Osmaniye Defterdarligi Imza Yetkileri I¢ Yonergesi

OSMANIYE DEFTERDARLIGI
IMZA YETKILERI iC YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

I. AMAC

1- 5442 sayili il Idaresi Kanunu ve diger Kanunlarla verilen gérevlerin, Defterdar veya
Defterdar adina belirli is boliimii dahilinde yerine getirilmesi; imzaya yetkili kisilerin ve
imza yetkilerinin belirlenmesi,

2- Toplam kalite anlayisindan hareketle biirokratik is ve islemlerin asgariye indirilerek,
sunulan kamu hizmetlerinin en kisa siirede tamamlanmasi; etkin, verimli, hizli ve dogru
bir is akiginin saglanmasi,

3- Alt kademelere yetki aktarmak suretiyle, gorev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerle paylasilarak karar alma siireclerine etkin katilimlarinin saglanmasi,
sorumluluk tistlenmelerine firsat verilmesi,

4- Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon
saglama, daha saglikli kararlar alma, sevk ve idare i¢in zaman kazandirilmasi,

5- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet
birimlerinin saygmhiginin giliglendirilmesi ve yayginlagtirilmasi, toplam kalitenin
yiikseltilmesidir.

. KAPSAM

5442 sayili il Idaresi Kanunu, diger kanunlar ve ilgili mevzuat uyarinca, Osmaniye
Defterdar ve Defterdar adina imzaya yetkili kilinanlarin yapacaklart yazigmalarda,
yiirlitecekleri is ve islemlerde imza yetkilerini kullanma sekil ve sartlar ile ilke ve usullerini
kapsar.

I11. HUKUKI DAYANAK

1. T.C. Anayasasi,
2. 5442 sayih 11 idaresi Kanunu,
3. 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanun,
4. 3152 sayih Igisleri Bakanhig Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
5. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
7. 5302 sayil il Ozel Idaresi Kanunu,
8. 5345 Sayili Kanun,
9. 178 Sayil1 KHK,
10. 659 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname.
11. Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Goérev ve Calisma Y 6netmeligi,
12. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
13. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik,
14. Valilik Imza Yetkileri Y énergesi,
15. Bakanligimz Strateji Gelistirme Baskanhiginin 2013/1 Sira No.lu Defterdarlik Ig
Kontrol Eylem Plan1 Genelgesi,
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IV. TANIMLAR
Bu Yonergede yer alan;
Yonerge..............c.cocooeun........ Osmaniye Defterdarlign imza Yetkileri Yonergesini,
Bakanlik................................ Maliye Bakanligini,
Miistesar................................ Maliye Bakanlig1 Miistesarini,
ValiliK...oooooovieiiiiiieceei, : Osmaniye Valiligini,
Defterdarhk ......................... : Osmaniye Defterdarligini,
Defterdar.........cccccovvninnnnne : Osmaniye Defterdarini,
Makam ..........cccooveveiieininns : Osmaniye Defterdarlik Makamini,
Defterdar Yardimcisi.......... : Osmaniye Defterdar Yardimcisi/Yardimcilarini,
Ilgili Defterdar Yrd............. : Gorev bolimii esaslarina dayali olarak Defterdarlik
birimlerinin is ve islemlerinden sorumlu Defterdar Yardimcisin,
Birim....coooooiiicee : 178 Sayili Maliye Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile 5345 Sayili Gelir idaresi Bagkanligmin
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun geregince Maliye Bakanligi ve Gelir Idaresi
Bagkanligmin tasradaki teskilatini, (Defterdarlik Merkez Birim Miidiirliikleri, Ilge
Malmiidiirliiklerini ve Ilce Vergi Dairesi Miidiirliiklerini)

Birim Amiri ........................... Merkez ve Ilge Birimlerinin basinda bulunan en iist amiri,
Defterdarhik Merkez

Birimlerinin Miidiirleri...: Personel Miidiuri, Muhasebe Mudiri, Milli Emlak
Miidiirli, Yetkili Hazine Avukati, Saglik Kurumlart Déner Sermaye Saymanlik Miidiiri,
Gelir Miidiirii ve Vergi Dairesi Miidiiriindi,

Il Personeli..................: Bakanlik veya Genel Miidiirliiklerin Il teskilatinda ¢aligan
(Ilge personeli haricindeki) Amir ve memurlarini, ifade eder.

V. YETKILILER

Defterdar

Defterdar Yardimcisi
Personel Miidiiri
Yetkili Hazine Avukati
Milli Emlak Midiiri
Muhasebe Miidiirii
Saglik Kurumlar1 Doner Sermaye Saymanlik Miidiirii
Gelir Miidiirii

Vergi Dairesi Miidiirii
Mudiir Yardimeilari
Sefler

PNk wWN R
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IKiNCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI

