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TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg

Sayr :52522008-010.04/ 128~ 28/05/2013
Konu : Imza Yetkileri Yonergesi

BAKANLIK MAKAMINA

Bagkanhigimizin merkez ve tasra teskilatinda imzaya yetkili makamlar belirlemek, yetki
kullaninuni belli ilke ve usullere baglamak, alt kademedeki yéneticilere yetki taniyarak sorumluluk
duygusunu gelistirmek, st makamlara politika belirleme ve onemli konularda diisiinmek ve daha
saglikli karar almak igin zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde stirat ve
verimliligi saglamak amac ile 4848 sayili Kanunun 28 inci maddesi ile 6093 sayili Kanunun “Yetki
Devri” bagliklt 10’uncu maddesi hiikiimleri uyarinca hazirlanan “Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu
Baskanligi Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi” ekte sunulmustur.

Bakanligimiz Strateji Gelistirme Bagkanligi'nin da uygun goriisii alinarak hazirlanan séz
konusu Yonerge ile Baskanligimiz merkez ve tasra teskilatinin imza yetkilerinin belirlenmesi ile bu
yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmas: saglanmis olacaktir.

Makaminizca uygun goriilmesi halinde, ekte sunulan “Tirkiye Yazma Eserler Kurumu
Baskanligi Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi” nin yiirtirlige konulmasi hususunu
tensiplerinize arz ederim.

Prof. Dr. Muhittin MACIT

Baskan V.
Uygun goriisle arz ederim.
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KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanlig

SAYI :19615415-10.04/84150 25704/2013
KONU : Imza Yetkileri
Yonergesi Taslag:

YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGINA
(Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig)

Ilgi:  29/03/2013 tarih ve 82 sayill yaziniz.

[lgi yazimza ekli Bagkanliginiz merkez ve tagra teskilatinda imzaya yetkili makamlar
belirlemek amaciyla 4848 sayili Kanunun 28 inci maddesi, 6093 sayili Kanunun “Yetki
Devri” baglikli 10 uncu maddesi ile Bakanligimiz imza Yetkileri Yonergesinin “Genel
Esaslar” baglikli 5 inci maddesinin (h) bendi hiikiimlerine gore hazirlanan “Tiirkiye Yazma
Eserler Kurumu Bagkanlig1 Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi” taslagi Baskanligimizca
incelenmistir.

S6z konusu yénerge taslaginda Bakanlik Makamimn imzasina ve onayina sunulan
yazilarin ilgili mevzuat hitkiimleri dogrultusunda diizenlendigi goriilmiistiir. Ayrica ilgili
mevzuat haricinde yapilan diizenlemelerde Yazma Eserler Kurumu Bagkanligi’nin Bakanlik
merkez teskilatr diginda bagh kurulus olmast ve 6093 saytlt Kanun dogrultusunda kurum
bagkaninin st y6netici olmast nedeniyle yOnerge taslagimzda belirtilen yetki ve
sorumluluklarr tistlendigi anlasiimaktadir.

‘Bu itibarla; hazirlanan “Tirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanligi Yetki Devri ve
Imza Yetkileri Yonergesi” taslaginin uygun oldugu degerlendirilmektedir.
Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Mahmut RAN
Baskan
Cumhuriyet Bulvari Eski Sayistay Binasi No:4 B Blok Ulus/ANKARA Irtibat: Mehmet Enes TAMBAG
e-mail: spigkulturturizm. gov.tr Kaltiir ve Turizm Uzman Yardimetst
web: sp.kulturturizm. gov.tr Tel: 309 90 01/43 14 Faks: 309 90 14
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TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI
YETKI DEVRI VE iIMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amag

MADDE 1 (1) Bu Yé6nergenin amaci; Turkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanlig
merkez ve tagra teskilatinda imzaya yetkili makamlar belirlemek; yetki kullanimini belli ilke
ve usullere baglamak, alt kademedeki yoneticilere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu
gelistirmek; iist makamlara politika belirleme ve énemli konularda diistinme, daha saglikli
karar almak igin zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve
verimliligi saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 (1) Bu yonerge; 6093 sayil Turkiye Yazma Eserler Kurumu
Bagkanligi’nin Kurulus ve Teskilati Hakkinda Kanun ve diger ilgili mevzuat uyarmca yetki
devri ile Turkiye Yazma Eserler Kurumu Bagkanligi merkez ve tasra teskilatina ait imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 (1) Bu yénerge, 30/12/2010 tarihli ve 6093 sayil1 Ttrkiye Yazma Eserler
Kurumu Bagkanligi'nin Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanun’un 10 uncu maddesi, 4848
sayili Kiiltiir ve Turizm Bakanlhigi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 28 inci maddesi
ile 05/02/2013 tarihli ve 25474 sayili Bakan Onay1 ile yiiriirliige giren Kiiltir ve Turizm
Bakanligi Imza Yetkileri Yonergesi'nin 5 inci maddesinin birinci fikrast (h) bendine
dayamilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 (1) Bu Yénergede yer alan:

a) Yonerge: Tirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanlip: Yetki Devri ve imza Yetkileri
YoOnergesini,

b) Bakanlik: Kiiltiir ve Turizm Bakanligin,

¢) Bakan: Kiiltiir ve Turizm Bakanini,

¢) Bagkanlik : Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Bagkanligin,

d) Baskan : Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanini,

¢) Birim: Baskanlik ana hizmet, danisma ve yardime: hizmet birimleri ile tasra
teskilati birimlerini,

f) Birim Amiri:Birimin en iist yoneticisini,

g) Merkez Teskilati: Bagkanlik Merkez Birimlerini,

§) Tagra Teskilati: Merkez Tegkilati disinda kalan bélge miidiirliikleri ile kiitliphane
miidiirliiklerini,

h) Sube Miidiirii: Birim biinyesinde yer alan ve belli hizmetleri yiirtiten Sube
Midiirligini,

