CANAKKALE SAVASLARI GELIBOLU TARIHi ALAN BASKANLIGI
YETKIi DEVRI VE iMZA YETKIiLERiI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Canakkale Savaslari Gelibolu Tarihi Alan
Bagkanliginda imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki kullanimini belli ilke ve usullere
baglamak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Canakkale Savaglari Gelibolu Tarihi Alan Baskanligi
birimlerinin hizmet ve faaliyetlerinde gorev alan yoneticiler ile diger kademedeki personele ait
imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri
kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 19/6/2014 tarihli ve 6546 sayili Canakkale Savaslari
Gelibolu Tarihi Alan1 Hakkinda Baz1 Diizenlemeler Yapilmasina Dair Kanun, 15/1/2004 tarihli
ve 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 15/7/2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi, 2/7/2018 tarihli ve 703 sayili Anayasa’da
Yapilan Degisikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 41’inci
maddesi ile 2/2/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimleri uyarinca hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Bakan: Kiiltiir ve Turizm Bakanini,

b) Bakanlik: Kiiltiir ve Turizm Bakanligini,

¢) Baskan: Canakkale Savaslar1 Gelibolu Tarihi Alan Baskanini,

¢) Bagkanlik: Canakkale Savaslar1 Gelibolu Tarihi Alan Baskanligini,

d) Baskanlik Sorumluluk Alani: 6546 sayili Kanun’a ekli harita ve koordinat listesinde
sinirlar belirtilen ve bu Kanunla Bagkanliga tahsis edilen Tarihi Alan ile diger usullerle
Bagkanligin kullanimina birakilan yerleri,

e) Baskan Yardimcisi: Canakkale Savaslar1 Gelibolu Tarihi Alan Baskan Yardimcisini,

f) Birim: Bagkanlik hizmet birimlerini,

g) Birim Amiri: Birimin en iist yoneticisi olan I. Hukuk Miisaviri ve Grup Bagkanlarini,

g) Cumhurbagkanligi Kararnamesi: 15/7/2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazete’ de
yayimlanan Bakanliklara Bagl, Ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve
Kuruluslarin Teskilati Hakkinda 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi’ni,

h) i¢ Denetci: Baskanlik I¢ Denetgilerini,

1) Kanun: 6546 sayili Canakkale Savaslar1 Gelibolu Tarihi Alan1 Hakkinda Bazi
Diizenlemeler Yapilmasina Dair Kanun’u,

i) Koordinator: Calisma gruplarinin gérev ve yetkileri ¢cergevesinde yiiriitiilen faaliyet ve
islemlerin koordinasyonundan sorumlu olan personelini,

J) Personel: Bagkanlikta ¢alisan 6zel, mesleki ve teknik bilgi gerektiren isleri yapmakla
gorevli uzman personel ve destek personeli ile 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname’nin
gecici 23’1lincli maddesine gore siirekli is¢i kadrosuna gegisi yapilan is¢ileri,

K)Yonerge: Canakkale Savaslar1 Gelibolu Tarihi Alan Baskanlig1 Yetki Devri ve Imza
Yetkileri Yo6nergesi’ni,



ifade eder.

Genel Esaslar

MADDE 5- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki esas ve usuller g6z oniinde
bulundurulur.

a) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmasi esastir.

b) Her kademedeki yonetici, yetkilerini kullanirken Baskanlik hizmetlerinin hedeflerine
ulagsmasinda diizenli bir ¢aligma ortam1 saglamak ve hiyerarsiye uymakla yiikiimlidiir.

c) Kendilerine yetki devredilenler, tim yetkilerini hukuka ve usule uygun olarak
kullanmakla yiikiimliidiir.