I. ILKELER:
1- Imza yetkilerinin, sorumluluk anlayis1 icinde, dengeli, etkili, eksiksiz, zamaninda, tam
ve dogru olarak kullanilmasi esastir.
2- Imza yetkisinin_devrinde, Defterdarin_her konuda havale, imza ve onay yetkisi
sakhdir. Defterdar gerek gordiigii takdirde devrettigi vetkileri her zaman
kullanabilir.
3-Imza yetkisine sahip yetkililer yetki alanina giren ¢ok &nemli konu ve isler ile
prensip karari niteligi tasiyan, Defterdarlik politikasini ilgilendiren hususlarda imzadan
once ve islem safhasinda Defterdara varsa alternatif onerilerle birlikte bilgi sunmak ve
Makamin goriis ve direktiflerine gore hareket etmek durumundadirlar.
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4-Her kademede imza sahibi, imzaladigi yazilarla ilgili olarak, {istlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir. Her kademe,
sorumlulugu derecesinde bilmek zorunda oldugu konularda aydinlatilir ve yetkisi
derecesinde bilme hakkini kullanir.
Bu amacla;
a-Her yetki sahibi, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
b-Defterdar, Defterdarligin timii ile; Defterdar Yardimcisy/Yardimcilar is ve
islemlerinden sorumlu oldugu dairelerle; Birim Amirleri kendi birimleri ile ilgili olarak
"Bilme Hakkim" ve yetkisini kullanir.
c-Gizli konular, sadece bilmesi gereken yetkililere, bilmesi gerektigi kadariyla
aciklanir.
5- Imza yetkilerinin kullanilmasinda; hitap edilen birimin/kurumun seviyesi ile konunun
kapsam ve Oneminin goz Oniinde tutulmasi, temel ilkedir. Defterdarliklar, Valilikler ve
diger makamlar arasinda yapilacak yazigsmalarda kimin imzaya yetkili oldugu, hitap edilen
makamin seviyesi ile konunun kapsami ve 6nemi dikkate alinarak belirlenir.
6- Yazilar, Tiirkce dil bilgisi kurallarina uygun olarak, duru bir Tiirk¢e ile miimkiin
oldugunca kisa ciimlelerle ve agik bir ifade ile yazilacaktir.
7- Defterdar tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken imza yetkilisinin adinin
altina " Defterdar a. (Defterdar adina)" ibaresi yazilacaktir.
8- Biitiin yazigmalar "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik" ilkelerine uygun olarak yapilir.
9- Yazilarin ait oldugu birimde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir. Acele ve
gerekli goriilen hallerde yazilar Ozel Kalem Memurlugunda veya Defterdarm uygun
gdrecegi miidiirliikte hazirlanabilir. Bu kabilden yazilar igin Ozel Kalem Memurlugunun
veya ilgili miidirliigiin is ve islemlerinden sorumlu Defterdar Yardimcisinin parafi alinir.
10- Defterdar Yardimcisi/Yardimeilari, Defterdar tarafindan daha alt diizeydeki yetkililere
devredilen yetkileri gérev boliimiine gore kullanma yetkisine de haizdir.
11- Defterdar adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilir.
Ancak, imzaya yetkili kisinin herhangi bir sebeple gorevi basinda olmamasi halinde vekili
imza yetkisini kullanabilir. Imza yetkisini kullanan, yapilan is ve islemleri bilahare asil
yetki sahibine iletecektir. Bu tip durumlarda imzayr atan gorevli, konu ile ilgili
sorumlulugu da tistlenmis olur.
12- Birim Amirleri kendi izinleri, vekalet ve gorevlendirme onaylari ile agiklamay1
gerektiren yazi ve onaylar1 Defterdar Yardimcisinin uygun goriisii veya parafindan sonra
bizzat Defterdara sunarlar.
13- Birim Amirleri, birimlerinden ¢ikan tliim yazilarin igeriginden ve yapilan
islemlerden Defterdar ve kurumunun is ve islemlerinden sorumlu ilgili Defterdar
Yardimcisina karsi sorumludur.
14- Her tiirlii yaz1 ve onay, yasal dayanag: belirtilerek hazirlanir.
15- Yazilarda yaziyr hazirlayandan baglayarak, imza yetkilisine kadar biitlin ara
kademelerin parafinin alinmasi esastir.
16- Yazilar - varsa- ekleriyle ve/veya ilgileriyle birlikte, evveliyati olanlar veya
incelenmeyi gerektirenler ise dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.
17- Defterdar Yardimcisinin/Yardimcilarinin imzalayacagi yazilar, 6nemine gore bizzat
Birim Amirleri veya konuyu bilen yetkili gorevlilerce imzaya sunulur. Onemli konular
bilgi verilmeden asla rutin evrak arasinda gonderilmez.
18- Bakanliklarca Defterdarligimizdan veya Bakanliklardan Defterdarligimizca goris
istenilmesinde; Kaymakam imzasi ile gelen goriis ve Onerilere verilecek cevabi yazilar,
birim amirlerince Oncelikle ilgili Defterdar ve/veya Defterdar Yardimcisi ile goriiserek
mutabakata varildiktan sonra Vali imzasi ile gonderilir.
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19- Higbir birim diger birimin goérev alanina giren, o birime gorev veya sorumluluk
yiikleyen hususlarda, ilgili birim amirleriyle goériismeden onay hazirlayamaz. Bu tip
yazilarda diger ilgili birim amiri veya amirlerinin paraf blogunun hemen iistiinde
(Koordinasyon: ....Miidiirii) ibaresine yer verilir.

20- Havale evrakinda veya yazida "Goriiselim" notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan
yetkiliye gerekli aciklamay1 yaparlar.

21- Her birim amiri, astlarina ancak Kanun, Tiziik ve Yonetmeliklerle kendisine re'sen
verilmis yetkileri devredebilir.

22. Defterdara ait herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi ancak bu
Yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir. Defterdar_tarafindan bu_yonerge ile
devredilen yetkiler, Defterdarhk Onay1 olmadan yetki devri yapilanlarca daha alt
kadrolara devredilemez. Birimlerin yetki devir talepleri; Personel Midiirliigiiniin
sekretaryaliginda yapilir. Tiim yetki devirleri bu Yonerge ile yapilmis olup, ilave
yetki devri talepleri Defterdarhgimz (Personel Miidiirliigii) aracihigiyla Valilik
Makamina (il Yaz fsleri Miidiirliigiine) teklif edilir ve alinacak onaylar mutlaka bu
Yonergede degisiklik seklinde yapilir.