1) Daire Bagkani: Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanligi Daire Bagkanlar ile I.
Hukuk Miisavirini, I
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i) Bolge Miidiirii: Turkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanlifi Istanbul, Ankara ve
Konya Bolge Miidiirlerini,
J) Yazma Eser Kiitiiphane Midiirii: Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Bagkanlhg
Yazma Eser Kiitiiphane Miidiirlerini,
k) Ozel kalem: Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskani 6zel kalemini,
ifade eder.

Genel Esaslar

MADDE 5 (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki esas ve usuller géz éniinde
bulundurulur.

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

b) Her kademedeki yonetici yetkilerini kullanirken Baskanlik hizmetlerinin
hedeflerine ulasmasinda diizenli bir c¢alisma ortami saglamak ve hiyerarsiye uymakla
ylikiimlidiir.

c¢) Kendilerine yetki devredilenler, tiim yetkilerini hukuka ve usule uygun olarak
kullanmakla ytikiimliidiirler.

¢) Imza yetkililerinin izin, rapor, gecici gorev ve benzeri sebeplerle gorevlerinde
bulunmadigr hallerde, vekili imza yetkilerini kullanir ve yapilan 6nemli isler hakkinda asil
yetkiliye sonradan bilgi verir. Her imza yetkilisi, bu y6nergede yer almayacak islemler ile
ilgili astlarina devredecegi yetkilerini yayimlayacagi i¢ genelge ile duyurur.

d) Birim amirlerinin, herhangi bir sebeple gorevleri basinda bulunmamalarn halinde,
yerlerine vekalet edecek yonetici i¢in ilgili Makamdan Olur alinir.

e) Bakan tarafindan Kkendilerine devredilen imza yetkileri kullamlirken
vazismalarda/onaylarda “Bakan adina” (Bakan a.) ibaresi kullanilir. Baskanlk birimleri
arasindaki yazismalarda bu ibare kullamilmaz. Bakan adina yetki verilmis makamlarca
imzalanacak “Bakan a.” ibareli yazilar, yalnizca yetkiyi kullanan tarafindan imzalanur.

f) Resmi evrak paraf edenler, yonetim basamaklarindaki siraya gore evraktaki bilgi ve
kararlar1 degistirebilir ve diizeltebilir. Bu evraktaki en son degistirme ve diizeltme yetkisi,
imza yetkisine sahip olan y6neticinindir.

g) Birden fazla birimi ilgilendiren yazilarin paraf kisminda, koordinasyon birimi
olarak ilgili personel ve birim amirinin de parafi bulunur.

g) Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar, ilgili Daire Baskam
tarafindan Baskanin imzasina sunulur. Bagkanin imzasina sunulacak diger yazilar, Baskanlik
dzel kalemindeki ilgili personele teslim edilir.

h) Bir tist kademedeki y6netici, basinda bulundugu birimdeki biitiinliigii saglamak i¢in
yetkilerin bir kismimi kendi tzerinde alikoyabilir. Gerek goriildiigiinde bu Yénergede
devredilen yetkiler ist Makamlarca kullanilir.

1) Imza Yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makam ile konunun kapsam ve énemi
dikkate alinir.

1) Bagkanlik birimleri, Bagkanligin muhatap ve taraf oldugu her tiirlii dava, icra takibi
ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil usulii Hakkinda Kanun ger¢evesinde uygulanan
hacizler ile Cumhuriyet Savcilipi, Mahkeme ve Icra Daireleriyle yazismalarim Hukuk
Miisavirligi araciligiyla yapar.Baskanligin taraf olmadigi davalarda ilgili makamlarin bilgi ve
belge talepleriyle ilgili yazigmalar ise Hukuk Miisavirligi bilgilendirilmek sartiyla Birimlerce
yapilir.

j) Baskanlik birimlerinin yazilari Bakanlar Kurulu tarafindan yayimlanan ve
02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik™ hiikiimlerine uygun sekilde ha21rlan1r .

k) 5018 Sayili Kanun ve ilgili diger mevzuatla tarif edilen imza yetkilileri saklidir:~
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Yetkililer

MADDE 6 (1) Bu Yénerge kapsamindaki evraklar imzalamaya yetkililer:
a) Bakan

b) Baskan

¢) Daire Bagkanlari

¢) I. Hukuk Miisaviri

d) Bolge Miidiirleri

e) Kiitiiphane Miidiirii

f) Sube Miidiirii

olarak belirlenmistir.

