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KAYSERI DEFTERDARLIGI
GENEL CALISMA ESASLARI, ISBOLUMU VE iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

AMA

Bu Yonerge Ile Defterdarligimiza gesitli kanunlar ile ikincil mevzuatlarla verilen
gorevlerin Defterdar ve Defterdar adina belirli bir isbolimii halinde yerine getirilmesi ve
imza yetkilerinin belirlenmesi; hizmette dogru ve hizli bir akisin saglanmasi, biirokrasinin
azalmasi, gorev ve sorumluluk duygusunun alt kademelerle paylasilarak kuvvetlendirilmesi
ve daha saglikli kararlarin alinarak yiiriitiilmesi amaglanmistir.

KAPSAM :

Cesitli Kanunlar ile ilgili diger mevzuat uyarinca Defterdarliga bagli kamu hizmeti
yirlitmekte olan Birimlerimizin ¢esitli Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Ozel ve Tiizel
Kisilerle ve birimler arasi yapacaklari yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Vali veva
Defterdar adina imza yetkisinin kullanilmasi sekil ve sartlarini kapsar.

YASAL DAYANAK :

Bu Yonerge:
a. Cumhurbagkanhg Teskilati Hakkinda 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
b. Resmi Yazigmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
¢. Kayseri Valiliginin 29.06.2022 tarihli imza Yetkileri Ydonergesinin 6 ve 37.
Maddesine,
Dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Bu Yd&nergenin uygulanmasinda;

Yonerge : Kayseri Defterdarhgi Genel Caligma Esaslari, Is Boliimii ve
Imza Yetkileri Yonergesini,

Defterdarlik : Kayseri Defterdarhgini,

Defterdar : Kayseri Defterdarini

Defterdar Yrd  : Kayseri Defterdarligi Defterdar Yardimcisini

Birim : Kayseri Defterdarligina Bagli Muhakemat, Muhasebe.

Personel, Kayseri 1. Tugay Saymanlik ve Erciyes Universitesi



Doner Sermaye Saymanhk Miidiirliiklerini.

Birim Amiri : Yukarida sayilan birimleri yneten amirleri

ifade eder.

IKINCi BOLUM
ILKELER, KURALLAR VE SORUMLULUK

YETKIi DEVRINDEKI iLKE VE ESASLAR iLE ORTAK HUKUMLER :

0.

Imza yetkisinin devrinde, Defterdarin her konuda havale, imza ve Onay
yetkileri sakhdir. Keza gesitli Kanun, Tiiziik, Cumhurbagkanligi Kararnamesi,
Yonetmelik, Islem Yonergesi gibi ilgili mevzuatin Birim amirleri ve
Denetmenlere verdigi imza yetkisi sakhdir.

Kendisine yetki devredilen bu yetkiyi devredemez. Yetkilerin tam ve dogru
kullanilmasi esastir.

Valilik Makamma sunulan yazilar mutlaka Defterdar tarafindan
imzalanacaktir.

Defterdar Yardimcisi Defterdarin bulunmadigi zamanlarda acil durumlarda
Defterdarin yerine imza yetkisini kullamr, daha sonra yapilan is ve islem
hakkinda Defterdara bilgi verir.

Imza yetkisinin devri konusunda bu Yénerge hiikiimlerine ve Kanunlara ve
diger Ikincil mevzuata uymay: saglamak amaciyla Defterdar ve Defterdar
Yardimcisi birimlerde denetlemeler yapacaklardir.

Biitiin yazigmalarda 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazete de
yayimlanarak yiirlirliige giren 09.06.2020 tarih ve 2646 sayili
Cumhurbagkanhiginin  resmi  yazisma kurallarini  belirleyen * Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine ~ gore  yapilacak, yazismalarda standardizasyona §zen
gosterilecektir.

Yetki verilmis Defterdar Yardimeisi ile Daire amirleri imzaladigi yazilarda
Defterdarin bilmesi gereken hususlari taktir ederek Makama bilgi vermekle
yiikiimliidiir.

Defterdarliimiza intikal eden idari yargi kararlari iizerinde titizlikle durulacak,
zamani igerisinde biitiin hukuki siiregler tiiketilinceye kadar takip edilecek,
stiresi igerisinde mahkemeye gonderilmeyen savunma, itiraz, bilgi isteme
yazilarindan ilgili daire amiri ile Muhakemat Miidiirii sorumlu olacaktir.

Gizli konularda, gizlilige azami riayet edilecektir.