23. Kaymakamliklara yazilacak yazilarda, konusuna gore Vali, Vali Yardimcisi veya Vali
adina yetki verilen Defterdar imza yetkisini kullanir.

24. Vali veya Vali Yardimcisi onayini gerektirecek her tiirlii yazida teklif Defterdara ait
olacaktir.

25. Islerin aksamamasi ve is sahiplerinin beklememesi igin, herhangi bir nedenle gorev
yerinde bulunmayan ilgili Defterdar Yardimcisinin yerine gorev dagilimi dogrultusunda
yerine vazifelendirilen diger Defterdar Yardimcisi imza atabilir.

26. Yazigsmalar ve Onaylar, hukuksal dayanikli olarak olusturulacak; hukuksal dayanag:
bulunmayan hig¢ bir onay teklif edilmeyecektir. Her tiirlii yazinin dayanagi olan mevzuatin
acikca belirtilmesi esastir. "Kanun'un maddesi” ve "....YoOnetmeligin....... maddesi” vb.
Buna uygun olmayan yazilar ilgililerince imzalanmayacaktir.

27. Defterdar tarafindan imzalanacak yazilarda; onemli bir tasarruf, tercih veya teklif
icerenler, hicbir eksiklige sebebiyet vermeyecek sekilde gerekli bilgiler ile birlikte
Makama bizzat Defterdar Yardimcisi tarafindan sunulur.

28. Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanacak yazilarda; onemli bir tasarruf, tercih
veya teklif icerenler, hi¢bir eksiklige sebebiyet vermeyecek sekilde gerekli bilgiler ile
birlikte bizzat birim amiri tarafindan sunulur.

29. Defterdar Yardimcist ve Birim Amirleri kendilerine gorev olarak verilen konularda ve
yaptigi islerde Defterdara kars1 sorumlu oldugundan, imzalayacag: yazilara “Defterdar a.”
ibaresi yazilir.

30. Imza yetkilerinin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi
esastir.

31. Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Defterdarin onayr olmadik¢a baskasina
devredemez.

32. Defterdar adina yetki verilmis gorevlilerce imzalanacak “Defterdar adina” ibareli
yazilar, yalmizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalamr. Imzaya yetkili Kisinin, izin,
hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini kullanir.

33. Imza yetkisi devrinde, Defterdarin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
34. Birimlerimizin dogrudan bilgisine giren konularda 6nemli olanlar hakkinda birim
amirleri, kendi gorev alanlarina girmekle birlikte 6nemli ve Makamin bilmesi gereken
konularda da Defterdar Yardimcisi tarafindan en kisa zamanda Defterdara bilgi verilir.

35. Defterdar Yardimcist ve Birim Amirleri imzaladiklar1 yazilarda, Ust Makamlarm
bilmesi gereken hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

36. imza yetkisinin devri konusunda mevzuata ve Yonerge hiikiimlerine uygunlugu
saglamak amaciyla, Defterdar Yardimcis1 gerektiginde birimlerde denetim yaparak,
tespit ve tekliflerini Makama sunar.
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37. Biitiin yazigsmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y Onetmelige uygun olarak yapilir, standarda 6zen gosterilir.

38. Defterdar tarafindan dogrudan yiiriitiilecek is ve islemlere ait yazigsmalar, yonetimde
biitiinliigli saglamak amaciyla Defterdar Yardimcisi tarafindan parafe edilecektir.

39. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadar ile agiklanir.

40. Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmasi ve yayimlanmasi esastir.
Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte imzaya sunulur.

41. Defterdar Yardimcis1 ve Birim Amirleri izinleri ve gorevlendirme onaylarini,
aciklamalar1 gereken diger yazi ve onaylar1 bizzat Defterdarin imzasina sunarlar.
Defterdarin imzasina sunulacak diger yazilar, Ozel Kalem Memuruna teslim edilir.

42. Defterdar Yardimcisi, Merkez Birim Amirleri, Hazine Avukatlarn ile Defterdarlik
Uzmanlar1 Koordinatorii yillik izinlerini (Birim amirleri, Hazine Avukatlar ile
Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorii, Defterdar Yardimcisinin uygun goriisiinii aldiktan
sonra) Defterdarin, diger personel ise birim amirlerinin uygun gorecegi zamanda
kullanirlar.

43. Mazeret izinlerinin, mazeretin olustugu zamanda kullanilmasi esastir. Refakat,
hastalik, mazeret, ayliksiz ve yillik izni onay alinmadan kullanilmaz.

44. Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirleri sehir ici gérevden ayrilmalar1 halinde, Ozel
Kalem Memurluguna ulasilabilecek telefon numarasini ve bilgisini birakirlar. Sehir disina
cikis, gorev ve geziler Defterdarin  bilgisi dahilinde yapilir.

45. Bu Yonergede tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir. Tereddiit edilen
hallerde Defterdarin emrine gore hareket edilir.

46. Defterdar Yardimcist ve Birim Amirlerinin katilimi ile yapilan toplantilarda Personel
Mudiirii tarafindan not alinir, Defterdar Yardimcisi tarafindan takip edilir. Ayrica,
Defterdarin inceleme, denetleme gezilerine refakat eden Defterdar Yardimcist ve Birim
Amirleri, gezi ve inceleme esnasinda dile gelen sorunlari not alirlar, verilecek talimata
gore uygulamalari takip edip sonucundan Makama bilgi sunarlar.

