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GUMUSHANE DEFTERDARLIGI
IMZA VE YETKI YONERGESI

BiRINCI BOLUM

I - AMAC:

Bu Yonergenin amaci,

a) Defterdar ve Defterdarlhk birim amirleri arasindaki gorev/yetki dagilimi ile
sorumluluklar1 belirlemek,

b) Yetkileri belirli ilkelere baglamak,

¢) Hizmet siireci ve is akigini hizlandirarak; zaman kaybini 6nlemek,

d) Defterdarlik birimlerince sunulan hizmetin verimliligini ve etkinligini artirmak,

e) Biit¢e giderlerinin yerinde ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

f) Birimler arasi koordinasyonu saglamak,

g) Birimlerin kontrollerin yapilmasini saglamaktir.

I - KAPSAM:

Bu Yonerge; 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 1 nolu
Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 217 — 253 {incii maddelerinde belirtilen Hazine ve Maliye
Bakanligi Boliimiiniin, Defterdarlik ve birimlerinin gorevlerinin anlatildigi 244 — 251 inci
maddeleri, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Giimiishane Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi, Bagshukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel
Miidiirliigi’niin 2011/1 no.lu Genelgesi ve Defterdarliklar Kamu ¢ Kontrol Standartlar1 Uyum
Eylem Plani uyarinca, Defterdarlik biinyesinde kamu hizmeti yiirtitmekte olan birimlerin Kamu
Kurum ve Kuruluslaryla, dzel ve tiizel kisilerle ve ayni zamanda birimler arasi yapacaklari

yazigmalarda ve yiiriitecekleri iglemlerde imza yetkisinin kullamilma sekil ve sartlarini kapsar.

III - TANIMLAR:

a) Bakanlik: Hazine ve Maliye Bakanligini,

b) Vali : Glimiishane Valisini,

¢) Vali Yardimcisi: Giimiighane Valiligi [mza
Defterdarliktan sorumlu Vali Yardimcisini,

d) Defterdar: Glimiishane Defterdarim,
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¢) Makam: Defterdarlik Makamini,

f) Merkez Birimleri: Muhakemat Miidiirligii, Muhasebe Mudurltigl, Personel
Miidiirliigi, Vergi Dairesi Mudiirltigii, Gelir Midiirltgi,

g) Birim Amirleri: Birimlerin baginda bulunan en iist amirlerini (Muhakemat
Miidiirti, Muhasebe Miidiirii, Personel Miidiirii, Vergi Dairesi Miidiirii, Gelir Miidiirii),

h) Yénerge: Glimiishane Defterdarligi Imza ve Yetki Devri Yo6nergesini,

ifade eder.

IV - YETKILILER:

a) Defterdar

b) Muhakemat Miidiirii
¢) Muhasebe Miidiirti

d) Personel Miidiirii

e) Vergi Dairesi Midiirii
f) Gelir Miidiirii

iKiNCi BOLUM
I - ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI VE UNSURLAR:

A) Genel Esaslar

1) Yetkiler, sorumlulukla dengeli, eksiksiz, dogru ve zamaninda kullanilacaktr.

2) "Gizli" konular ve yazigsmalarda; kanun, tiizik ve yonetmelikler ve diger alt
mevzuatla belirlenen gizlilik kurallarina kesinlikle riayet edilecektir.

3) Sistem disinda 1slak imzalanacak “Olurlar - Onaylar" memur ve amirlerinin parafi
veya imzasi alinmaksizin parafa ve olura sunulmayacaktir.

4) Birim amirleri, imzaladi1 veya parafladig1 yazilardan sorumludur.

5) Yazilar eger evveliyati ve ekleri varsa; imzaya sunulurken evveliyati ve birimin
amirince onaylanmus ekleri ile birlikte imzaya sunulacaktir.

6) Defterdara paraf veya imzaya sunulan yazilardan eksik bulunarak imzalanmayan yazi
ve onaylar birim amirine iade edilecek, imzalanmayan yazilar diizeltme iglemi yapildiktan
sonra tespit edilen eksiklikler giderilmis sekilde Defterdara imzaya sunulacaktir.

7) Siireli, gizli, 6zellik arz eden veya tenkit edilen yazilar ilgili birim amiri tarafindan

sonuglanincaya kadar takip edilecektir.
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8) Yazisma ve goriismelerde asagidan yukariya veya yukaridan asagiya hiyerarsik
siraya uyulacaktir.

9) Yazismalarda; 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uyulacaktir.

10) Genel teblig, genel yazi1 ve miitalaa (goriig) gibi yazilarin birer érnegi ilgili birim

amirince Defterdara takdim edilecektir.

