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BAŞKANLIK MAKAMINA

Maliye Bakanlığının Teşkilat ve Görevleri Hakkında 178 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin 40 ıncı maddesi hükmü uyarınca Başkanlığımızda imzaya yetkili görevlileri ve imza yetki sınırlarını belirlemek amacıyla hazırlanan “Maliye Bakanlığı Strateji Geliştirme Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesi” Taslağı ilişikte sunulmaktadır.
Hazırlanan Yönerge Taslağı, Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığınca İç Haberleşme ile 01/09/2009 tarihli ve 1541 sayılı yazımız ekinde diğer dairelere duyurularak yönergeye son hali verilmiştir.

Makamlarınca da uygun görüldüğü takdirde, uygulamada yaşanan tereddütleri gidermek amacıyla ekte sunulan “Maliye Bakanlığı Strateji Geliştirme Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesi”nin yürürlüğe konulmasını Onaylarınıza arz ederim.
               Füsun SAVAŞER
                   Daire Başkanı

O L U R

19 / 10 / 2009

Ahmet KESİK

Strateji Geliştirme Başkanı

MALİYE BAKANLIĞI

STRATEJİ GELİŞTİRME BAŞKANLIĞI
İMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
Amaç ve kapsam 
Madde 1- (1) Bu Yönergenin amacı; Strateji Geliştirme Başkanlığında “Bakan adına” ve “Başkan adına” imzaya yetkili görevlileri ve imza yetki sınırlarını belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere bağlamak, hizmeti ve iş akışını hızlandırmak, verimlilik ve etkinliği artırmaktır. 

Dayanak 
Madde 2- (1) Bu Yönerge; 18/10/2004 tarihli ve 2004/8125 sayılı Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmeliğe ve Bakanlık Makamının 17/08/2009 tarihli ve 950 sayılı Yetki Devri Onayı ile Müsteşarlık Makamının 20/08/2009 tarihli ve 963 sayılı Yetki Devri Onayına dayanılarak hazırlanmıştır.
Yetkililer
Madde 3- (1) Strateji Geliştirme Başkanlığında imza yetkisini kullanacak görevliler aşağıda gösterilmiştir.
a) Strateji Geliştirme Başkanı
b) Daire Başkanları
c) Şube Müdürleri/Yöneticileri
Tanımlar

Madde 4- (1) Bu Yönergede yer alan;

Başkanlık        : Strateji Geliştirme Başkanlığını,
Başkan            : Strateji Geliştirme Başkanını,

Daire Başkanı : Başkanlık Daire Başkanlarını,
Şube Müdürü  : Strateji Geliştirme Başkanlığı Şube Müdürlerini/Yöneticilerini,
Yönerge          : Strateji Geliştirme Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesini
 ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
İlkeler, Sorumluluklar, Uygulama Esasları

İlkeler

Madde 5- (1) İmza yetkisi devrinin ilke ve sınırları aşağıda belirtilmiştir.
a) İmza yetkisi devri ile edinilen yetki devredilemez.

b) İmza yetkisi, sorumluluk anlayışı içinde yerinde, zamanında ve doğru olarak kullanılır.
c) Her yetkili, kendi üstlerinin bilmesi gereken konuları tespit edip üstüne bildirmekle yükümlüdür.

d) Bu yönergeye göre imza yetkisinde açıklık görülmeyen konular, imza için bir üst makama sunulur.

Sorumluluklar
Madde 6- (1) Başkanlığın her kademedeki yöneticileri yapmakla yükümlü oldukları hizmet ve görevleri mevzuata uygun yürütmekten bir üst yönetici kademeye karşı sorumludurlar. Her kademedeki personel, evrak ve belgelere attığı paraf ve imzadan müştereken ve müteselsilen sorumludur.

Gelen ve Giden Evrak
Madde 7- (1) Gelen ve giden evraka ilişkin uygulama esasları aşağıda belirtilmiştir.
a) Gelen Evrak 
1) Gelen evrak, evrak şubesinde görevli personelce teslim alınarak Başkanlıkça kullanılan evrak sistemine kaydedilir.
2) Kayıt işlemi yapılan tüm evrak Başkanlığa ait olup olmadığının kontrolü amacıyla Destek Hizmetleri Daire Başkanına teslim edilir.

3) Bu evraklardan Bakanlık Makamınca Başkanlığa veya doğrudan Başkanın ismine gönderilen yazılar ile “gizli” kaşeli yazılar havale ettirilmek üzere Destek Hizmetleri Daire Başkanınca Başkan’a sunulur.