10-Hazirlanan her tiirlii Onay. yasal dayanaklari metin iginde belirtilerek

hazirlanacaktir.
Yazilar, evveliyati varsa evveliyati ve ekleriyle bitlikte imzaya sunulacaktir.



12-Ivedi ve giinlii yazilar gecikmeye ve tekide mahal vermeden takip edilecektir.
Tekitler not edilecektir. [lgili birimlerce cevaplandiriimasi saglanacaktir.

13- Defterdar tarafindan havale edilen tiim yazilar (Telefaks dahil) Defterdar
Yardimcisi tarafindan goriildiikten sonra birimlere intikal ettirilecektir.

14-Igerigi ne olursa olsun Makamin imzasina sunulan tiim yazilar Defterdar
Yardimcisinin parafindan sonra ve gerekirse diizeltmelerde vapildiktan sonra
makama sunulacaktir.

I5- Defterdar Yardimcisy, ilgili birimlerde eksik veya yapilmasini gerekli gordiigii
konulari birim amirlerine sdyleyecek ve tarafima da bilgi verecektir.

16- Merkez Birimleri, Ilge Birimleri. Diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve
Tiizel Kisilerden gelen yazi ve dilekgeler Defterdar gordiikten sonra Defterdar
Yardimcis tarafindan birimlere havale edilecektir.

17-Defterdar Yardimcisi. birimlerin is ve iglemlerinin dogru ve zamaninda
yiriitilmesinden ve mesai takibinden ilgili birim amiri ile birlikte sorumlu
olacaktir.

18- Defterdar Yardimecisi mesai kontrolii yapabilecek, sonuglarini Defterdara
bildirecektir.

19-Daire Mudiirleri (Defterdarlik Birim Amirleri) birimleri ile ilgili konulari
oncelikle Defterdar Yardimcisi ile gdriisip karara baglayacaklar, ¢oziime
kavugturamadiklari konulari makama sunacaklardir.

20- Defterdar Yardimcisi tiim personelin kilik ve kiyafetinin yonetmelige uygun
olup olmadigini kontrol edebilecek, genel tutum ve davranislarinda memuriyet
adabima uymayan hallerin mevcudiyeti halinde gerekirse ilgili personelin
dikkatleri gekilecek bu gibi durumlarda Defterdara bilgi verilecektir.

UCUNCU BOLUM
DEFTERDAR VE DEFTERDAR YARDIMCISI iMZA YETKILERI

1) DEFTERDAR TARAFINDAN BiZZAT YURUTULECEK iSLEMLER :

I-Kanun, Tiiziikk, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Y&netmelik ve ilgili diger
mevzuatlarla dogrudan dogruya Defterdar tarafindan imzalanmasi gereken is ve islemler ile
bunlarin ilgili mercilere gonderilen yazilari dogrudan imzalamak.,

2-Bakanhigimizdan, diger Bakanliklardan gelen ve Vali imzasini tasiyan tiim yazilarin
havalesi,

3-Atama iglemleri; 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkindaki Kanun ve 657 sayili Kanuna istinaden yapilacak 6n inceleme ve sorusturmalara
iligkin teklif yazilarinin imzalanmasi ile Onaylanmasindan sonraki vazilarin génderilmesi,

4- Inceleme ve Arastirma Onaylarinin imzalanmasi



S5-Defterdarlik merkez ve ilge personelinin Derece Terfi ve Kademe ilerlemesi
Onaylarini imzalamak,

6- Defterdarlik Merkez Miidiirliiklerinin Vekalet Onaylarini imzalamak,

7- Defterdarlik biinyesinde gorev yeri degistirme, vekalet ve gérevlendirme onaylarini
imzalamak,

8- Atamasi Valilige ait Defterdarlik personelinden Vali ve Vali Yardimcis: tarafindan
imzalanacak yazi ve onaylarin diginda kalan Yazi ve Onaylari imzalamak,

9- Birim Amirlerinin senelik izinleri, gérev izinleri (yurt dis1 gérev izni hari¢) mazeret
izni , refakat izni ile hastalik izinlerinin Onaylanmasi ile yurt dis1 izin onayinin imzalanmas,

10- Birim Amirliklerinde, birim amiri digindaki gérevli personelin gérev izni, (yurt
dig1 gbrev izni hari¢) mazeret izni, refakat izni, ayliksiz izin, yurt dis1 izin onaylarini
imzalanmasi.

I I-Denetmenlerin ¢alisma programlarinin Onaylanmasi,

[2-Birim Amirlerinin ve Denetmenler Koordinatdriiniin yillik izinlerinin, izin (ayliksiz
izin harig), saglik ve refakat izin onaylarini imzalamak.