¢) Imza yetkililerinin izin, rapor, gegici gdrev ve benzeri sebeplerle gdrevlerinde
bulunmadig1 hallerde, vekili imza yetkilerini kullanir ve yapilan 6nemli isler hakkinda asil
yetkiliye sonradan bilgi verir. Her imza yetkilisi, bu yonergede yer almayan islemler ile ilgili
astlarina devredecegi yetkilerini talimat ile duyurur.

d) Baskan, Baskan Yardimcisi, Grup Baskanlari veya 1. Hukuk Misavirinin, izin,
hastalik, yurt i¢i ve yurt dis1 seyahat veya diger nedenlerle goérevde bulunamadiklart siirelerde
soz konusu gorevler, vekaleten yiiriitiiliir. Vekaleten gorevlendirmeler yonetici personel ya da
Bagkanin uygun gorecegi personel arasindan yapilir. Baskanin izin, hastalik, yurt i¢i ve yurt
dis1 seyahat veya diger nedenlerle gérevde bulunamadig: siirelerde Baskan Yardimecisi, Bagkan
Yardimcisinin da gérevde bulunmamasi halinde ise Baskanin uygun gordiigii Grup Bagkani
veya 1. Hukuk Miisaviri, Baskan veya Baskan Yardimcis1 gorevine doniinceye kadar Bagkan
Vekili sifatiyla Bagkanin yerine vekalet eder. Yerine vekalet edilen, goreve basladigi anda,
vekalet islemi kendiliginden sona erer. Bagkan Yardimcisinin ve 1. Hukuk Miisavirinin yerine
vekalet edecek yonetici i¢in Bagkandan, Grup Baskanlarinin herhangi bir sebeple gorevi
basinda bulunmamasi halinde yerine vekalet edecek yonetici i¢in Baskan Yardimcisindan
“Onay” alinr.

e) Bu Yonergeyle, astlara devredilen imza yetkilerinden tamaminin veya bir kisminin
Bagkan tarafindan kullanilmasi, daha asagi kademelerde gorevli yoneticilere devredilmesi
veya geri alinmasi Baskan’in takdirindedir. Bu gibi islemlerden siireklilik arz edenler,
Baskan onayina baglanarak duyurulur.

f) Baskan tarafindan kendilerine devredilen imza yetkileri kullanilirken
yazigmalarda/onaylarda “Baskan adina” (Bagkan a.) ibaresi kullanilir ve yetkiyi kullananin
unvant da yazilir. Bagkanlik i¢ yazismalarinda bu ibare kullanilmaz. Baskan adina yetki
verilmis makamlarca imzalanacak “Baskan a.” ibareli yazilar, yalmizca yetkiyi kullanan
tarafindan imzalanir.

g) Baskan, Baskan Yardimcisi, I. Hukuk Miisaviri ve Grup Baskanlari, sinirlarini yazili
olarak ve agikc¢a belirlemek sartiyla yetkilerinden bir kismini astlarina devredebilir. Yetki devri,
devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz. Yetki devri bir iist amirin onayina tabidir.

g) Baskanlik Birimlerinin yazilari, 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’ de
yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.

h) Ilgili diger mevzuatla tarif edilen imza yetkileri saklidir.

Yetkililer
MADDE 6- (1) Bu Yonerge kapsaminda imza ve onay Yyetkilileri: Baskan, Baskan
Yardimeisi, Grup Baskanlari, I. Hukuk Miisaviri ve i¢ Denetgiler.

Ilkeler ve Yontemler

MADDE 7- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler goz
ontinde bulundurulur:

a) Siirlari agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

b) Yetkiler; sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve
dogru olarak kullanilir.



¢) Idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve sorumlulugu ile
baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

¢) Yetkililer, iist makamlarin bilmesi gereken hususlarda kendi takdirini kullanarak
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

d) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, yetki ve usulde paralellik ilkesi
cergevesinde yapilir.

Sorumluluk

MADDE 8- (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan
ve uygulamalarin Yonerge ile belirtilen usul, siireg ve siirelere uygunlugunun denetiminde ilgili
amirler; evrakin muhafazasindan ise ilgili gorevliler sorumludur.

(2) Yonetim kademesindeki her yonetici ve gorevli personel gorev, yetki ve
sorumluluklarinin gereklerini mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten ve
sonuclarindan iist amirini zamaninda bilgilendirmekten sorumludur.