47. Defterdari ilgilendiren konularda, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerinin (giinliik,
haftalik) toplanti ve program bilgileri toplanarak programlastirilir, Ozel Kalem Memuru
tarafindan Defterdara giinliik program olarak sunulur.

48. Defterdar Yardimcist ve Birim Amirleri, Defterdar adina katildiklar1 toplantinin
sonucu ile toplanti sonrasi yapilan ¢alismalar hakkinda Defterdara bilgi verirler.

49. Vatandaslarimizin tiim dilek, istek ve sikayetlerine Defterdarlik Makamimiz (WEB
ortami1 dahil) agiktir.

50. Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yapilacak bagsvurular, ilgili birimlerce kabul
edilir, cevaplar Defterdar Yardimcisi imzasi ile verilir.

51. Defterdarlik Makamima gelen biitiin yazilar, Defterdarin gormesi gerekenler
ayrildiktan sonra Defterdar Yardimcisi tarafindan goriiliir, evraklar havalesinden sonra
ilgili birime gonderilir ve takibi gerekenler izlenerek sonucundan bilgi verilir.

52. Defterdarlik Makami daima basvurulara agiktir. Vatandaslarin hangi gerekce ile
olursa olsun hicbir sekilde bekletilmemesi esastir. Bagvurularda tereddiit edilen hususlar
Defterdar Yardimcisi tarafindan ¢oziliir.

53. Vatandaslarimizin idari is ve islemlerini daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina
yol agmadan yerine getirmek icin Defterdar veya Defterdar Yardimcisi takdirini
gerektirmeyen, icerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan rutin dilekge ve
miiracaatlar, dogrudan ilgili Birime yapilabilir.

54. Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen ve Defterdar veya Defterdar Yardimcisi
havalesinden ge¢meyen evrak arasindan takdiri gerektirenleri segerek, Defterdar
Yardimcisina bilgi verirler ve talimatlarin alirlar.

55. Yazili ve gorsel basinda yer alan sikayet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili
Birim Miidiirii tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenir ve
sonucu en kisa zamanda Defterdar Yardimcisinin degerlendirmesiyle birlikte Defterdara
sunulur, alinacak talimata gore islem yapilir.
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56. Defterdarligimiz uygulamalar1 hakkinda gorsel ve yazili basina bilgi verme, “Valilik
Yonergesi” ¢ergevesinde Defterdar, yetki verecegi Defterdar Yardimcisi veya birim amiri
tarafindan yapilir. Diger bilgiler ise, 657 sayili Kanunun 15. maddesi geregince yazili izin
alinmadan aciklanmaz.

57. Birimler ve kurumlar arasinda iyi iliski, isbirligi ve uyumlu ¢alismak esastir.

58. Birim Amirleri, hizmetin daha verimli ve etkin olarak yiiriitiilmesi i¢in personeli
motive ederek, amaca ulagsmak i¢in performansini dogru 6l¢iip degerlendirir.

59. Bu Yonerge, tiim memurlara imza karsili§i okutulur ve Yonergenin bir 6rnegi her
memurun masasinda, bagvurmaya hazir sekilde bulundurulur.

SORUMLULUKLAR

1- Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, ydnerge
esaslarina uygunlugunun denetiminden, kendilerine bagli birimlerin yazigsmalarindan,
mesai ve mevzuat hiikiimlerine riayet edilip edilmedigini kontrolden Defterdar
Yardimcisi/Yardimeilari; birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden Birim Amirleri,
yazigsmalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve dosyalarin muhafazasindan ilgili
gorevliler sorumludur.

2- Defterdar Yardimcisi/Yardimcilar1 is ve islemlerinden sorumlu bulunduklar1 tiim
birimlerin ¢alismalarindan yiikiimlidiir.

3- Defterdar Yardimcisi/Yardimcilar: gorevle ilgili olarak verdikleri emir ve talimatlar,
Defterdar tarafindan verilen emir ve talimat hitkmiindedir.

4- Defterdarin Il igerisinde; teftis, denetim, inceleme, toplant1 vb. gorevlerde bulundugu
sirada, Defterdar tarafindan yapilacagi bildirilen islerden bekletilmesi 6nemli derecede
mahsurlu olanlarin geregi ve icrasi, Gorev Bolimii esaslarina gore ilgili Defterdar
Yardimcisi tarafindan yapilir ve Defterdara ivedilikle bilgi verilir.

5- Birim Amirleri, birimlerince yapilan tiim is ve islemlerden sorumludur. Birimlerden
¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amirleri ve yazida parafi olan ilgililer
sorumludurlar. Birimlerce evraklar titizlikle takip edilecek, birim amirlerince gegmis
tarihli onay veya yazismaya kesinlikle mahal verilmeyecektir.

6- Defterdar tarafindan, birim amirlerine bizzat talimat verilmesi suretiyle
gergeklestirilen is ve islemlere iliskin olarak, koordinasyonun saglanmasi bakimindan
ilgili Defterdar Yardimcisina da bilgi verilecek, bilgi verilmemesi sonucu aksaklik
olusmasi halinde sorumluluk, birim amirine ait olacaktir.

7- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, evraki teslim alanlar ile
birim amirleri, Makama imzaya ve onaya sunulmak iizere, Ozel Kalem Memurluguna
teslim edilen evraklardan teslim edilen gorevli sorumludur.

