasdikli olur.

(9) Bu I¢ Yénergede devredilmeyen imza yetkisi Bagkan tarafindan kullanilir.

(10) Yazigmalarda karsilikhilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullamimi sirasinda
makamlarm astlik-iistliik durumlari gézetilir.

(11) Imza yetkisinin verilmesine ve kaldirilmasina dair teklifler, ilgili Sube
Miidiirlerinin talepleri dikkate almarak Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii tarafindan yapilir.

(12) Evrak ve belgelerde paraf ve imzast bulunan her kademedeki memur ve amirler
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.

(13) Bu Yonerge ile Bagkan adina imza yetkisi kullanilirken “Daire Bagkani adina”
(Daire Bagkani a.) ibaresi kullanilur.

Isbirligi

MADDE 7- (1) Bagkanliga intikal eden her tiirlii evrak ve yazi, [dari Hizmetler Sube
Miidirliigiince havale yapilmak tizere Bagskan Yardimcisina sunulur. Bagkan Yardimecis:
tarafindan Baskana arz edilecek evraka gerekli serhler diistildikten sonra diger evraklarla
birlikte ilgili Sube Miidiirliiklerine havale edilir. Acil hallerde veya Bagkan Yardimeisinin
bulunmamasi halinde evrakin havalesi Idari Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan yapilir,
Subeye gelen evrak o subede islem gbriir. Sehven subeye havale edildigi distntilen evrak
ilgili Sube Miidiirti veya Bagkan Yardimcisinin talimat: alinmadan re’sen (havale iistil ¢izilip
baska sube ad1 yazilarak) herhangi bir subeye gonderilemez.

Sorumluluk

MADDE 8- (1) Bu I¢ Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak
kullanilmasindan, uygulamanin Yonergeye uygunlufunun denetiminden Bagkan, Bagkan
Yardimeist ve Sube Midiirleri, evrakin muhafazasimin temininden ise ilgili personel
sorumludur.

IKiNCI BOLUM
Imza Yetkileri

Baskann imzalayacag yazilar

MADDE 9- (1) Yeni bir hak ve yikiimliilik dogurmayan, Bakanhigin takdirini
gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan yazilar,

(2) Birimler aras1 bilgi alip vermeyi éngoren yazilar,

(3) Birinei, ikinci ve tigtinci tekit yazilart. Ancak tekit tigti gegerse Bakan Yardimeisi
tarafindan imzalanacaktir,

(4) Birimin biitge teklifi ve biitge uygulamalariyla ilgili yazilar,

(5) Valilik ve Kaymakamlik binalart ile vali konaklart ve kaymakam evlerinin
yapuminin programlanmasi, satin alinmasi, kiralanmasi ve onarmmlarmin yapilmasina dair
yazilar,

(6) Bakanlik makamimdan alinan onay gergevesinde yapilan kira sézlesmeleri,

(7) Valiliklerden bakim - onarim ve buna benzer hususlarda gonderilen yazilarin
cevaplandirilmas,




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

(9) Baskanligimiz ile valilik ve kaymakamliklar biitgesine iliskin 6denek aktarma ve
ek ddenek talep yazilari,

(10) Tiim 6deme emri ve ddenek génderme belgeleri ile mubasebe islem fisleri,

(11) Hukuk Hizmetleri Genel Miidtirltigtinden goriis isteme yazilari,

(12) Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilari ile tist disiplin amiri
sifatiyla uyarma ve kinama cezalarina yapilan itirazlar {izerine verilmesi gereken kararlar,

(13) Bakanlik birimleri ile diger bakanliklar, kamu kurum ve kuruluglarindan
Bakanlifimuz birimleri kanali ile gelen mevzuat taslaklarma iliskin goriis bildirme yazilari,

(14) Bakanligimiz hizmet binalarina ait tahsis onaylarinn iist yazilar,

(15) Kurum arsivi ile ilgili Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’na yazilan
yazilar,

(16) Koruyucu giivenlikle ilgili hazirlanacak olan mevzuata, kamu kurum ve
kuruluslarinca gortis bildirilmesi ve Bakanlik hizmet binalarmm koruyucu giivenlik
denetimleri ile ilgili yazilar,

(17) 10/06/2001 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve
Sabotajlara Karsi1 Koruma Yonetmeligine gére yapilacak yazilar,

(18) Trafik tescil islemleri ile plaka tahsis ve iptaline iliskin yazilar,

(19) Bakim onarim isleri kapsaminda kurum, firma ve Belediye Baskanliklarina
yazilan izin, talep ve talimat yazilar1.