Ilkeler ve Yontemler

MADDE 7- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler goz
ontinde bulundurulur:

a) Smurlar1 agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

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

¢) Yetkililer, kendi tstlerinin bilmesi gereken konulan takip edip, iistiine bildirmekle;
her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle ytikiimliidiir,

d) Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskanlig antetli kagitlar sadece Tiirkiye Yazma
Eserler Kurumu Bagkanligi tarafindan kullanilir.

e) Yazlar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan
imzaya sunulamaz.

f) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

g) Daire Baskanlarina, I. Hukuk Miisavirine, Bélge ve Kiitiiphane Miidiirlerine imza
yetkisi verilen rutin yazilar diginda kurum disi ile yapilacak yazismalar, Baskan imzasi ile
yapilir. Idari birimlerden Bagkanlik Makamina hitaben yazilmas: gereken yazilar, konularina
gore Daire Bagkanlar: imzast ile yazilir,

g) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazismalar yapabilirler.

h) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Baskanlik
biinyesinde bir adet bilgi edinme sorumlusu tespit edilir.

1) Kuruma bagl birimlere yapilacak bilgi edinme basvurular ilgili birim tarafindan
cevaplandirilacak ve ilgisine gére Daire Baskanliklarina ve Baskanlik Makamina yazili olarak
bilgi verilecektir.

1) Bagkan tarafindan bu yénerge ile devredilen yetkiler Bagkan onayi olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

j) Baskanlik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif
iceriyorsa bizzat Ozel Kalem tarafindan getirilerek, Bagkanin imzasina sunulacaktir.

k) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, yetki ve usulde paralellik ilkesi
gergevesinde yapilir.

1) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmas1 ve génderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli goriildugi hallerde Ozel Kalemde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime
gonderilir.

m) Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir




n) Medyada yer alan Bagkanligi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiirlindeki haber ve
yazilar, ilgili birimler tarafindan titizlikle takip edilerek, netice Baskanlik Makamina
bildirilip, alinacak talimata gére hareket edilecektir.

o) Tirkiye Yazma Eserler Kurumu Bagkanhgi'ma bagli birimlerin kurum disinda
yapacaklari ikili anlasmalar Baskanlik onayiyla yiiriirliige girecektir.

Sorumluluk
MADDE 8- (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve esaslarin

uygulanmasindan;

1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye, is akim gemalari ile belirtilen usul siireg ve siirelere uygunlugunun
saglanmasindan Birim Amirleri,

2) Yazigmalarin; yazigsma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gérevlileri,

3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmas: ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde stiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim
gorevliler,

4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

5) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida
parafi olan tiim ilgililer,

6) Baskanlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine
teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan ézel kalem gorevlileri

sorumludur.,

(2) Yonergede hiikiim bulunmayan hususlarla ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmaya
devam edilecektir.

IKINCi BOLUM
Uygulama Esaslan

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari

MADDE 9 (1) Baskanlia miiracaat, sikayet ve diger basvurularla ilgili olarak,
bagvuru yéntemine gore asagidaki usul ve yontemler uygulanacaktir:

a) E-posta bagvurulari, ilgili formlarin 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
ilgili yonetmelige gore eksiksiz doldurulmasi durumunda degerlendirilecek, Baskan onayiyla
ilgili daireye elektronik ortamda ya da gerekiyorsa yazili olarak havale edilecektir.

b) E-posta bagvurularinin ilgili birimlere e-posta aracili1 ile génderilebilmesi icin
biitiin birimlerde bilgi edinme e-posta adresi agilmasi saglanacakfir.

c) Basgkanlik ve birimlere dogrudan yapilan yazili basvurular o birimce
cevaplandirilacak ve ilgililere konuyla ilgili bilgi verilecektir.

¢) 4982 sayilh Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yénetmelige gore yapilacak
basvurular, kanunda belirtilen kapsam ve siireler icinde cevaplandirilacaktir. Usuliine uygun
olarak verilecek cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumlu olacaktir.

d) Bilgi edinme konusunda kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini
ve ¢Oziimiini kendi yetkisi diginda goriirse, dilekgeler Baskanlhiga sunulacak, Baskanin
verecegl direktife gore geregi yapilacaktr.

¢) Biitlin birim amirleri, kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bas\guruIam”'
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger 1stenen“h
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mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmast ise, bunu dilekge sahiplerine
3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun'da belirtilen usule uygun olarak,
yazilt sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disgindaki istemlere iliskin cevaplar Bagkan
tarafindan imzalanacaktir.

f) Dogrudan Bagkanlik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir dzellik arz etmedigi,
Bagkan tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikdyeti kapsamadif
takdirde; Gelen Evrak Biirosunda kaydi yapilip, dilekgenin ilgili birime gonderilmesi
saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonucu yasalarda
belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak
bildirilecektir.

g) Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler ilgili birimler tarafindan, herhangi bir
emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda
Bagkana bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bicimi Baskan tarafindan
belirlenecektir. Basina bilgi verme, Baskan veya yetki verecegi yetkili tarafindan yapilacaktir.

