ICISLERI BAKANLIGI
SIVIL TOPLUMLA iLiSKiLER GENEL MUDURLUGU
IMZA YETKILERi YONERGESI

BIRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci: Sivil Toplumla iliskiler Genel Miidiirliigiinde imzaya
yetkili makamlar belirlemek, verilen yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak, alt kademelere
yetki tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde
diizeni, stirati, etkinligi ve verimliligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Sivil Toplumla Iligskiler Genel Miidiirliigiiniin hizmet ve
faaliyetlerine ait imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke
ve usulleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonerge, Igisleri Bakanligi Imza Yetkileri Y&nergesi uyarinca
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Bakan: I¢isleri Bakanini,

b) Bakanlik: I¢isleri Bakanligin,

¢) Bakanhk Birim Amiri: Bakanlik merkez teskilatindaki hizmet birimleri ile bagh
kuruluslarin en {ist yoneticilerini,

¢) Bakan Yardimcisi: Gérev dagiliminda Sivil Toplumla Iliskiler Genel Miidiirliigiiniin bagh
oldugu Bakan Yardimecisini,

d) Daire Bagkani: Sivil Toplumla Iliskiler Genel Miidiirliigii Daire Baskanlarini,

e) Genel Miidiir: Sivil Toplumla Iliskiler Genel Miidiiriinii,

f) Genel Miidiir Yardimcist: Sivil Toplumla Iliskiler Genel Miidiir Yardimcilarini,

g) Genel Miidiirliik: Sivil Toplumla Iliskiler Genel Miidiirl{igiinii,

g) Sube Miidiirliigii: Daire Bagkanliklarina baghi Sube Miidiirliiklerini,

ifade eder.

Imza atma yetkisi verilenler

MADDE 5- (1) Bu Yonergeyle imzaya yetkili makamlar asagidadir:
a) Genel Miidiir,

b) Genel Miidiir Yardimcilari,

c¢) Daire Baskanlari.
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flke ve usuller

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

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

(3) Bu Yonerge ile devredilen imza yetkileri kullanilirken Bakanlik disi kurumlarla ve
kisilerle yapilan yazismalarda "Bakan adina" (Bakan a.), Bakanlik birimleri ile yapilan
yazismalarda "Genel Miidiir adina" (Genel Miidiir a.) ibaresi kullanilir.

(4) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarma giren ve 6zellik arz eden hususlarda Genel
Miidiirliik makamina bilgi sunar ve emirlerini alirlar.

(5) Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makam ile konunun kapsami ve 6nemi
dikkate alinur.

(6) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde vekili
imza yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verilir.

(7) Bu Yonerge dogrultusunda Genel Miidiirliige bagh birimler bu Yoénergede belirtilen
usullerle kendi aralarinda yazisma yapabilirler.

(8) Imza yetkisinin verilmesine ve kaldirilmasina y6nelik Genel Miidiir tarafindan verilen
talimatlar Islemler ve Mevzuat Uygulama Daire Bagkanlig tarafindan yerine getirilir.

(9) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar Genel Miidiir Yardimcilan,
gerekmesi durumunda Daire Baskanlari tarafindan Genel Miidiiriin imzasina sunulur.

(10) Bakanlik dis1 yazigsmalarda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullanimi
sirasinda makamlarin astlik-tistliik durumlan gozetilir.

(11) Mevzuatin bizzat Genel Miidiir tarafindan imzalanmasini emrettigi yaz1 ve onaylarda
yetki devri yapilamaz.

(12) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati1 olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.

(13) Bu Yonerge ile devredilen imza yetkileri gerektiginde Genel Miidiir tarafindan
kullanilabilir.

Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
uygulamanin Yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili amirler, evrakin muhafazasinin

temininden ilgili gérevliler sorumludur.

(2) Evrak ve belgelerde o evrak veya belgeye iliskin is akisi siirecinde bulunan personelin paraf

ve imzas1 bulunacaktir. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki personel,
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumlu olacaktir.

IKINCi BOLUM
IMZA YETKILERI

Genel Miidiir tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 8- (1) Bakanlik makamindan alinmis onaylarin miinferit hadiselere uygulanmasina

iliskin yazilar,
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(2) Bakan ve bakan yardimcilari tarafindan onaylanmig kararlarin isleme konulmasina iliskin
yazilar,

(3) Bakanlik makamindan alinan yetki ¢er¢evesinde Genel Miidiirliigiin gorevleri ile ilgili
olarak bakanlik birimleri ile diger kurum ve kuruluslarla yapilan protokoller,

(4) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi soru 6nergelerine karsi Bakanlik cevabinin olusturulmasi
amaciyla verilecek cevap yazilari,

(5) Cumbhurbagkanlhig ve Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi aracilifiyla gelen dilekgelere verilecek
cevap yazilari,