Baskanin onaylayacag1 yazilar

MADDE 10- (1) Baskan Yardimcilari, Sube Miidirleri ve Daire Tabibinin yillik,
hastalik ve mazeret izin onaylari ile tiim Baskanlik personelinin yurti¢i gérevlendirme,
yurtdist yillik ve {icretsiz izin onaylari,

(2) Icisleri Bakanligi Disiplin Amirleri Y6netmeligi geregince Bagkanlik personeli
hakkinda disiplin sorusturmasi onaylari,

(3) Bagkanlik personelinin Bakanlk disindaki egitim faaliyetlerine katilmalarina
iligkin onaylar,

(4) Baskanlik satin alma komisyonlar: ile muayene ve kabul komisyonlarinin
kurulmast ve ihale kararlarinin onaylari,

(5) Bakanlik ve Bagkanlia alinacak olan taginir mal ve hizmet alimi ile yapim ve
onarim iglerinin onaylart,

(6) Baskanlik personelinin birim i¢i gérevlendirme onaylari,

(7) Hizmet binalari ile lojmanlarda yapilacak bakim-onarim ve tadilat ile ilgili kesif
raporlariin igleme konulmasina dair 6n izin onaylart,

(8) Tabldot yemek fiyatlari ile ¢ay ocagi, berber, kuafor ve kuru temizleme fiyat tarife
onaylar,

(9) Personel hizmet alimi ile ilgili szlesme ve hizmet kabulii onaylari,

(10) Kontrol teskilati, cihaz ve sistemlere iligkin periyodik bakim onaylar,

(11) Baskanligin gérev alanina giren boliimlerde mesleki egitim alan meslek ve teknik
egitim okulu (lise) grencilerinin staj islemlerine iligkin onaylar.

Baskan yardimmcisinin imzalayacagi yazilar

MADDE 11- (1) Baskanlik makaminca onaylanmig kararlarn isleme konulmas ile
ilgili yazilar, e

(2) Bakan ve Bakan Yardimecilar tarafindan onaylanmis kararlarn igleme konulmasi
ile ilgili yazilar,

(3) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilacak
bagvurulara verilecek cevaplar,

(4) Cumhurbagkanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER) ile ilgili cevabi yazilar,




(5) 01/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve
“Insan Haklar1 Thlali” geregi yazilan cevabi yazilar,

(6) Bakanlik merkez, valilik ve kaymakamlik makam ve hizmet araglarinin tahsis,
devir ve terkin onaylarinin tst yazilari,

(7) Kaymakamliklarda kullanilan el ve arag telsizlerine ait tahsis, devir ve terkin
onaylarinin iist yazilari,

(8) Personel Kimlik Kartlart ve Gegici Giris Kartlar ile ilgili yazilar,

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

(10) Igisleri Bakanligi Nobetgi Memurlugu Yénergesi kapsamindaki is ve islemlerle
ilgili yazilar,

(11) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 karar sayili Binalarin Yangmdan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik kapsamindaki is ve iglemlerle ilgili yazilar,

(12) Icisleri Bakanhipn Yemek Servisi Yonergesi kapsamindaki is ve iglemler ile ilgili
yazilar,

(13) SGK, SGB ve BUMKO netten yetki alimi ve iptali ile ilgili yazigmalar,

(14) Personelin kendilerine tahsis edilen lojmanlara girigsine ve bu lojmanlardan
cikiglarina iligkin yazilar.