(2) Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Baskan tarafindan ¢oziilecektir.

Gelen Yazilar - Evrak Havalesi

MADDE 10- (1) Baskanliga gelen yazilarin havalesi asagida belirtilen esas ve usullere
gore yapilacaktir:

a) “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL” ve “IVEDI” yazilar Gelen Evrak Biirosu
tarafindan teslim alinarak, agilmadan 6zel kalem tarafindan bizzat Baskana arz edilerek,
havaleyi takiben Gelen Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

b) Bagkanlik Makami’na gelen “GIZLI” yazilar Bagkan tarafindan, diger biitiin yazilar
Gelen Evrak Biirosunda agilacaktir. Ilgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra
kaydi yapilarak, gorev bollimiine gire ayrim yapildiktan sonra ilgili birime génderilecektir.

¢) Birim amirleri tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Bagkanin
gormesi gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi saglanacak, Baskanin
goriis ve talimatina gére islem tesis edilecektir.

(2) Asagida belirtilen yazilarin havalesi bizzat Baskan tarafindan yapilacaktir.

a) Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

b) TBMM Baskanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon bagkanliklarindan gelen
yazilar,

¢) Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

¢) I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliikklerden Genel Miidiir
imzasi ile gelen yazilar,

d) Vali, Garnizon Komutan1 ve Biiyiiksehir Belediye Bagkani imzasi ile gelen yazilar
ile bu kurumlardan gelen énemli nitelikteki yazilar,

e) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise
yonelik yazilar,

1) Diger kurumlardan Bagkan imzasi ile gelen énemli nitelikteki yazilar,

g) Idari yargi organlarindan gelen yazilar,

g) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Baskanliga Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli
kaydiyla gelen yazilar.




Giden Yazilar

MADDE 11- (1) Bagkanliktan gidecek olan yazilarda asagida belirtilen esas ve usuller
uygulanir:

a) Bagkan adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt
kosesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Baskan a.” ibaresi
konulacak, bunun altina memuriyet unvani yazilacaktir.

b) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasmna gore imzalayacak
makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

¢) Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan ilgili birim amirinin
imzasindan sonra, yazimin sol alt tarafina “Uygun Goériisle Arz Ederim” ibaresi yazilacak,
altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip, gérev dagilimina gore
ilgili Birim Amirinin imzasina agilacaktir. Ilgili birim amirinin “Uygun Gériisti” alinmadan
hicbir teklif, onay icin Makama sunulmayacaktir.

¢) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bu baglamda ornegin;
onaylarda “Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay i¢in sadece
“Olur” deyimi kullanilacak ve imza igin yeterli bir agiklik birakilacak; yazilarin sonug
bélimiinde yer alan “Arz Ederim”, “Saygilarimla Arz Ederim”, “Rica Olunur” ve benzeri
ifadelerin yerine “Arz Ederim” ve “Rica Ederim” deyimleri kullanilacaktir.

d) Yazilarin Ttrkge dil bilgisi kurullarina ve giliniimiiz Tiirkgesine uygun hazirlanmasi
ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM
Imza Yetkileri

Bakanlik Makamina Sunulacak imzalar

MADDE 12- Bakanlik Makamina sunulacak imzalar asagida belirtilmistir:

a) Cumhurbagkanliginin bir yazisina cevap olmaksizin dogrudan Baskanlik tarafindan
baglatilan bir islem geregi Cumhurbagkanligi Genel Sekreteri/ Genel Sekterligine
gonderilecek yazilar,

b) Cumhurbagkanlifinca yapilan bir islem ¢er¢evesinde Cumhurbaskanligi Genel
Sekreteri imzast ile ilgili bilgi istenilmesi halinde Bagkanlikga génderilecek cevabi yazilar,

¢) I¢tiiziik uygulamasiyla ilgili olarak T.B.M.M. Baskanligina ve T.B.M.M. Komisyon
Bagkanliklarina yazilan yazilar,

¢) Devletlerarasi vize ve anlagmalar ile uluslararasi isbirligi protokolleri,

d) Bakanlar Kurulu Karar1 alinmasini, miisterek kararname hazirlanmasini gerektiren
teklifler ile Bagkanlik¢a hazirlanan mevzuat tasarilari,

¢) Bagbakanin onayini gerektiren iglemlere dair teklif yazilari,

f) Bagbakanliga sunulan Bagkanlik teklif ve goriislerini i¢eren 6nemli yazilar,

g) Basbakan, Genelkurmay Bagkan1 ve Bakan imzasiyla gelen yazi cevaplari,

g) Yeni kadro talepleriyle ilgili olarak Bagbakanlifa yazilan yazilar,

h) Bagkanligin politikasina esas teskil eden hususlara iliskin Baskanliga yeni is ve
sorumluluk ytikleyen, Baskanlig1 taahhiit altina sokan nitelikteki yazilar,

1) Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza yazilari,

i) Kanun geregi bizzat Bakan tarafindan imzalanmasi éngoriilen yazilar,

j) T.B.M.M. iiyelerine, eg diizeyde veya iist diizeyde gorevlerde bulunmus olanlara
yazilan yazilar,

k) Kadro ve pozisyon taleplerine iliskin yazilar,

1) Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

m) Bakanin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar.