IKINCi BOLUM
imza Yetkileri

Baskanlik Makam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar

MADDE 11- (1) Baskanlik Makaminca;

a) Cumhurbaskanligi, TBMM Baskanligi, Anayasa Mahkemesi Baskanligi, Bakanliklar,
Genelkurmay Bagskanlig1, Kuvvet Komutanliklari, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi,
Yargitay, Damistay, Sayistay ve YOK Baskanliklari, Tiirk ve diger iilke biiyiikelcilikleri ile
uluslararasi kuruluglara yazilan ve hiikiim ihtiva eden yazilar,

b) Bakanliga sunulan Bagkanlik teklif ve goriislerini igeren yazilar,

c) Baskan Yardimcisinin atanmasina iliskin teklif yazisi,

¢) Avrupa Birligi uyum siirecine iligkin yazilar,

d) Biiyiikelgilik ve konsolosluklardan gelen yazilar,

e) Bakanliklara goriis ve teklif bildiren yazilar,

f) Kesin hesap gider cetveli ile tasinir kesin hesap icmal cetveli,

g) Baskanlik¢a kiralanacak tasinmazlarin kira s6zlesmeleri,

g) Disiplin amiri sifati ile savunma istem ve ceza yazilari,

h) Baskanlik i¢i talimatlar vb. yazilar,

1) Is birligi protokollerinin uygulanmasina yonelik ¢alisma planlari,

i) Kamunun genelini ilgilendiren toplanti davet yazilari,

J) Bakanlik Makamindan alinmis onaylarin miinferit hadiselere uygulanmasina iliskin
islemler,

k) Personel hizmet sdzlesmeleri,

I) Vali, Garnizon Komutani, Biiyliksehir Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bassavcisi
imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki
yazilar,

m)19/4/1990 tarihli ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli mercilere sug¢ ihbart igeren raporlarin
gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

n) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,

0) I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu’ndan gelen yazilar,

0) Bakanlik birimlerinden “Bakan adina”, Genel Miidiir ve iizerindeki makamlarin
imzastyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

p) TBMM iiyelerine, daha {ist diizeyde ve 6nemli gorevlerde bulunmus kisilere yazilan
yazilar,

r) Yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,



S) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Baskanlhigi dogrudan ya da dolayli
ilgilendiren, 9/6/2004 tarihli ve 5187 sayili Basin Kanunu kapsaminda cevap ve diizeltme
haklarinin kullanilmasini gerektiren kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazismalar,

s) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi
yapilmasi gereken islemlere iligskin yazilar,

t) Personele iliskin muvafakat isteme ve verme yazilari,

u) Personelin yurtdis1 gorevlendirme ve tedavi onaylarina iliskin teklif yazilari,

i) Kanun ve yonetmeliklerle Baskana birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar,

v) 150.000 TL’nin iizerindeki 6demelere iligkin bankalara yazilacak talimatlar, gerek
gortldiigiinde her yi1l en gec aralik ayinda limiti belirlemeye Bagkan yetkilidir

y) Baskan Yardimcisinin, 1. Hukuk Miisavirinin, I¢ Denetgilerin, Grup Baskanlarinin,
Hukuk Miisavirinin ve Ozel Kalem Calisma Grubu personelinin aylik performans puan cetveli,
imzalanir.

z) Baskanin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar,

(2) Baskan tarafindan bizzat yiirtitiilecek isler;

a) Kanunen bizzat Bagkan tarafindan baskanlik edilmesi veya istirak edilmesi gereken
toplant1 ve kurullar,

b) Karar alma siireci i¢inde farkli idari makamlarin belli bir sira takip ederek iradelerini
acikladiklar1 islemler ile Kanunlar ve ilgili mevzuatta bizzat Baskan tarafindan yapilmasi
ongoriilen, kararlar ve igslemler.

Baskanhik Makam Tarafindan Onaylanacak Yazilar

MADDE 12 - (1) Baskanlik Makaminca;

a) Baskan Yardimcisinin, Baskan Danismanlarinin, 1. Hukuk Miisavirinin ve I¢
Denetgilerin gorevlendirme, vekalet onaylari ile her diizeydeki personelin istifa ve emeklilik
onaylari,

b) Baskan Yardimcisinin ve Baskan Danismanlarinin, 1. Hukuk Miisavirinin ve I¢
Denetgcilerin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, her tiirlii yurtici gegici gorev onaylari,