(6) Bakanlik Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinden goriis istemi ile Bakanlik Hukuk
Hizmetleri Genel Midiirliigiince talep edilen goriis ve davalara iliskin birinci savunma yazilari,

(7) Mevzuat taslaklar1 hakkinda olusturulacak birim goriis yazilari,

(8) Tekit yazilar1 (Tekit tlicii gegerse bakan yardimecisi tarafindan imzalanacaktir.),

(9) Bakanlik birim amirleri imzasi ile gelen, birimler arasi bilgi alip verme amaciyla yazilan
yazilar,

(10) Miilkiye miifettislerince diizenlenen, valiliklerin teftis raporlan ile ilgili olarak valiliklere
gonderilen yazilar,

(11) Genel Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuatin uygulanmasina ve
agiklanmasina yo6nelik olarak valilikler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla yapilan yazismalar
ile bu konularda sivil toplum kuruluslar1 ve vatandaslar tarafindan yapilan bagvurulara iliskin
cevabi yazilar,

(12) Biitge teklifi ve biitce uygulamalariyla ilgili yazilar,

(13) Genel Miudiirligiin 6denek aktarma ve ek 6denek teklifleri ile 6deme emri ve ddenek
gonderme belgeleri, hizmet alim s6zlesmeleri ile muhasebe islem fisleri,

(14) Bakanlik makamindan alinan onay g¢ergevesinde yapilan kira s6zlesmeleri,

(15) Personelin mali ve 6zliik isleriyle ilgili olarak dig kuruluslarla (Sayistay, Hazine ve Maliye
Bakanligi, Saymanlik, Mahkemeler, Icra Daireleri vb.) yapilan yazismalar,

(16) Disiplin amiri sifatryla savunma istem ve ceza yazilari,

(17) Genel Miidiirliik personelinin atanma ve nakilleri ile taltif ve tecziyelerine iliskin teklifler,

(18) Toplantilara ve egitim seminerlerine katilacak personelin belirlenmesine ve ilgili
birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

(19) Genel Miidiirligiin yillik faaliyet raporlart ile izleme raporlarina iliskin yazilar,

(20) Afet ve acil durum hallerinde Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda yapilacak
islemlere iliskin yazilar,

(21) Genel Midiirliik¢e verilen sertifikalar,

(22) Daire Bagkanliklar arasindaki 6nemli konulara iligskin yazigsmalar,

(23) Projelerle ilgili valilikleri bilgilendirme yazilari,

(24) Bakanlik Imza Yetkileri Yonergesine aykir1 olmamak kaydiyla Genel Miidiirliik makaminin
uygun gordiigii diger yazilar,

(25) Bakanlik Imza Yetkileri Yonergesinde bakanlik birim amiri tarafindan imzalanacag
belirtilen diger yazilar.

Genel Miidiir tarafindan onaylanacak yazilar
MADDE 9- (1) Igisleri Bakanlig1 Disiplin Amirleri Ydnetmeligi geregince Genel Miidiirlitk
personeli hakkinda disiplin sorusturmasi agilmasina iliskin onaylar,
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(2) Genel Midiirliik personelinin yurt i¢i gérevlendirme onaylari,

(3) Genel Miidiirliik personelinin askerlik izin onaylari,

(4) Genel Miidiir Yardimcilar1 ve Daire Bagkanlarina verilecek yillik, hastalik ve mazeret
izinlerine iligskin onaylar,

(5) Igisleri Bakanlign Merkez ve Tasra Teskilat: Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi geregince imha
edilecek evrakin imha onaylari,

(6) Genel Miidiirltik satin alma komisyonlari ile muayene ve kabul komisyonlarinin kurulmasi
ve Bakanin devrettigi yetki ¢er¢evesinde thale karar: onaylari,

(7) Bakanlik Imza Yetkileri Yonergesinde Genel Miidiir tarafindan onaylanacag: belirtilen
diger onaylar.

Genel Miidiir Yardimecisi tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 10- (1) Tip formlarla yapilan ve tist makamlarin katkisina ihtiya¢ duyulmayan yazilar,

(2) Genel Mudiirliigiin gorev alanina iligkin yetki ve sorumluluklar ile uygulanagelen usullere
aciklik getirmek amaciyla yazilan, direktif niteligi tasimayan, yeni bir hak ve yikiimliiliik
dogurmayan yazilar,

(3) Bakanliklardan alinan muhtelif konulara iliskin goriislerin valiliklere bildirilmesine iligkin
yazilar,

(4) Valilikler ve Bakanlik birimleri ile diger kamu kurum ve kuruluslarina génderilen, yeni
bir hak ve ylikiimliilik dogurmayan, Genel Miidiirliigiin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tasimayan yazilar,

(5) Yazili ve sozlii soru 6nergelerine verilecek cevaba esas teskil edecek bilgilerin valilikler ve
ilgili diger birimlerden istenilmesine iligkin yazilar,