8- Yazilarda, Tekid'e mahal verilmemesi esastir. Tekid'e sebebiyet verilen birimlerde,
ilgili memur ve amirler miistereken sorumludur.

9- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan, birim amiri ve ilgili tiim personel
sorumludur.

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

11-Defterdar Yardimcisinin gorevde bulunmadigi durumlarda gorevleri, Defterdarin
talimatina gore yapilir, talimat1 alan sorumlulugu da tistlenmis olur.

12-Defterdarin imzasina sunulmak iizere, Ozel Kalem Memuruna teslim edilen evraktan
Ozel Kalem Memuru sorumludur.

13-Birim Amirleri, 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gorevini,
gergeklestirme gorevlisi olarak yerine getirmekle sorumludur.

14-Tagimir ve tasinmaz mallarin mevzuata uygun olarak kayit, kontrol ve konsolide
edilmesinden ve korunmasindan, gorevliler ile birlikte Birim Amirleri de sorumludur.
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15-Birim Amirleri, Kamu zararindan dogan alacaklarin sorumlular1 tarafindan rizaen
O0denmemesi halinde alacak takip dosyasini, genel hiikiimlere gore takibat yapilmak
tizere, Hazine Avukatligina gonderilmesinden ve takibinden sorumludur.

16-Koruyucu Giivenlik Yonergesine hassasiyetle uyulmasindan personel, bina ve belge
giivenliginden tiim personel sorumludur.

1. UYGULAMA ESASLARI

A- BASVURULAR
1- Vatandaglarimiz, Anayasamizin 74' iincii maddesi ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca,
kendileri ya da kamu ile ilgili talep ve sikdyetleri i¢in yetkili makamlara bagvurma
hakkina sahiptirler. Basta Defterdarlik Makami olmak tiizere biitiin birimlerimiz bu
taleplere daima acgik olacaktir.
2- Dilekgelerin cevaplari, Imza Yetkileri Yonergesine gore Defterdar ve ilgili Defterdar
Yardimecisi tarafindan imzalanacaktir.
3- Dilekgelerin yasal siire igerisinde geregi yapilir ve cevabi verilir.
4- Demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine
uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri
diizenleyen,"4982 sayili Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelige" gore yapilan bagvurular, ilgili kamu kurum ve
kuruluslart ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglarinca kabul edilerek kurum
amiri imzasi ile cevap verilir.
5- Biitiin birim amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular
dogrudan kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilekge
sahiplerine 3071 sayili Yasada belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde hazirlayip
Makama bildirmekle gorevlidirler.
6- Kendisine bagvurulan Birim Amiri, konunun c¢o6ziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, miiracaat ilgili Defterdar Yardimcisina sunulacak ve Defterdar Yardimcisinin
direktifine gore geregi yapilacaktir. Verilecek cevaplarda ilgili Defterdar Yardimcismin
imzas1 bulunacaktir.
7- Bagvurularla ilgili tereddiit hasil olan hususlar, ilgili Defterdar Yardimcisi tarafindan
¢Ozilecektir.

B- GELEN YAZILAR-EVRAK HAVALESI

1- Bakanliktan, bagimsiz Genel Miidiirliikkler ve Bagkanliklari, Valilik Makami, Merkez
teftis ve denetim elemanlar1, “Gizli” ve “Kisiye Ozel” isaretli tiim yazilar, “Defterdar
Adima Gelen Yazilar” ve “Sifreler” (Geldigi sekilde kapali zarf igerisinde Makama
verilir.) Defterdar Yardimcisi, Birim Amirleri, Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorii,
Hazine Avukatlar1 ve Ilge Malmiidiirlerinin atama, nakil, istifa, emeklilik, izin gibi
hallerde goreve baslama ve ayrilisina iliskin merkez ve ilgelerden gelen yazilar, uzlagsma
talebi dilekgeleri, ihbar ve sikayetlere ait yazi ve dilekgeler, Defterdarlik calisanlarinin
tayin, nakil 6zliik konularindaki tiim dilekgeleri, diger il Defterdarliklar1 ve Vergi Dairesi
Bagkanliklarindan gelen personel atamasi ile ilgili yazilar, muhtelif gorevler igin
personel gorevlendirilmesi talepleri, vergi daireleri ile diger kurum ve kuruluslarindan
gelen inceleme yazilari, Kisi veya kuruluslardan gelen mukteza talep yazilart ve
Defterdarligit muhatap alan dava dilekgeleri, igerigi ve Onemi itibari ile Defterdarin
bilmesi gereken evrak Defterdarin havalesine sunulur; havale edildikten sonra goérev
dagilimia gore ilgili Defterdar Yardimecisina sunulur.
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2- "Kisiye Ozel", Defterdar adina gelen yazlar'"; zarflar1 agilmaksizin
Defterdarligimiz Personel Midiirliigii Evrak Gorevlisi tarafindan Defterdara sunulmak
iizere Ozel Kalem Memurluguna teslim edilecektir. "Kisiye Ozel" ve Defterdar adina
gelen yazilar, makamin havalesinden sonra Personel Miidiirliigiince kayit altina
aliacaktir.

3- Defterdarlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki biitiin
yazilar; Defterdarligimiz Personel Miidirliigii Evrak Gorevlisi tarafindan acilacaktir.
Ilgili memur tarafindan gidecedi yer belirlendikten ve gorev boliimiine gore ayrimi
yapildiktan soma Defterdar ve Defterdar Yardimcisi/Yardimeilarinin incelemesine ve
havalesine sunulacaktir. Bu asamadan soma kayit ve zimmetle ilgili birime teslimi
yapilacaktir.