4) Gerekli kontrol işleminin ve Başkan havalesinin yapılmasını müteakip tüm evrak Destek Hizmetleri Daire Başkanınca evrak şubesine iade edilir.

5) Evrak Şubesince ilgili olduğu Daire Başkanına iletilen evrak, söz konusu Daire Başkanının tetkikini müteakip ilgili personele havale edilir.

b) Giden Evrak: 

1) Bakan adına veya Başkan adına imzalanıp gönderilecek tüm yazılarda, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ile Bakanlığımızca belirlenen usul ve esaslara aynen uyulacaktır.
2) Yazılar Türkçe Dilbilgisi kurallarına uygun hazırlanacak ve konular açık bir ifade ile kısa ve öz olarak yansıtılacaktır.

3) İlgili Daire tarafından Başkanlıkça kullanılan evrak sistemine kaydedilen evrakın imzalı çıktısı evrak şubesine gönderilir.

4) Çıkış işlemleri sonucunda evrakın doğrudan veya posta aracılığı ile ait olduğu adrese intikali, Başkanlık dağıtıcıları tarafından sağlanır.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Başkanın İmza ve Onay Yetkisi

Başkanın İmza Yetkisi:

Madde 8- (1) Başkan tarafından imzalanacak yazılar;
a) Bakanlık Makamının imzalayacağı yazılar dışında kalanlar, 
b) Başkanlık hizmetlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan konularda birimlerden görüş talebine ilişkin olarak yapılan yazışmalar,
c) Bakanlık birimleri ve diğer kamu idareleriyle işbirliği ve koordinasyonu sağlama mahiyetindeki yazılar,
d) Başkanlık tarafından ilk kez görüş bildirilmesi gereken yazılar,
e) Kurul, komisyon, panel, sempozyum ve toplantılara davet yazıları ile Başkanlık temsilcisi belirten yazılar,
f) Başkanlık personelinin kurs, eğitim veya seminere öğrenci veya eğitici olarak görevlendirilmelerine ilişkin yazılar,
g) Maliye Dergisi için “Yazı Danışma Kurulu” oluşturma davet yazıları,
h) Bilimsel araştırma kuruluşlarına yazılan yazılar,
i) Atama, emeklilik, aylıklı/aylıksız izin, muvafakat istemi ve muvafakat verilmesine ilişkin yazılar,
j) Başkanlık personelinin uyması gereken Talimatlar ile İç Genelgeler,
k) Disiplin işlemlerine ilişkin yazılar,
l) Başkanlık personeline lojman tahsisine ilişkin teklif yazıları,

m) Mazeret izin belgeleri.
Daire Başkanının İmza Yetkisi:

Madde 8- (1) Daire Başkanı tarafından imzalanacak yazılar;
a) Başkanın imzalayacağı yazılar dışında kalan yazılar,
b) Bakanlıklardan ve birimlerden Daire Başkanı ve eşiti yönetici imzasıyla gelen yazılara verilecek cevaplar,

c) Daire Başkanlıkları arasında yapılacak yazışmalar,
d) Maliye Dergisi için hakemlerle yapılacak yazışmalar,
e) Göreve başlayış ve ayrılışların bildirilmesine ilişkin yazılar,
f) Staj yapan öğrencilere verilecek staj belgeleri,
g) Yıllık, sıhhi ve mazeret izinlerinin Personel Genel Müdürlüğüne bildirilmesine ilişkin yazılar,
h) Başkanlığa sehven gelen ve ilgisi nedeniyle iadesi gereken evraklara ilişkin yazılar,
i) Kişilerin bilgi, belge talep ettiği yazılar (4982 sayılı Kanun ile 3071 sayılı Kanun),
j) Başkanlık personelinin görev yeri değişikliklerinin tebliğ yazıları,
k) Başkanlık personelinin belge talep yazıları,
l) Yıllık izin belgeleri,

m) Gizli sicil ve mal bildirimi yazıları,

n) Pasaport yazıları.
Şube Müdürünün İmza Yetkisi:

Madde 9- (1) Şube Müdürü tarafından imzalanacak yazılar;
a) Hasta sevk kağıtlarının imzalanması,

b) Hastalık raporlarının sıhhi izne çevrilmesi,
c) Kabahatler Kanununa göre kesilmesi gereken cezalara ilişkin yazılar.

Diğer Esaslar

Madde 10- İmza yetkisinin devrinde Başkanın her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklıdır. Başkan gerek gördüğü takdirde devrettiği imza yetkisini her zaman kullanabilir.
Yürürlük
   
Madde 11- İmza yetkisinin devrine ilişkin bu yönerge onay tarihinden itibaren yürürlüğe girer.