Baskan yardimcisimnin onaylayacagi yazilar

MADDE 12- (1) Bagkanlik personelinin (Arastumaci, Uzman, Sef, Mithendis, Mimar,
Diyetisyen, Miitercim) yillik, hastalik ve mazeret izin onaylari,

(2) Arsiv Yonetmeligi geregince imha edilecek evraklarin imha onaylari ile Kurum
arsivi i¢in aytklama ve imha komisyonu onaylari,

(3) HEK araglarin elden ¢ikarilmasi i¢in alinan onaylar,

(4) Bagkanlik personelinin maas, fazla galisma, yurt i¢i ve yurt dist ile siirekli ve gegici
gorev yolluklarinin 6deme emri belgelerinin onaylars,

(5) Tanik Koruma Kurulu’nun huzur haklar ile stajyer 6grenci maaslarinin 6denmesi
ile ilgili 6deme emri belgelerinin onaylari,

(6) Dagitic1 kadrosunda gorev yapan personele seyahat kart1 verilmesine dair onaylar,

(7) Yilsonu taginir hesap cetvelleri onay ve yazilari,

(8) Ug aylik dénem tiiketim ¢ikis rapor onay ve yazilar,

(9) Kurum arsivi igin rehber ve katalog hazirlama onaylari,

(10) Arag tamir ve bakim onaylart,

(11) Nébetei memur ve soforler ile ilgili onaylar,

(12) Personel servis islerine iliskin onaylar,

(13) I¢isleri Bakanlig1 Yemek Servisi Yonergesi kapsamindaki ig ve iglemler ile ilgili
onaylar,

(14) Mal ve hizmet alimlart ile yapim islerine ait yaklasik maliyet onaylari,

(15) Is1 merkezi nobet vardiya gizelgesi onayi,

(16) Bagkanligimizca yapilan ihalelerin is programlarinin onaylar.

Sube miidiirii ve daire tabibinin imzalayacagi ve onaylayacag yazilar

MADDE 13- (1) Baskanlik makaminca onaylanmig kararlarm isleme konulmas: ile
ilgili yazilar,

(2) Bagkanlik personelinin (Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Bilgisayar Igletmenti,
Memur, Koruma Giivenlik Gérevlisi, Sofér, Tekniker, Teknisyen, Hemgire, Laborant,
Restorator, Teknisyen Yardmmeisi, Dagitici, Aset, Bekei, Kaloriferci, Bahgivan, Hizmetli,
Sézlesmeli Personel, Stirekli Isgi vb.) yillik, hastalik ve mazeret izin onaylari,

(3) Subeler arasi bilgi alig verisini éngdren yazilar,

(4) Sube personelinin dzliik isleri ile ilgili yazilar,

(5) Kesinlegen ihale kararlarinin bildirimi,




(6) Sozlesmeye davet yazilari,

(7) Merkez Saymanligiyla yapilan yazismalar,

(8) Kiralanan araglarla ilgili yliklenici firma veya bagli olduklari oda ile ilgili yazilar,

(9) Komisyon iiyelerine teblig yazilari,

(10) Bankalarla yapilan yazigmalar,

(11) Kesif raporu, teknik rapor, teknik sartname, muayene kabul komisyon ve
hakkedis yazilar.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yazisma usulleri

MADDE 14- (1) Yazigmalarda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik ile Standart Dosya Plani’nda belirtilen esaslara uyulur.

(2) Yazismalarda imza stiregleri Igisleri Bakanlifi Imza Yetkileri Yonergesinde
belirtilen hususlara uygun sekilde ytiriittiliir.

Yonergede hitkiim bulunmayan hususlar

MADDE 15- (1) Bu I¢ Yénergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen konularda emsaller
dikkate alinir. Tereddiit edilen hallerde Baskanin emrine gore hareket edilir.

(2) Igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi ile bu I¢ Yoénerge arasinda geliski
olmas1 durumunda I¢isleri Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi hitkmii uygulanir.

Kaldirilan hiikiimler

MADDE 16- (1) 06/10/2017 tarihli Tmza Yetkileri I¢ Yonergesi ve degisiklikleri
yirtirlikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

MADDE 17- (1) Bu I¢ Yonerge 17/08/2018 tarihli I¢isleri Bakanlhg: Imza Yetkileri
Yonergesinin 14 tincti maddesine gore, Strateji Gelistirme Baskanliginca incelenerek Bakan
Yardimcist onayi ile ylirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu I¢ Yénerge hiikiimlerini Baskan yiriitiir.
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