4- Defterdar Yardimcisi/Yardimcilar: kendilerine gelen evraktan, Defterdarin gérmesi
gerekenleri takdir ederek Makama sunacaklardir.

C- GIDEN YAZILAR

1- Yazilarda; Bagbakanligin 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete' de
yayimlanan "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik'te
belirtilen hususlara riayet edilir.

2- Evrak havale, imza ve onay yetkisi verilmis tim amirler, elektronik imza sistemine
geemis birimlerce tanzim edilen evrakla ilgili imza islemlerini bilgisayar iizerinden
yaparlar. Elektronik paraf veya imza ile islem gérmemis evrak, {ist amirler tarafindan
imzalanmadan iade edilir.

3- Vali adina imza yetkisi verilmis mercilerce imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt
kosesindeki imza bloguna ad ve soyad yazildiktan soma altina **Vali a."" ibaresi konulur.
Bu ibarenin de hemen altina yetkilinin unvani yazilir.

4- Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bunun i¢in iist ve denk birimlere
"arz", alt birimlere *'rica", {ist, alt, esit birimlere yazilan ortak yazilarda ise ""arz ve
rica ederim™ ibaresi kullanilir.

5- Onaylarda; "Uygundur", "Onay" "Muvafiktir" gibi degisik ifadeler yerine,
"OLUR" deyimi kullanilacak ve imza yeri icin yeterli agiklik birakilacaktir.
OLURLAR kural olarak iki niisha olarak hazirlanacaktir.

6- Defterdarin imzalayacag1 yazilar, 6zel bir talimat olmadik¢a birim amirinden sonra
mutlaka ilgili Defterdar Yardimcisi tarafindan da paraf edilir. Onaylar ise, Y 6netmelikte
belirtildigi sekilde "Uygun goriisle arz ederim.” ibaresi yazilarak ilgili Defterdar
Yardimcisi tarafindan imzalanur.

UCUNCU BOLUM
iMZA VE ONAYLAR

I. DEFTERDAR TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik genelge ve yonergelerle mutlaka Defterdar tarafindan
imzalanmasi gereken yazilar,

2. Yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Valiligin goriis ve takdirini gerektirmeyen mutat ve teknik hususlara ait
konularda, istatistiki raporlar1 hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama
kapsaminda bilgi ve belge istenmesine iligkin Maliye Bakanligina, Diger Bakanliklara,
bagimsiz Genel Miidiirlik ve Baskanliklara, bunlarin ildeki kuruluslari ile Merkez
Birimlerimize ve Ilge Malmiidiirliiklerine génderilecek yazilar,

3. Valilik Makamina yazilan yazilar,
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4. Valilik Imza Yetkileri Yonergesinde “Vali a.” imzalanmas1 gereken yazilar, Valilik
Imza Yetkileri Yonergesinde “Vali a.” imzalanmasi igin yetki verilen ve bu Y&nergede
sayllmayan yazilar,

5. Merkez teftis ve denetim elemanlarina yazilan yazilar,

6. Onem arz eden ve Defterdar adina gelen 6nemli yazilara verilecek cevaplar,

7. Merkez birimlerimizden ¢ikan gizli ve kisiye 6zel yazilar,

8. Defterdarlik adina yazili ve gorsel basina yapilacak a¢iklama metinleri,

9. Uzlagsma Komisyonu Bagkanlig1 ve uzlagsma giinii verme yazilari,

10. Mukteza tayinine ait gercek ve tlizel kisilere yazilan yazilar,

11. Cesitli gorevler icin eleman gorevlendirilmesine iligkin yazilar,

12. Idaremize ait sozlesmeler,

13. 5682 sayili Pasaport Kanunu kapsaminda verilen hususi damgali, hizmet damgali ve
umuma mahsus pasaportlarin hazirlanmasina iliskin biitiin yazismalar,

14. Adli mercilere dogrudan yapilacak yazigsmalar ile bilgi ve belge gonderme yazilari,
15. Defterdar Yardimcisina, Birim Amirlerine ve diger kamu personeline Tesekkiir
Belgesi ve disiplin cezasi verilmesine iligkin teklif, onay ve karar yazilari,

16. Atama, nakil, mazeret izni, ayliksiz izin, asalet tasdiki, derece terfi onay1
tekliflerine iliskin yazilar,

17. Yasa, tiizik ve yonetmeliklere gore bizzat Defterdarlik tarafindan mahkemeler
nezdinde a¢ilmasi hilkkme baglanan davalara iliskin yazilar,

18. Defterdar baskanliginda yapilacak olan toplantilarla ilgili yazilar,

19. Matbu evrak olarak hazirlanan ve Vali ve/veya Vali Yardimcisi tarafindan
onaylananlardan Defterdarin yapacagi tekliflerin (atama, vekalet, hastalik izni Vvb.)
“Uygun goriisle arz ederim.” ifadesi yazilarak imzalanmasi,

20. Tereke arastirmasi yapilmasiyla ilgili yazilarin imzalanmasi.

Il. DEFTERDAR TARAFINDAN ONAYLANACAK ISLEMLER VE KARARLAR
Mevzuatta yer alan ozel hiikiimler sakh kalmak kaydiyla;
1. Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelerde miinhasiran Defterdara yetki

veren ve bu Yonerge ile yetki devri yapilmamais diger islem ve kararlara iligskin onaylar,