iR




Bakanhk Makammin Onaylayacag Yazilar

MADDE 13- Bakanlik Makaminin onayina sunulacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Baskanlik tarafindan hazirlanan ve Bakan imzasi ile yiiriirliige girecek yonetmelik
ve yonergeler ile bunlarin degisiklik onaylari,

b) Baskanin yillik ve mazeret izinleri, yurtici ve yurtdisi gegici gérev onaylari ile diger
ozliik islerine iliskin onaylar,

¢) Daire Baskanlari, arastirma ve egitim merkezi miidiirli, yazma eser kiitiiphane
miidiirleri ve sube miidiirlerine ait atama onaylari,

¢) Baskanlik, daire baskanliklari ile bdlge miidiirlitklerine iliskin vekéleten atama
onaylari,

d) Bagkanlik personelinin yurtdig1 gérevlendirme ve tedavi onaylari,

¢) Bagkanlik personelinin maasla ddiillendirme onaylari,

f) 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda
Kanuna gore, Baskanliimiz merkez teskildtinda gérevli olup, ortak kararla atanan memur ve
diger kamu gorevlileri hakkinda én inceleme yapilmast ve bunun sonucu sorusturma izni
verilmesine ya da verilmemesine iliskin onaylar,

g) Gayrimenkul satin alinmasina ve kiralanmasina dair onaylar,

g) Personel alimi ve se¢imi igin sinav agilmasi ile sinavlarda gorevlendirilecek kurul
ve komisyonlarin tesekkiil onaylari,

g) Mevzuat geregi bizzat Bakana verilmis yetkilerin kullanimu ile ilgili diger yaz1 ve
onaylar,

h) Bakanin imzalamay1 uygun gordiigii diger onaylar.

Bagkan Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar

MADDE 14- (1) Bagkanlik Makaminca;

a) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan Baskanlik talep, gériis ve
tekliflerini i¢eren yazilar,

b) Bakanliga sunulan Baskanlik teklif ve goriislerini igeren yazilar,

c¢) Basbakanlik veya Bakanliklardan Miistesar, Miistesar Yardimcisi, Genel Miidiir,
Baskan imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar,

¢) Avrupa Birligi uyum siirecine iligskin yazilar,

d) Bagbakanliga yazilan bilgi mahiyetindeki yazilar,

¢) Bakanliklara goriis ve teklif bildiren yazilar,

f) Kesin Hesap Gider Cetveli ile Tagmir Kesin Hesap Icmal Cetveli,

g) Bagkanlik hizmet binasinin kira sézlesmeleri,

g) Disiplin amiri sifat: ile savunma istem ve ceza yazilari,

h) Baskanlik i¢i talimatlar,

1) Isbirligi Protokollerinin uygulanmasina yonelik ¢alisma planlari,

1) Kamunun genelini ilgilendiren toplanti davet yazilari,

j) Bakanlik Makamindan alinmis onaylarin miinferit hadiselerin uygulanmasina iliskin
islemler,

k) Bakan adina, Bakanin yetki devrettigi konulardaki yazilar,

1) Personel hizmet sézlesmeleri,

m) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiikschir Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bassaveisi
imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki
yazilar,

n) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasast“:
geregince adli mercilere sug ihbari igeren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yaz1lma31, e * 7

0) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazismalar, ;




6) Baska kurum ve kisilerden gelen 6nemli teklif ve yazilara verilecek cevaplar,

p) Yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

r) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu
Bagkanlifi'm1 dogrudan ya da dolayl ilgilendiren, 5187 sayili Basin Kanunu kapsaminda
cevap ve duzeltme haklarinin kullanilmasi gerekli kosullart yaratan haberlerle ilgili
yazigmalar,

s) Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay 6ncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

s) Personele iligkin muvafakat isteme ve verme yazilar1.

t) Merkez ve tagra birimlerinin tasit edinme amaciyla Basbakanlik ve Maliye
Bakanlifina yazilacak yazilar,

u) Yasa ve yonetmeliklerle Baskana birakilmis ve bu yonergede yetki devri
yapilmamis konulardaki yazilar

ti)Baskanin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii diger yazilar

imzalanir,

(2) Bagkan tarafindan bizzat yiiriitiilecek isler;
a) Kanunen bizzat Bagkan tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,
b) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngériilen ve mutlaka Baskan tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,
¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya verilecek demegler.