c) Grup Bagkanlarinin vekaleten/asaleten atama onaylari,

¢) 2/12/1999 tarihli ve 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun’un 3’tincii maddesinin birinci fikrasinin (d) bendi uyarinca Baskanlik
personeli hakkinda 6n inceleme yapilmasi ve bunun sonucu sorusturma izni verilmesine ya da
verilmemesine iligkin onaylar,

d) Biitce 6deneklerinin harcanmasina iligskin genel prensip onaylari,

e) Bakan tarafindan onaylanmis biitgenin alt dagilimina iligskin onaylar,

f) Baskanligin yillik faaliyet raporuna iliskin onayz,

g) Baskanlikta calisan 6zel, mesleki ve teknik bilgi gerektiren igleri yapmakla gorevli

uzman personel ve destek personelin birimler arasi yer degistirme onaylari,

g) Baskanlik kadrolarinin aktarma ve dagilimina ait onaylar,

h) Denetim, arastirma ve inceleme izin onayi,

1) I¢ denetim plan ve programi onay yazilari

i) I¢ denetim yillik faaliyet raporu onay yazilari

j) Ihtiyac fazlasi ve atil durumdaki demirbaslarin diger kamu kurum ve kuruluslarina

gonderilmesi, kullanim siiresini dolduran demirbaslarin da kullaniomdan kaldirilmasi ve

hurdalarinin ilgili kurumlara génderilmesine iligkin onaylar,

k) Gayrimenkul satin alinmasina ve kiralanmasina dair onaylar,

I) Baskanlik iginde yapilacak her tiirli smavin yiiriitilmesi ve sonuglandirilmasina
iliskin yaz1 ve onaylar,

m) Koordinator gorevlendirme onays,

n) Personelin iicretsiz izin onaylari,

0) Personelin is sdzlesmesinin askiya alinmasi ve ise geri doniis onaylart,

0) Kitap, brosiir, dijital bask1 vb. her tiirde yapilacak baski onaylari,



p) Personelin nakil onaylari,

r) Performans basart puani 70’in altinda kalan personele iliskin degerlendirmenin
kesinlesmesi islemleri,

s) Kanunlar ve ilgili mevzuatta 6ngoriilen yazilar Bagkan tarafindan onaylanir.

Baskan Yardimcis1 Tarafindan Yiiriitiilecek isler, Imzalanacak Yazilar

MADDE 13 — (1) Baskan Yardimcisi tarafindan;

a) Bakan veya Bagkan tarafindan imzalanan yonetmelik, yonerge, genelge ve kararlarin
is boliimiine gore Grup Baskanliklarinca gerceklestirilmesi ile ilgili yazilar,

b) Bagkanliga gelen evrakin ilgili birim amirlerine havale ve dagitimi,

¢) Vali Yardimcisi, Genel Miidiir Yardimcisi, Belediye Baskani, Kaymakam ve Bolge
Midiirliikleri makamlarinin imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

¢) Grup Baskanlarinin yillik, mazeret ve saglik izni onaylari ile Koordinatorlerin yillik
izin onaylari,

d) Gelibolu Tarihi Alani Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Komisyonu kararlarinin
dagitimina iligkin yazilar,

e) Grup Baskanlarinin yetkisinde oldugu halde, Baskan Yardimcisi tarafindan
imzalanmas1 hakli bir gerek¢eye dayanilarak gerekli ve yararl goriilen yazi ve onaylar,

f) Personelden, 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname’nin gegici 23’{incii maddesine
gore siirekli is¢i kadrosuna gegisi yapilan iscilerin gorevlendirme ve birimler arasi yer
degistirme onaylari,

a) Bagkanligin is ve islemlerine yonelik uygun goriilen talimatlar,

g) 150.000 TL ve altindaki 6demelere iligkin bankalara yazilacak talimatlar. Gerek
goriildiiglinde her y1l en geg aralik ayinda limiti belirlemeye Baskan yetkilidir.

h) Hizmet i¢i egitim, kurs ve benzeri yerlere katilacak personele iliskin onaylar,

1) Bagkanlik personeli ile tagitlarin sehir dis1 gorevlendirme yazi ve onaylari,

i) CIMER ve ALO 176 basvuru dilekcelerine iliskin verilecek cevaplar,

j) Baskan tarafindan onaylanmak sartiyla imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar,

k) Grup Baskanlarinin ve koordinatdrlerin aylik performans puan cetveli Baskan
Yardimecisi tarafindan onaylanir.

1. Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiilecek isler ve imzalanacak Yazilar

MADDE 14 - (1) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan;

a) Bagkanliga gelen ve amiri oldugu birime havale edilen evrakin ilgili kisiye havalesi,

b) Hukuki konularda Hukuk Miisavirligi tarafindan yiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki
devri yapilan yazigmalar,

c) Ilgili mevzuat uyarinca harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi olarak imzalanmas1 gereken
yazi, onaylar, sdzlesmeler ve is bitirme belgeleri,

¢) Baskanligin taraf oldugu durumlarda adli ve idari yargi organlarina yazilacak yazilar,

d) Baskanligin taraf oldugu adli ve idari davalara, i¢ ve dis tahkim yargilamasina, icra
islemlerine ve yargiya intikal eden diger her tiirli hukuki uyusmazliklara iligkin birimlere
yazilacak yazilar,

e) Gorev kapsami dahilinde inceleme, arastirma ve disiplin sorusturmasina iliskin onay
ve yazilar,

f) Birim personelinden hizmet i¢i egitim, kurs ve benzeri yerlere katilacaklarin tespiti,
gorevlendirme ve mali haklarinin 6denmesine iligkin islemler,

g) Gorev alanina iliskin bir islem ile ilgili olarak kisi ve kuruluslardan bilgi ve belge
talebine cevap yazilari,

g) Cumhurbagkanlig1 ve diger Bakanliklar tarafindan gonderilecek mevzuat tasarilari ile
yasama organi iyelerince hazirlanan kanun teklifleri hakkinda Bagkanlik goriistiniin
olusturulmasi i¢in ilgili birimlerden gerekli bilgi ve goriis istenmesini igeren yazilar,

h) Baskanligin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmasini temin etmek amaciyla hazirlanan hukuki tekliflere iliskin yazilar,



1) Birimin biitge teklifi ve biitce uygulamalariyla ilgili yazilari,

i) Birimler ve I¢ denetgiler aras1 bilgi alip vermeyi dngéren yazilar,

j) Bakan ve/veya Baskan tarafindan onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili
yazilar,

k) Birim personelinin iicretsiz izin harig izin ve yurt i¢i gérevlendirme yazilari,

[) Bakanliklar ve kurumlarin 1. Hukuk Miisavirliklerinden, Hukuk isleri Genel
Midiirliiklerinden gelen yazilara verilecek cevaplar,

m) Birim personelinin aylik performans puan cetveli I. Hukuk Miisaviri tarafindan
imzalanir.

(2) Hukuk miisavirleri ve avukatlar, Baskanligin taraf oldugu adli ve idari davalarda,
tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki
uyusmazliklarda, vekaletnamelerinde ongoriilenler disinda herhangi bir haktan vazgegilmesi
sonucunu dogurmayan, savunmalar1 ve diger yazismalari imzalamaya yetkilidir.

(3) Baskan tarafindan onaylanmak sartiyla imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar.

I¢c Denetciler Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve Imzalanacak Yazlar
MADDE 15- (1) I¢ Denetgi tarafindan;

a) I¢ denetim plan ve programi onay yazilari,

b) I¢ denetim y1llik faaliyet raporu onay yazilari,

¢) I¢ denetime iliskin bilgi ve belge talep yazilari,

(2) Baskan tarafindan onaylanmak sartiyla imzalanmasi uygun gériilen diger yazilar I¢
Denetgiler tarafindan imzalanir.

Grup Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek isler ve iImzalanacak Yazlar

MADDE 16- (1) Grup Baskani tarafindan;

a) Hizmet birimleri ve I¢ denetciler aras1 bilgi ve goriis 6Sngdren yazilar,

b) Ilgili mevzuat uyarinca harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi olarak imzalanmasi gereken
yazi, onaylar, s6zlesmeler ve is bitirme belgeleri,

c) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi gérevlendirme onayina iliskin yazilar,