(6) Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigline gdnderilen ikinci ve diger savunmalar,

(7) 9/10/2003 tarihli ve 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilacak
basvurulara verilecek cevabi yazilar,

(8) Cumhurbagkanlign ve Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi kanaliyla gelen dilekgelerin
valiliklere gonderilmesine yonelik yazilar,

(9) Vatandaglar ile kamu ve 6zel hukuk tiizel kisilerinden gelen ihbar ve sikdyet iceren dilekge
ve yazilarin, geregi yapilmak ve sonucundan Bakanliga ve dilek¢e sahibine bilgi verilmek iizere
valiligine yazilan yazilar,

(10) Bakanlik veya Genel Miidiirlik birimlerinden aym diizeyde imza ile gelen yazilara
verilecek cevaplar,

(11) Valilikler ve Bakanlik birimleri ile diger kamu kurum ve kuruluslarina gonderilen bilgi
ve belge teminine iliskin yazilar,

(12) Ilgisi nedeniyle Bakanligin diger birimlerine ve valiliklere gonderilecek veya iade
edilecek dilekge ve yazilar,

(13) Mahkemeler tarafindan talep edilen bilgi ve belgelere iliskin cevabi yazilar,

(14) Yabanc sivil toplum kuruluslarina yénelik izin, siire uzatma, faaliyet degisikligi, temsilci
degisikligi onaylar ile adres, yonetim kurulu, denetim kurulu ve benzeri degisiklik beyanlarinin
valilik ve ilgili kamu kurum veya kuruluslarina bildirilmesine iliskin yazilar,

(15) Genel Miidiir tarafindan onaylanan kararlarin uygulanmasina iliskin yazilar,

(16) Genel Miidiirliik biinyesindeki Daire Bagkanliklar1 arasindaki yazismalar,

(17) Genel Miidiirliik personeline kimlik kart1 diizenlenmesine iliskin yazilar,
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(18) Personelin kurumda gorevli olduguna dair yazilar,

(19) Personel atama onayina dair tebligat yazilari,

(20) Personel gorev belgeleri,

(21) Genel Miidiir tarafindan imzalanmasi uygun gériilen diger yazilar.

Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan onaylanacak yazilar

MADDE 11- (1) Personelin, Genel Miidiir tarafindan onaylanacag belirtilenlerin disinda kalan
yillik, hastalik ve mazeret izinlerine iliskin onaylar,

(2) Genel Mudiir tarafindan yetki devri yapilan konulara iliskin yazlar,

(3) Arag gorevlendirme onaylari.

Daire Baskanlar: tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 12- (1) Genel Miidiiriin onayina sunulan yazilara iligskin uygun gériis teklifleri,

(2) Bakanliklardan ve Genel Miidiirliiklerden aym diizeyde imza ile gelen yazilara verilecek
cevaplar,

(3) Genel Miidiir tarafindan onaylanan kararlarin sube miidiirtiiklerince uygulanmasina iligskin
yazilar,

(4) Birimler aras1 bilgi alip vermeyi 6ngoéren yazilar,

(5) Ayni Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerinin kendi aralarindaki yazigmalar,

(6) Daire Bagkanliklarinda gérevli personele Genel Miidiir Yardimeisi tarafindan verilecek
yillik, mazeret ve hastalik izinlerinin onaylanmasina iliskin teklif yazilari,

(7) Personel atanma onaylarinin tebligine iliskin yazilar,

(8) Daire Bagkanligi biriminde gorevli personelin sube miidiirliiklerinde tefriki ve
gorevlendirilmesi ile ilgili yazilar,

(9) Genel Miidiir tarafindan imzalanmasi uygun gériilen diger yazilar,

(10) Genel Miidiirliige gelen evraklarin ilgili birimlere havalesi ilgili Daire Baskanlar1 tarafin-

dan yapilacaktir.

Genel Miidiir Yardimcisi yoklugu
MADDE 13- Genel Miidiir Yardimcist gorevlendirilmedigi hallerde bu Yonergedeki Genel

Miidiir Yardimcisina ait imza yetkileri Daire Bagkanlarinca kullanlir.

UCUNCUBOLUM
SON HUKUMLER

Yoénergede diizenlenmeyen hususlar
MADDE 14- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde Bakanhk Imza Yetkileri
Yonergesi uygulanir. Tereddiit edilen hallerde Genel Miidiiriin emrine gére hareket edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat
MADDE 15- (1) 19/03/2019 tarihli ve 1710 sayil: Olur ile yiirtirlige giren Igisleri Bakanligt
Sivil Toplumla lliskiler Genel Miidiirliigii imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikkten kaldirilmustir.
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Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yonerge onaylandig: tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Sivil Toplumla Iliskiler Genel Miidiirii yliriitiir.

Bakan Yardimcirsi
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