Baskanin Onaylayaca@ Yazilar

MADDE 15 (1) Baskanlik Makaminca;

a) 6093 sayili Kanunun 8’inci maddesinin 1. fikrasina gore, miisterek kararname ile
atanan Bolge Miidiirii ve 1. Hukuk Miisaviri ile Bakanlik Makaminca atanacak olan daire
bagkanlari, arastirma ve egitim merkezi miidiiri, kiitiphane miidiirleri ve sube miidiirleri
hari¢ diger kadrolarda gérev yapan tiim personelin; atama, ve yiiriitme onaylar ile kurum igi
naklen atama, vekalet, yer degistirme, gérevlendirme, istifa ve emeklilik onaylari,

b) Daire Baskanlari, I.Hukuk Miisaviri, B6lge Miidiirleri, Arastirma ve Egitim
Merkezi Miidiirti, Hukuk Miisaviri, Miisavir, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Kiitiiphane
Miidiirleri ve Sube Midiirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, her tiirlii yurtigi gegici
gorev onaylari,

¢) Personelin yetersiz sicilden dolay1 yapilacak terfi iptalleri, kadrolarin tenkis ve
tahsis cetvelleri ile Maliye Bakanlifinca vize edilmis bulunan yan 6deme ve 6zel hizmet
tazminati dagitim cetvellerinin onayi, hizmetlerin birlestirilme ve degerlendirilmesi ile ilgili
onaylar, 657 sayili Kanunun degisik 4/B maddesi geregince sozlesmeli personel ile is¢ilerin
licret yiikseltilmesine ait onaylar; bunlara iliskin maddi hatalarin diizeltilmesi onaylari,

¢) 4483 sayili Kanunun 3/d maddesi uyarinca Baskanlik merkez teskilatinda gérev
yapan memur ve diger kamu gorevlileri hakkinda 6n inceleme yapilmasi ve bunun sonucu
sorusturma izni verilmesine ya da verilmemesine iliskin onaylar,

d) Biitge 6deneklerinin harcanmasina iliskin genel prensip onaylari,

e) Personele derece ve kademe terfi yaptirilmasina iliskin onaylar,

f) Bagkanlik merkez ve tagra personelinin birimler arasi1 yer degistirme onaylari,

g) Baskanlik kadrolarinin aktarma ve dagilimina ait onaylar,

g) Denetim, arastirma ve inceleme izin onay1,

h) Maliye Bakanliginin mevzuati ¢ergevesinde ihtiyag fazlasi ve atil durumdaki
demirbaslarin diger kamu kurum ve kuruluslarina génderilmesi, kullanim siiresini dolduram ===~
demirbaslarmn da kullanimdan kaldirilmasi ve hurdalarinin ilgili kurumlara gondeulmesme* ”7, Py 2
iliskin onaylar, 1 )




1) Bagkanlik i¢inde yapilacak her tiirlii sinavin yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasina
iliskin yaz1 ve onaylar,

i) Baskanlik merkez ve tasra teskilati personelinin ayliksiz izin onaylar1 ile merkez
personelinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

j) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Bagkamn atama yetkisi
dahilindeki tiim personelin gérev yerlerinin belirlenmesi, kurum ic¢inde yer degistirmesi ve
asalet tasdik onaylan,

k) Kurum iginde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara tedvir yazilar1 ve onaylari,

1) Ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

m) Il disina ara¢ gorevlendirme onaylars,

n) Kitap baski onaylari,

0) 4857 sayil Is Kanununa goére ¢alisan isgilerin nakil onaylari,

8) 2451 sayili Kanuna tabi olanlar harig, sorusturmaya dayali atama ve yer degistirme
onaylari,

p) Baskanin imzalamay1 uygun gérdiigii diger onaylar imzalanir.

Daire Bagkani Tarafindan Yiiriitiilecek Isler, Imzalanacak Yazilar

MADDE 16 (1) Daire Baskaninca;

a) Birimler arasi bilgi alip vermeyi éngéren yazilar,

b) Baskanlik tagra teskilatina bilgi alip vermeyi 6ngoren yazilar,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca harcama yetkilisi ve
ihale yetkilisi olarak imzalanmasi gereken yazi ve onaylar,

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

d) Bagbakanlik ve diger Bakanliklar tarafindan gonderilecek mevzuat tasarilar ile
yasama orgami iyelerince hazirlanan kanun teklifleri hakkinda Bagkanlik goriistiniin
olusturulmasi i¢in ilgili birimlerden gerekli bilgi ve goriis istenmesini igeren yazilar,

e) Bakan, Bagkan tarafindan onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

f) Mevzuat tasarilar: hakkinda olusturulmus birim gortisleri,

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

g) Birimin biitge teklifi ve biitge uygulamalariyla ilgili yazilari,

h) Gorev kapsam dahilinde inceleme, arastirma ve disiplin sorusturmasina iliskin olur
ve yazilar,

1) Gorev alanina iliskin bir islem ile ilgili olarak kigi, kurum ve kuruluglardan bilgi ve
belge talebine talep yazilari,

1) Garaj hizmetinde bulunan tasitlardan yararlanmaya iligkin talep formu,

j) Birim personelinin 6zliik islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet igi
egitim ¢alismalarina yonelik yazilarin personeline duyurulmasina iligskin yazilar,

k) Birimin personel istihdamu ilgili teklif yazilari,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilacak bagvurulara verilecek
cevaplar,

m) Birim personelinin yillik, mazeret ve saghk izin yazilari,

n) Baskanlifin bilgi islem ve otomasyon sisteminde koordinasyonu ve uygulama
birligini saglamak amaciyla yazilim donanmim, makine techizat ve benzeri teknik 6zelliklerin
uygunlugunun incelenmesine iligkin yazilar (Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligr)

o)-Hizmet i¢i egitim, kurs ve benzeri yerlere katilacak kendisine bagl hismr=esy,
personelinin tespit, gérevlendirme ve mali haklarinin 6denmesine iligkin onaylar, Ty T e