¢) Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: i¢in belge veya bilgi
istenmesine iligkin yazilar,

d) Il-ilge miidiirliikleri, 6zel hukuk tiizel kisiligi olan oda, dernek, vakif, sirket gibi
makamlarin, gercek kisilerin imzasiyla gelen yazilar ve Baskan, Baskan Yardimcis1 ve 1.
Hukuk Misaviri tarafindan imzalanmayan raporlar ve teknik hususlarla ilgili verilecek
cevaplar,

e) Baskan veya Bagkan Yardimcisi tarafindan onaylanmis kararlarin isleme konulmasi
ile ilgili yazilar,

f) Ilgili mevzuati uyarinca tesis edilmeleri hukuken miimkiin bulunmayan islemlerle
alakali taleplere verilecek menfi cevap yazilari,

g) Mevzuat tasarilart hakkinda olusturulmus Birim goriisleri,

g) Birimlerinin kendi i¢ hizmet ve faaliyetlerine ve personeline yonelik olarak
yayinlayacaklari i¢ talimatlar,

h) Birimin biitce teklifi ve biitce uygulamalariyla ilgili yazilari,

1) Gorev kapsami dahilinde inceleme, arastirma ve disiplin sorusturmasina iliskin onay
ve yazilar,

i) Gorev alanina iligskin bir islem ile ilgili olarak kisi, kurum ve kuruluslardan bilgi ve
belge talebine cevap yazilari,

J) Baskanlik sorumluluk alanlarindaki birim personeli ile tasitlarin sehir igi
gorevlendirme yazi ve onaylari,



k) Birim personelinin 6zliik islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim
caligmalarina yonelik yazilarin personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

I) Birimin personel istihdamu ile ilgili teklif yazilari,

m)9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 1/11/1984 tarihli ve 3071
sayilt Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun kapsaminda yapilacak bagvurulara
verilecek cevaplar,

n) Gergek kisilerin gonderdigi e-posta ve dilekgelere verilecek cevaplar,

0) Birim personelinin yillik ve mazeret izinleri ile fazla ¢alisma karsilig1 izin onaylari,

0) Birim personelinden hizmet i¢i egitim, kurs ve benzeri yerlere katilacaklarin tespiti,
Bagkan Yardimcist onayma sunulmasi ile gorevlendirmesine iliskin islemler Grup Bagkani
tarafindan onaylanir.

(2) Asagida sayilan isler bizzat Grup Baskani tarafindan yapilir:

a) Baskanliga gelen ve amiri oldugu birime havale edilen evrakin ilgili kisiye havalesi,

b) Birimi ile ilgili Bagkanin imzasina sunulacak biitlin yazilarin parafi,

c) Baskanlik sorumluluk alanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere
bildirimi, Kira, yakit ile santral ve cep telefonu araciligi ile yapilan 6zel telefon goriisme ticreti
bildirimi gibi rutin yazilar,

¢) Birim personelinin aylik performans puan cetveli,

d) SGK ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin imzalanmasi,

' (3) Baskan tarafindan onaylanmak sartiyla imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar,
Imzalanir.

Koordinatérler Tarafindan Paraflanacak ve iImzalanacak Yazlar

MADDE 17- (1) Koordinator tarafindan;

a) Calisma grubuna havale edilen evraklarin birim personeline havale edilmesi ve
koordinasyonu,

b) Calisma grubunda gérev yapan personelden ¢ikan ve imza gerektiren her evraka
kontrol paraflanmasi,

c) Birim personelinin aylik performans puan cetvelinin imzalanmasi,

(2) Grup Baskani tarafindan uygun goriilen diger yazilar ve evraklar koordinatorler
tarafindan Kontrol paraflanir veya imzalanir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Yonergede Yer Almayan Hususlar

MADDE 18- (1) Bu Yonergede diizenlenmeyen, sayilmayan, gruplandirilmayan ve
tanimlanmayan hususlarda ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, Cumhurbagkanligi
Kararnamesi, tiiziik, yonetmelik, genelge ve yonerge hiikiimlerine gore islem yapilir. Bu
hususlarda, yoneticiler, hiyerarsik kademe ve unvanlar diizeyindeki gorev tanimlarina gore,
sorumluluklarindaki proje, rapor, karar vb. yazilar1 imzalamaya yetkilidir. Tereddiit halinde
Baskanin verecegi yetkiye gore hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu Yonerge Baskanin onay: tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20 - (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Baskan yiirtitiir.