I3-Merkez ilgeler disinda ilgelere yapilacak giinii birlik personel ve arag
gorevlendirmelerini imzalamak.

[4-Merkez birimlerimizde gorevli tiim personelin saglik izin onaylarini imzalamak,

15-Birimlere verilecek olan genel talimatlari imzalamak,

2) DEFTERDAR YARDIMCISI TARAFINDAN YURUTULECEK iSLEMLER:

1-Bu Yonerge ile verilen yetki ¢er¢evesinde ilgisine gére merkez birimlerine ait is ve
islemler ile llge Malmiidiirliiklerine ait is ve islemler,

2-Defterdarin, Vali Yardimcisi ve Valinin imzasina sunulacak biitiin yazilari
paraflamak.

3-Birimlere ait dilekge, evrak ve yazilarin ilgili miidiirliik ve birimlere havalesini
yapmak,

4- Birim Amirlerinin ve Denetmenler Koordinatoriiniin yillik izinlerini uygun goriisle
makama sunmak,

5- Birimlerin is ve islemlerinin dogru ve zamaninda vyiiriitilmesinde ve mesai
takibinde ilgili daire amiri ile sorumlu olmak,



6-Ust Makamlar tarafindan verilen gorevleri ifa etmek (Konunun onemine gore
Defterdara bilgi vermek suretiyle)

7- Defterdarca yazih ve sozlii olarak verilecek diger grevleri yapmak, isin aciliyetine
binaen imzalanmasi gereken yazilari imzalayarak, doniiste evrakin durumu hakkinda
Defterdan bilgilendirmek,

DORDUNCU BOLUM
BIRIM AMIRLERINCE YURUTULECEK i$ VE ISLEMLER

1-PERSONEL MUDURU TARAFINDAN YURUTULECEK i$ VE ISLEMLER
[-Mevzuatin Personel Birim Yetkilisince imzalanmasini belirttigi yazilarin imzalanmasi,

2- Yardimcr Hizmetler Sinifindaki personelin gérev yerlerinin tespit edilmesi ve yazilarinin
imzalanmasi,

3- Giivenlik Gorevlilerinin nobet uygulama islerini yapmak, ndbet ¢izelgesini imzalamak ve
ilgili birimler ile gorevlilere gondermek,

4- Diger Birimlerle Kendi Birimi bilgi isteme ve génderme yazilarinin imzalanmasi,

5- Gorevlendirmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda goreve baslama
ve ayrilma yazilari ve izin veya gegici gérev doniisii gbreve baslama yazilarinin imzalanmasi,

6- Merkez Birimlerimizde gorev yapan personele derece ve kademe ilerlemelerinin
duyurulmasina iliskin yazilar,

7- Birimde gorevli personelin (Miidiir Yrd. Dahil) yillik izin onaylarini imzalamak,
8- Mesai takibinin mesai takip gizelgesi iizerinden yapilmasi,
9- il Merkezindeki (Merkez ilgeler ) arag gorevlendirmelerini imzalamak.

10-Defterdar tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

2- MUHASEBE MUDURUTARAFINDAN YURUTULECEK i$ VE ISLEMLER
I- Mevzuatin Muhasebe Birim Yetkilisince imzalanmasini belirttigi yazilarin imzalanmas,
2- Diger birimlerle kendi birimi arasinda bilgi isteme ve génderme yazilarinin imzalanmasi,

3- Mevzuattan dogan form ve cetvellere yansiyan is ve islemlerle ilgili belgelerin
imzalanmasi,

4- Gorevlendirmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda géreve baglama
ve ayrilma yazilari ve izin, gegici gorev doniisti gdreve baslama yazilarinin imzalanmast,

5- Birimde gorevli personelin (Miidiir Yrd. Dahil) yillik izin onaylarini imzalamak.,



6- Mesai takibinin mesai takip ¢izelgesi lizerinden yapilmasi,

7-. Defterdar tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

3-MUHAKEMAT MUDURU TARAFINDAN YAPILACAK i$ VE iSLEMLER
1-Mevzuatin Muhakemat Birim Yetkilisince imzalanmasini belirttigi yazilarin imzalanmasi,

2- Gorevlendirmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda goreve baslama
ve ayrilma yazilari ve izin, gegici gorev doniisii gbreve baslama yazilarinin imzalanmasi,