6)- Memuriyet mahalli igerisinde gorev alamyla ilgili toplantilara katilacak Birim
personeline iligkin onaylari,
imzalanir,

(2) Asagida sayilan isler Daire Bagkan tarafindan yapilir:

a) Baskanlia gelen evrakin ilgili birime/kisiye havalesi,

b) Bagkanin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

¢) Bagkanin, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadig1 zamanlarda Baskan tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

¢) Kurum mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi,
kira, yakit ve santral araciligi ile yapilan 6zel telefon goriisme ficreti bildirimi gibi rutin
yazilar.

1.Hukuk Miisavirinin Imzalayacagi Yazilar

MADDE 17 (1) I. Hukuk Miisavirince:

a)Hukuki konularda Hukuk Miisavirligi tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki
devri yapilan yazismalar,

b) Bagskanligin davali oldugu durumlarda Mahkemelere yazilacak yazilar,

¢) Bagkanlifin taraf oldugu adli ve idari davalara, i¢ ve dis tahkim yargilamasina, icra
islemlerine ve yargrya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklara iliskin Baskanlik
birimlerine yazilacak yazilar,

¢) Yargilama siirecinde, Hukuk Miisavirligi tarafindan, yargr mercilerine Baskanlik
adina verilecek bilgi yazilari,

d) Gorev kapsamu dahilinde inceleme, arastirma ve disiplin sorusturmasina iliskin olur
ve yazilar,

e) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca harcama yetkilisi ve
thale yetkilisi olarak imzalanmasi gereken yazi ve onaylar,

1) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki ve Dilek¢e Hakki Kanunu kapsaminda kurumlar ve
kisilere verilecek cevabi yazilar,

g) Memuriyet mahallinde hizmet igi egitim, kurs ve benzeri yerlere katilacak kendisine
bagli birim personelinin tespit, gérevlendirme ve mali haklarinin édenmesine iliskin islemler,

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

h) Basbakanlik ve diger Bakanliklar tarafindan génderilecek mevzuat tasarilari ile
yasama organi Uyelerince hazirlanan kanun teklifleri hakkinda Baskanlik gériisiiniin
olusturulmas: i¢in ilgili birimlerden gerekli bilgi ve gériis istenmesini iceren yazilar,

1) Bagkanlifin amaglarim daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa
uygun ¢alismasini temin etmek amaciyla hazirlanan hukuki tekliflere iliskin yazilar,

1) Birimin biitge teklifi ve biitge uygulamalaryla ilgili yazilar,

j) Birimler arasi bilgi alip vermeyi éngéren yazilar,

k) Bakan ve/veya Bagkan tarafindan onaylanmisg kararlarin isleme konulmasi ile
ilgili yazilar,

1) Birimlerinin kendi i¢ hizmet ve faaliyetlerine ve personeline y6nelik olarak
yayinlayacaklari i¢ genelgeler,

m) Birim personelinin yillik, mazeret ve saglik izin yazilar imzalanir.




Bélge Miidiiriiniin Imzalayacag Yazilar

MADDE 18 (1) Bélge Miidiiriince;

a) Bagkanlik merkez teskilati birimleri ile bilgi alip vermeyi éngéren yazilar,

b) Gorev alanma iliskin bir iglemle ilgili olarak kisi, kurum ve kuruluslardan bilgi
belge talep yazilari,

c¢) Bakan, Bagkan tarafindan onaylanmis kararlarin isleme konulmas: ile ilgili yazilar,

¢) Mevzuat tasarilar1 hakkinda olusturulmus birim gériisleri,

d) Birimin biit¢e teklifi ve biitge uygulamalariyla ilgili yazilar,

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

f) Bolge Miidiirliigii personelinin yillik, mazeret ve saglik izin onay ve yazilan ile,
bagh Kiitliphane Midiirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin yazilari,

g) Hizmet i¢i egitim, kurs ve benzeri yerlere katilacak kendisine bagli personelinin
tespit, gorevlendirme ve mali haklarinin §denmesine iliskin onaylar,

g) Memuriyet mahalli igerisinde gorev alaniyla ilgili toplantilara katilacak Birim
personeline iliskin onaylar

imzalanir.,

Kiitiiphane Miidiiriiniin Imzalayacag Yazilar

MADDE 19- Kiitiiphane Miidiirii tarafindan;

a) Bagh bulunduklar: birim ile bilgi alip vermeyi 6ngéren yazilar,

b) Gorev alanma iliskin bir islemle ilgili olarak kisi, kurum ve kuruluslardan bilgi
belge talep yazilari,

¢) Kendisine bagl personelin 6zliik islemleriyle ilgili yazilar,

¢) Birimin biitge teklifi ve biit¢e uygulamalariyla ilgili yazilari,

d) Disiplin Amiri sifat: ile savunma istem ve ceza yazilari,

) Midiirlik personeli yillik, mazeret ve saghk izin onay ve yazilari,

imzalanir,

Sube Miidiiriiniin imzalayacag Yazilar

MADDE 20- Sube Miidiirii tarafindan;

a) Bagh bulunduklar: birim ile bilgi alip vermeyi éngéren yazilar,
b) Kendisine bagli personelin 6zliik islemleriyle ilgili yazilar,