2. Defterdar Yardimcist ve Birim Amirleri disinda kalan biitiin personelin yillik, mazeret
(dogum-o6liim-nikah), hastalik izni, refakat izin onaylar ile hastalik izinlerini il disinda
gecirme onaylari,

3. Biitgeden 250.000,00.-TL. nin {izerinde yapilacak harcamalara iligkin onaylar,

4. Biitgeden yapilan 50.001,00.-TL. ile 200.000,00.-TL arasindaki ret ve iadeleri
harcama yetkilisi olarak imzalamak,

5. Disiplin ve sorusturma onaylari,

6. 4734, 4735 ve 2886 Sayili Kanun uyarinca, Defterdarlik Makamiin onay: ile
kurulmasi gereken kurul ve komisyonlarin tespit edilmesine ait onaylar,

7. 6183 Sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulu Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz varakalari(50.001,00 TL ve iizeri) nin
onaylanmast

I11. DEFTERDAR YARDIMCISI/'YARDIMCILARI TARAFINDAN iMZALANACAK
YAZILAR VE YURUTULECEK ISLER

1. Bir direktif ve goriis tespitini gerektirmeyen Defterdar tarafindan yiiriitillen ve
yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar disinda kalan is ve islemlerin gérev
boliimiine gore ylriitiiliip sonuglandirilmasi ve yazilarin Defterdar adina imzalanmasi,
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2. Basbakanlik, Maliye Bakanligi, diger Bakanliklar, Bagkanlik ve Genel
Midiirliiklerden gelen ve Makamin havalesinden gecen genelge, genel teblig ve benzeri
yazilarin Merkez Birimlerimize génderilmesine dair yazilar,

3. Personel atamasina iliskin olanlar hari¢ olmak iizere, diger il Defterdarliklarina, Vergi
Dairesi Bagkanliklarina ve diger kamu kurum ve kuruluslarina yazilan yazilar,

4. Mevcut sosyal tesislerimizin sevk ve idaresine ait yazilar,

5. Her tiirlii gelir, gider ve mevzuatla ilgili islemlere ait yazilar,

6. Makamdan veya Makamin teklifi {izerine Valilik Makamindan c¢ikan her tiirli
(komisyon, kurul, toplant1 vb.) onayin Defterdarligimiz Merkez gorevlilerine/Merkez
Birimlerimize gonderme yazilari,

7. Defterdarligimiz Sivil Savunma Amirligi ile ilgili yazilar,

8. Uygulama ile ilgili olarak kurumlara ve sahislara yazilan yazilar,

9. Uzlasma Komisyon Bagkanlig1 ve uzlagma ile ilgili yazilar,

10. Takdir Komisyonu Baskanlig1 ve yazilari,

11. 6183 Sayili1 Kanunun 90. maddesine gore olusturulacak Satis Komisyon Baskanligi
ve yazilari,

12. Ecrimisil Diizeltme Komisyon Baskanlig1 ve yazilari,

13. Makam araci gorevlendirilmesi hari¢, Defterdarligimiza ait tasitlarin il igi
gorevlendirilmesi, bakim, onarim islemlerinin koordinasyonu,

14. Teskilatimizda uygulamayi takip edebilmek i¢in yasalar ve diger mevzuatla yetkili
bulunan haller hari¢ olmak {lizere Merkez Birimler arasindaki yazismalar,

15. Merkez Birimlerimizin 250.000,00.-TL.’ye kadar olan Biitge Giderlerine (Ret ve
iadeler dahil) iligskin harcama talimati, onay, karar, sézlesme, hak edis ve 6deme emri
belgesi ile ilgili her tiirlii yaz1 ve belgeleri “Harcama Yetkilisi” olarak imzalamak,

16. Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesab1 Cetvellerini “Harcama Yetkilisi” olarak
imzalamak,

17. Defterdar tarafindan onaylanmasi gereken teklifleri, “Uygun goriisle arz ederim”
ifadesi yazilarak imzalamak,

18. Anlasmali matbaalara uygulamaya iliskin yazilan yazilar1 ve sozlesmeleri
imzalamak,

19. Bankalarla maas 6demeleri ile ilgili sdzlesme ve yazilari imzalamak,

20. Apostil tasdiki uygulanmak iizere Defterdarlik¢a diizenlenen ve imzalanmasi gereken
idari belgeler,

21. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanununun 30 uncu maddesinin ikinci
fikrasinin (A) bendi geregince sendika temsilcisi/temsilcileriyle yapilan toplanti
sonucunda diizenlenen tutanagin Defterdarligimizi temsilen imzalanmasi,

22. Uzlagma, ihbar ve sikayet dilekgeleri ile personelimize ait 6zliikk islem dilekgeleri
disindaki tiim dilekgeler, Merkez ve Ilce Birim Amirleri, Hazine Avukatlar1 ve
Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorii disindaki personelin izine ayrilma ve baslama
yazilari, Merkez Birim Amirleri, Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatérii ve llge
Malmiidiirleri disindaki personelin atama, nakil, istifa, emeklilik ve izin gibi hallerde
goreve baglama ve ayrilisina ait merkez ve ilge birimlerimizden gelen yazilar, Adli
mercilerden gelen har¢ ve diger tahsilat yazilari, Personel atamasina iliskin olanlar harig
olmak tiizere diger il Defterdarliklarindan ve Vergi Dairesi Baskanliklarindan gelen
yazilar, Personel gorevlendirme talep yazilari hari¢ olmak iizere kamu kurum ve
kuruluslarindan gelen yazilar, Her tiirli gelir, gider ve mevzuatla ilgili olarak Merkez ve
llgelerden gelen yazilarin havale edilmesi,