B) Basvurular

Vatandaglarimizin/miikelleflerin gorev alanimiza giren konulardaki dilek ve sikdyetleri
birim amirleri tarafindan dinlenecek ve dilekgeleri havale ettirilmek tizere Defterdarlik Genel
Evrak Servisine (gelir islemleri i¢in Gelir Miidiirlugii Evrak Servisi) ulastinlacak; gerek
goriilen hallerde derhal Defterdara bilgi verilecektir.

Yazili ve gorsel basinda ¢ikan ihbar, sikdyet, dilek vb. haberler, ilgili birim amiri
tarafindan herhangi bir talimat beklenilmeksizin dikkatle incelenip aragtirilacak ve sonucu

Valilik Makamina arz edilebilecek sekilde en kisa zamanda Defterdara sunulacaktr.

C) Gelen Evrak Havalesi:

Defterdar’in Havale Edecegi Evraklar:

1- Merkez teftis ve denetim elemanlarindan gelen yazilar,

2- “Gizli” ve “Hizmete Ozel” isaretli tiim yazilar, (Kapal1 zarf igerisinde higbir surette
agilmaksizin Defterdara sunulacaktir.)

3- Ihbar ve sikdyetlere ait yazi ve dilekgeler,

4- Personel atamalar ile ilgili tim dilekgeler,

5- Personel gorevlendirilmesine ait yazilar,

6- Hazine ve Maliye Bakanligi, diger Bakanliklar, Genel Miidiirliikler, Valilik Makami
ve Bakanliklarin il tegkilatlarindan gelen yazilar,

7- Kisi ve kuruluslardan gelen mukteza talep yazilar,

8- Biitge harcamalari ile ilgili olarak gonderilen 6deme emirleri ve yazilari,




II- DEFTERDARIN IMZALAYACAGI YAZI, OLUR VE DiGER ISLEMLER:

1- Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan ¢ikartilan Yonetmelik, Genel Teblig ve
Genelgelere gore Defterdar tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken is ve islemler ile
bunlarin ilgili mercilere gonderilme yazilari,

2- Bakanlik Makamina, diger Bakanliklara, Yargi Organlarina, Askeri Makamlara,
Genel Midiirliikk, Valilik ve diger il Valilik Makamlarina, Belediye Baskanlifina yazilan
yazilar ve olur teklifleri,

3- Vergi Miifettisleri, Yardimcilar1 ve Hazine ve Maliye Uzmanlarinca diizenlenen
teftis raporlarina verilen cevaplar,

4- On odeme onaylar ile birim amirlerinin yurtigi ve yurtdisi gegici gorev yolluk
bildirimlerindeki birim yetkilisi béliimiiniin imzalanmasi,

5- Birim i¢indeki idari gérevlendirme onaylari,

6- Thale yetkilisi ve ita amiri olarak ihale kararlarinin onaylanmast,

7- Mal bildirimlerinin kontrol onaylari,

8- Hazine ve Maliye Bakanligi Defterdarliklar Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum
Eylem Plani uyarinca [YK komisyonuna bagkanlik etmek,

9- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 31’inci maddesi ile 4734
sayith Kamu Ihale Kanunu’nun 4'lincii maddesi gergevesinde “harcama ve ihale yetkisinin”,
kendilerine biitce ile 6denek tahsis edilen ya da 6denek génderme belgesi ile 6denek génderilen
her bir harcama biriminin “en iist yoneticisi” sifatiyla kullanmilmasi,

10- Yeni bir hak ve gérev dogurmayan, bir direktif veya icra talimatin1 kapsamayan
Vali veya Vali Yardimcilarinca imzalanmasi gerekenlerin disinda kalan ve "Hesabata ve teknik
hususlara ait olup, Valilikge bilinmesi gerekmeyen yazilar ile bir dosyanin tamamlanmasi, bir
islemin sonuglandirilmasi igin belge veya bilgi istenilmesi ve bu yazilarin cevaplar igin" il
genel idare kurum ve kuruluglarinca dogrudan kendi aralarinda yazilacak yazilar ile bu
kapsamda Ilgelerdeki birimlerine, Bakanligimiza gonderilecek yazilarin imzalanmast,

11- Vali veya Vali Yardimcisi’nin onayindan ge¢mis yazilarin Kaymakamliklara, ilgili
merciine génderilmesine veya tebligine iligkin yazilarin imzalanmasina,

12- Ilimize atanan veya ilimizden tayini ¢ikan personelin iligik kesme ve goreve
baslamalarina iliskin Bakanlik, Genel Miidiirlik ve Kaymakamliklara génderilen yazilarin
imzalanmasi, .