3- Kamu kurumlariyla ve sahislarla yapilacak yazismalarda daha hizli sonu¢ alinmasi ve
siireli islerde hak kaybina yol agmamasi bakimindan sadece dava ve icra islerine iliskin
yazigmalari imzalamak,

4- Birimde gorevli personelin (Avukatlar dahil) yillik izin onaylarini imzalamak,
5- - Diger birimlerle kendi birimi arasinda bilgi isteme ve génderme yazilarinin imzalanmasi,
6- Mesai takibinin mesai takip ¢izelgesi iizerinden yapilmasi,

7- Defterdar tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

4-DENETMENLER KOORDINATORU TARAFINDAN YAPILACAK IS VE
iISLEMLER

1-Mevzuatin Denetmenler Koordinatorligti  Birim Yetkilisince imzalanmasint belirttigi
yazilarin imzalanmasi,

2- Yillik Denetim Programlarinin Makamin Onayina sunulmasi,

2- Gorevlendirmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda géreve baslama
ve ayrilma yazilari ve izin, gegici gbrev doniisii gbreve baglama yazilarinin imzalanmasi,

3- Denetim Inceleme ve sorusturmalarda “Defterdar a.” ifadesini kullanarak yazisma
yapabilir,

4- Birimde gorevli personelin yillik izin onaylarini imzalamak.,
5- Diger birimlerle kendi birimi arasinda bilgi isteme ve gtnderme yazilarinin imzalanmasi,
6- Mesai takibinin mesai takip ¢izelgesi iizerinden yapilmasi,

7- Defierdar tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.



5- KAYSERI 1 NOLU TUGAY SAYMANLIK MUDURUNUN YURUTECEGI i$S VE
ISLEMLER

I- Mevzuatin - Saymanlik Muhasebe Birim Yetkilisince imzalanmasini belirttigi yazilarin
imzalanmasi,

2- Diger birimlerle kendi birimi arasinda bilgi isteme ve génderme yazilarinin imzalanmasi,

3- Mevzuattan dogan form ve cetvellere yansiyan is ve islemlerle ilgili belgelerin
imzalanmasi,

4- Gorevlendirmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda géreve baslama
ve ayrilma yazilari ve izin, gegici gorev doniisii géreve baslama yazilarinin imzalanmasi,

5- Birimde gorevli personelin (Miidiir Yrd. dahil) y1llik izin onaylarini imzalamak,
6- Mesai takibinin mesai takip gizelgesi iizerinden yapilmast,

7- Defterdar tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

6- ERCIYES UNIVERSITESi DONER SERMAYE SAYMANLIK MUDURUNUN
YURUTECEGI iSVE iSLEMLER :

I- Mevzuatin - Saymanlik Muhasebe Birim Yetkilisince imzalanmasini belirttigi yazilarin
imzalanmasi,

2- Diger birimlerle kendi birimi arasinda bilgi isteme ve génderme yazilarinin imzalanmasi,

3- Mevzuattan dogan form ve cetvellere yansiyan is ve islemlerle ilgili belgelerin
imzalanmasi,

4- Gorevlendirmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda géreve baslama
ve ayrilma yazilari ve izin, gegici gérev doniisii géreve baslama yazilarinin imzalanmasi,

5- Birimde gorevli personelin (Miidiir Yrd. dahil) yillik izin onaylarini imzalamak.
6- Mesai takibinin mesai takip ¢izelgesi tizerinden yapilmasi,

7- Makamca verilecek diger gorevleri yapmak.



BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER

YONERGEDEKI BOSLUKLAR :

Bu Yonergede sayilmayan hususlarda Kayseri Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri
uygulanir,

SORUMLULUK

Bu Yonerge hiikiimlerine titizlikle uyulacaktir. Yonergenin yiiriitiilmesinden ve herhangi bir
aksakliga meydan verilmemesinden basta biitiin birim amirleri ve her derecedeki amir ve
memurlar hiyerarsik olarak iistlerine karsi sorumludurlar.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGELER :

Kayseri Defterdarliginca imza yetkileri konusunda daha &nce yayimlanmis yonergeler
yirtrliikten kaldirlmistir.,

j- YURURLUK :

Defterdarhigimiz Birimlerince ylriitiilen is ve islemlerin dogru, zamamnda ve etkin bir
bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak amactyla bu yonergede gérev dagilinn vapilmis olup, Valilik
Makaminca Onaylandig: tarih itibariyle yiiriirliige girer.

k- YURUTME :

Bu Yoénergeyi Kayseri Defterdar Yiiritiir.
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