¢) Disiplin Amiri sifatr ile savunma istem ve ceza yazilari

imzalanir.
DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik
Cesitli Hiikiimler
MADDE 21-

a) Tim onay ve yazigmalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik™ esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacak, s6z konusu yonetmelik tiim
birim amirlerince incelenerek personele teblig edilecektir.

b) Bagkanligin resmi yazigmalarinda standart sablon kullanilacaktir. Bagkanligin resmi
yazilarinda Kiiltiir ve Turizm Bakanligi resmi logosu disinda higbir logo kullanilmayacaktir.

¢) Resmi yazilar bir tanesi parafli, bir tanesi parafsiz olmak iizere ikiser niisha 31@;@1;;:3:

B

yazilacaktir.




¢) Bagkanligimiz ve bagh birimlerinden ¢ikan yazilarin basliklarinda, ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira “TURKIYE YAZMA ESERLER KURUMU BASKANLIGI”, iigiincii
satira ise ilgisine gore ilgili daire baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi, Bolge Midiirliiklerinde
ornegin "Yazma Eserler Istanbul Bolge Miidiirliigii", Kiitiiphane Miidiirliklerinde 6rnegin
"Yazma Eserler Istanbul Bolge Siileymaniye Yazma Eser Kiitiiphanesi Midiirligi" kiigiik
harflerle ortalanarak koyu tonda yazilacaktir.

d) Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin adi soyad: ve unvani yazi alanmin en
sagina yazildiktan sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa teklif
edilen birim ile onay béliimii arasina uygun bosluk birakilarak “Uygun gériisle arz ederim.”
ifadesiyle (Baskan tarafindan onaylanacak yazilarda ilgili Daire veya Bolge Miidiiriiniin adr)
adr soyad: ve unvani yazi alaninin soluna yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin ortasina biiytik harflerle “OLUR” yazilarak, olurun altinda onay tarihi, imza icin
uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi soyadi ve altina unvam yazilacaktir. Akademik
unvanlar ismin 6n tarafina kiigiik harflerle kisaltilarak yazilir. Onaylarda baslik say1 ve konu
béliimleri bulunmayacak ve bir resmi yazi ekinde gonderilecektir.

e) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve
yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya g(‘jrevlinin de
imzasi veya parafl alinacaktir.

) Giinli ve miath evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gérevliler sorumlu tutulacaktir.

g) Birim amirleri, gorev alanlarina giren gesitli konulardaki toplantilara Baskan adina
bagkanlik edecekler ve alian kararlar ile toplant: sonuglari hakkinda sonradan Baskana bilgi
sunacaklardir.

g) Bagkanin bagkanliginda yapilacak toplanti giindemi ilgili birim amiri tarafindan bir
giin evvel Bagkana sunulacaktir,

h) “Elektronik imza” elektronik ortamdaki yazinin/belgenin dogrulanmasi amaciyla
uygulanmig ya da olusturulmus, elektronik ya da benzer araglarla ifade edilen her tiirlii harf,
karakter ya da sembollerdir. Bir elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza ile mantiksal bir
biittinltik iginde iliskilendirilerek, elektronik ortamda 'imzalanmis' sayilacaktir ve hukuki
olarak kabul edilecektir.

Tekit Yazilan

MADDE 22 (1) Giiniinde cevap alinamayan harici yazilara iliskin yazilacak tekit
yazilar, varsa bir {ist makamin imzas ile gonderilir. Ust makam yoksa ilk yaziy1 imzalayan
makam tekit yazisin1 da imzalar.

Yazisma Usulleri

MADDE 23 (1) Yazilara imza ve paraf atan yetkililer evrakin;

a) Sekil ve dil yontinden standartlara uygunlugundan,

b) Yazilarin ve eklerin imzali, parafli ve tamam olup olmadigindan,

¢) Dagitimin sekle uygunlugundan,
sorumludur.

(2) Yetkililer, yazilarda hatali veya eksik kisimlar varsa, bir {ist imza veya parafa
gonderilmeden once bunlar diizelttirip tamamlattirir. Uzerinde diizeltme yapilan metin,
diizeltme yapan yetkilinin agikga gorecedi sekilde imza féyiine konulur.

Yinergede Yer Almayan Hususlar
MADDE 24 (1) Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda emsal imza yetkisi d11<
alinir. Tereddiit edilen hallerde Baskanin direktifine gore hareket edilir.




Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 25 (1) Bu yonerge, Baskanlik merkez ve tasra teskilatinda gorev yapan
biitiin personel ve memurlara imza karsilif1 okutulacak ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik ile birlikte bir 6rnegi birim amirinde hazir
bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

Yiiriirliik
MADDE 26 (1) Bu Yo6nerge onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 (1) Bu Yonergeyi Tiirkiye Yazma Eserler Kurumu Baskam ytiriitir,