13- Duyuru mahiyetindeki evraklarin Ilge Kaymakamliklarina intaikéilqin'i “sraglla{an

yazilarin imzalanmasi,
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14- Personelin yillik, mazeret, saglik ve refakat izinlerinin onaylanmasi,

15- 11 i¢i tasit gdreviendirme onaylarinin imzalanmasi,

16- Alt birimlere ve ilcelere gonderilecek genelgelerin duyurulmasina iligkin yazilarin
imzalanmasi,

17- Dairelerin belirli dsnemlerde Bakanliklara mutat génderecekleri form ve istatistiki
bilgilere ait yazi ve cevaplarin imzalanmasi,

18- Gonderilen kadrolarin duyurulmasina iligkin yazilarin imzalanmasi,

19- Yanlhs gelen bir yazmin ilgili makamlara gonderilmesine iligkin yazilarin
imzalanmasi,

20- Personelin askerlik erteleme islemleri ile ilgili her tiir yazinin imzalanmasi,

21- Adli ve idari yarg: tarafindan (icra daireleri dahil) Valilik araci kilinmadan
dogrudan gelen yazilara verilecek cevabi yazilarin imzalanmasi,

22- {ller aras1 atamasi yapilan personelin dzliik ve sicil dosyasini génderme, isteme
yazilarinin imzalanmasi,

23- Arag, gereg ve donamim talep yazilarinin imzalanmasi1 (BTGM),
I11- BiIRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR:

1- Defterdarlik I¢ Kontrol Eylem Plam Genelgesi geregince olusturulacak komisyon
tiyeligi gorevini yiiriitmek (Ana birim amirleri), bu iglemlere iliskin yazilarin imzalanmasi1.”

2- Basinda ¢ikan ihbar, sikdyet ve dilekler; ilgili birim amiri tarafindan herhangi bir
talimat beklenilmeksizin dikkatle incelenecek, sonucu en kisa zamanda Valilik Makamina arz
edilecek sekilde Defterdara sunulacaktir.

3- Miidiir yardimcisi ve diger personelin yurtigi ve yurtdisi gegici gorev yolluk
bildirimlerindeki birim yetkilisi bélimiintin imzalanmasi.

4- Defterdarlhk Merkez Birimleri kendi aralarinda; Ozellik arz etmeyen, hikiim
icermeyen ve teknik hususlari igeren yazigmalar ile demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan
esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun olarak vatandaglarimizin, idari is ve islemlerini
daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan neticelendirmelerine imkén saglamak
bakimindan vatandaslarimizin kamu kurum ve kuruluglarindaki is ve islemlerini takipleri
sirasinda, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tagimayan tiim rutin islemlere iliskin yazilarin
imzalanmasi.

5- 6183 sayil Amme Alacaklari Tahsili Usulii Hakkindaki Kanunun 64 tnci

maddesine gore diizenlenecek haciz evraklart ve onaylarin Vergi Dairesiy Miidtirti
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(6183 sayili Kanunun 13’{incii maddesine gore diizenlenecek ihtiyati haciz kararlari harig)

imzalanmasi ve imzalayan makamin miihrii ile tasdik edilmesi.

IV- UYGULAMADA GOREV VE YETKILERE AIT DIGER HUKUMLER:

Birim amirleri;

1- Birim personelinin mesaiye devamindan, kilik kiyafetinden, uyum ve davramslarinin
iyilestirilmesinden,

2- Hizmet birimlerinin déseme, demirbas ihtiyaglarinin tespit ve temini ile bakim ve
onarimlarinin yaptirilmasindan, kendi birimlerinin temizlik diizeninden,

3- Cevapli raporlarin, Defterdarlik goriislerinin hazirlattirllip paraflanmasindan,

4- Defterdarca yapilacak denetim ve gozetim sakli kalmak sart: ile etkin, diizenli,
disiplinli ve 6rnek bir bigimde galigilmasini saglamak igin gereken tedbirlerin alinmasindan,

5- Giinliik ve fazla mesai cetvellerinin takibinden ve titizlikle kontroliinden,

6-Birimlerin  &denek  taleplerinin  zamaninda  yapilmasimin  takibinden ve
sonuglandirilmasindan,

7- Birim amirleri kendi birimleri ile ilgili is ve islemlerin etkin, siiratli ve zamaninda
yerine getirmesinden,

8- Tasarruf tedbirlerine azami 6zen gdsterilmesinden,

8- Birimin sorumlu oldugu tiim basili kit ihtiyaglarinin tespitinden, temininden ve
dagitimindan,

9- Birimlerinin islemlerinden, temizlik ve giivenliginden,

10- Defterdarca verilecek diger sézlii ve yazili gorevlerin yerine getirilmesinden birinci
derecede,

Sorumludur.

V- YURURLULUK

Bu Yénerge hitkiimleri Defterdarlik Makaminin onay tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

VI- YURUTME

Bu yénergeyi Glimtishane Defterdar ytirtitiir.
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