23. 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz varakalarinin (25.001,00-50.000,00.-TL.
arasi) onaylanmasi,

24. Defterdarin uygun gordiigii diger yazi ve belgelerin imzalanmas.
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IV. DEFTERDAR YARDIMCISI/'YARDIMCILARI TARAFINDAN ONAYLANACAK
ISLEMLER VE KARARLAR

Mevzuatta yer alan ozel hiikkiimler sakh kalmak kaydiyla;

1. Tiitiin ve tiitiin mamullerini kullananlara verilecek Idari nitelikli para cezas1 onaylari,
2. Inceleme arastirma ve disiplin sorusturmasi dosyalarinin islemden kaldirma
onaylari,

3. Merkez birimlerimizin 250.000,00.-TL.’ye kadar olan biit¢e giderlerine iliskin onay,
karar, sozlesme, hakedis ve 6deme emri belgesi ile ilgili her tiirlii yaz1 ve belgeleri
“Harcama Yetkilisi” olarak imzalamak,

4. Biit¢eden yapilan 50.001,00.-TL. ile 200.000,00.-TL arasindaki iizerindeki ret ve
iadeleri harcama yetkilisi olarak imzalamak,

5. Hastalik izinleri, Vali ve Vali Yardimcisi tarafindan verilenler hari¢ diger personelin,
is géremezlik raporlarinin hastalik iznine ¢evirme onaylari,

6. Mal bildirimi karsilastirma onaylari.

DORDUNCU BOLUM
BiRiM AMIRLERI T.ARAFI..ND.AN"iMZALAI\.IACAK. VE ONAYLANACAK YAZILAR
ILE YORUTULECEK iS VE iSLEMLER

I. BiRiM AMIiRLERI TARAFINDAN IMZALANACAK VE ONAYLANACAK
YAZILAR

(A) Tiim Birim Amirlerinin imzalayacag Yazlar ve Yiiriitecekleri _is ve
Islemler

1-Mevzuatlar1 geregi imzalamasi gereken belge ve yazilar,

2-Personelin izin bitimi goreve baglama yazisi,

3-Ilgisi nedeniyle baska birime gitmesi gereken yazilarm ilgili birim amirinin imzasiyla
gonderilmesi,

4-Odeme emri belgesi ve diger belgeleri gerceklestirme ve on mali kontrol gorevlisi
olarak imzalamak,

5- Defterdarlik Makamina yazilan yazilar,

6-11 digmna saglik nedeniyle sevk edilen personelin gorevlendirme onaylari,

7-Defterdar Yardimcisinin izinli vb. nedenle gorevinde olmadigir zamanlarda, Akaryakit
Talep Formunun ilgili gerceklestirme gorevlisince imzalanmasi,

(B) Personel Miidiiriiniin Imzalayacagi Yazilar ve Yiiriitecegi s ve islemler

1-Defterdar Yardimcisinin izinli vb. nedenle gorevinde olmadigi zamanlarda, Tasit
Gorev Emrinin Personel Miidiirii tarafindan imzalanmasi,

2- Defterdar Yardimcisinin izinli vb. nedenle goérevinde olmadigi zamanlarda, atama
oluru, vekalet oluru ve hastalik izin oluru gibi belgelerin alt boliimiiniin Personel Miidiiri
tarafindan imzalanmasi,

(C) Muhasebe Miidiiriiniin imzalayacag Yazilar ve Yiiriitecegi s ve islemler
1. Idari para cezalarinin 6denmesiyle ilgili, kurum ve kuruluslara gonderilecek yazilarin
imzalanmasi,

(D) Milli Emlak Miidiiriiniin Imzalayacag Yazilar ve Yiiriitecedi Is ve
Islemler

1-Tapuda ferag belgesinin imzalanmasi,

2-Kayyimlikla ilgili bedellerin bankaya yatirilma yazilarinin imzalanmasi.

11/12



Osmaniye Defterdarligi

Imza Yetkileri I¢ Yonergesi

(E) Yetkili Hazine Avukatinin imzalayacag Yazilar ve Yiiriitecegi Is ve
Islemler

1-Dava ile ilgili adli ve idari kuruluslara gonderilecek yazilarin imzalanmasi.

(F) Vergi Dairesi Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin Onaylayacagi Yazilar

1-Biitgeden yapilan 50.000,00.-TL.’ye kadar ret ve iadeleri harcama yetkilisi olarak
imzalamak,

2-6183 Sayili Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
diizenlenecek amme alacaklarina iligkin asagida miktar1 belirtilen haciz varakalarinin

Tutar Imza Yetkilisi
10.000,00.-TL.’ye kadar Vergi Dairesi Miidiir Yardimcisi
10.001,00.-TL. - 25.000,00.-TL. aras1 Vergi Dairesi Miidiirii

onaylanmasi.

(G) Ilce Malmiidiirlerinin imzalayacag Yazlar,

1-Biitceden yapilan 15.000,00.-TL.’ye kadar ret ve iadeleri harcama yetkilisi olarak
imzalamak,

11- YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN DURUMLAR:
Bu Yonergede tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda emsaller dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Defterdarin yazili emrine gore hareket edilir.

11I-YURURLUKTEN KALDIRMA:

Osmaniye Defterdarligmm 12.10.2010 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

IV-YURURLUK:
1- Bu I¢ Yénerge hiikiimlerini Osmaniye Defterdar yiiriitiir.
2- Bu I¢ Yonerge, Valilik Makaminin onay tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Dr. Mehmet ODUNCU
Osmaniye Valisi
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