ATATURK KULTUR, DIiL VE TARIH YUKSEK KURUMU
YETKIi DEVRI VE iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci, Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu ile
blinyesinde yer alan Kurumlarda, ilgili Bakan, Yiiksek Kurum Baskani, Yiiksek Kurum
Baskan Yardimcilari, Hizmet Birimi Amirleri, Kurum Baskanlar1 ile Kurum Baskan
Yardimcilarinin gorev ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini, bu yetkilerin etkili ve verimli
kullanilmasi ile ilgili esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yo6nerge, 11/10/2011 tarihli ve 664 sayil1 Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih
Yiiksek Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 22 nci,
27/09/1984 tarihli ve 3046 sayili Kanunun 38 inci, 10/101984 tarihli ve 3056 sayil1 Kanunun
32 nci maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Baskan Yardimcisi: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Baskan Yardimcilarini,

b) Hizmet Birimi Amirleri: Bilimsel Calismalar Koordinasyon Dairesi Bagkani, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskani, insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskan1 ve Hukuk
Miisavirinden olusan Yiiksek Kurum hizmet birim amirlerini,

c) Ilgili Bakan: Cumhurbaskanlhig1 Genelgesi ile Yiiksek Kurumun ilgilendirildigi Bakani,

¢) Kurum: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu biinyesinde bulunan Atatiirk
Arastirma Merkezi, Tiirk Dil Kurumu, Tiirk Tarih Kurumu ve Atatiirk Kiiltiir Merkezini,

d) Kurum Bagkani: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu biinyesinde bulunan Atatiirk
Arastirma Merkezi, Tirk Dil Kurumu, Tiirk Tarih Kurumu ve Atatiirk Kiiltiir Merkezi
Baskanlarini,

e) Kurum Bagkan Yardimcisi: Atatlirk Kiltlir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu biinyesinde
bulunan Atatiirk Arastirma Merkezi, Tiirk Dil Kurumu, Tiirk Tarih Kurumu ve Atatiirk Kiiltiir
Merkezi Baskan Yardimcilarini,

) Yonetim Kurulu: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Yonetim Kurulunu

g) Yiiksek Kurum: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumunu,

§) Yiiksek Kurum Baskani: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Bagkanini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM

Genel Hiikiimler
Yetkililer
MADDE 4- (1) Bu Yonerge ile tespit edilen imzaya yetkililer asagida gosterilmistir:
a) Yiksek Kurum Bagkani

b) Yiiksek Kurum Baskan Yardimcilari

c) Hizmet Birimi Amirleri

¢) Kurum Bagkanlar1

d) Kurum Baskan Yardimcilari’dir.

ilke ve usuller

MADDE 5- (1) Bu Yonerge ile devredilen imza yetkisinin kullanilmasinda asagidaki
hususlara riayet edilir:

a) Imza yetkisinin sorumlulukla dengeli ve dogru olarak kullanilmasi esastir.



b) Imza yetkisinde degisiklik yapilabilmesi ancak bu Yonergede yapilacak degisiklikle
miimkiindiir.
c¢) Devredilen imza yetkisi kisiler degistiginde kendiliginden sona erer.
¢) Bakan, Yiiksek Kurum Baskani ve Kurum Bagkani tarafindan devredilen imza yetkileri
kullanilirken dis yazigsmalarda adina ibaresi “Bakan a./Baskan a.” seklinde kullanilacaktir.
d) Imza yetkisi devredilenler, yetki alanlarmna giren konularda Yiiksek Kurumu/ Kurumu
taahhiit altina alacak yazilar ile 6nem ve 6zelligi haiz konu ve islerde imzadan 6nce veya
islem sathasinda iist makamlara varsa alternatif Onerilerle birlikte bilgi sunacak ve bu
makamlarin talimatina gére hareket edeceklerdir.
e) Kurum dis1 yazismalarda karsiliklilik ilkesi esas olup, imza yetkisinin kullanimi sirasinda
makamlarin astlik-iistlik durumlar1 gozetilecektir.
f) Mevzuatin bizzat belli bir makam tarafindan imzalanmasin1 emrettigi yazi ve onaylarda
imza ve yetki devri yapilamaz.
g) Yiksek Kurum ve Kurumlarda bir islemin tesisinde hangi merciin yetkili bulundugu
hususunda tereddiit edilmesi halinde Hukuk Miisavirliginin goriisii alinarak Yiiksek Kurum
Baskani’nin talimat1 dogrultusunda hareket edilecektir.
&) Hizmet Birimi Amirleri bu Yonerge ile kendilerine verilen imza yetkilerinden devredilemez
oldugu belirtilenler hari¢ uygun gordiiklerini astlarina devredebilecektir.
Sorumluluk
MADDE 6- (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin Yonergeye uygun olarak kullanilmasindan
ve denetiminden imza yetkisini devreden ve devralan amirler sorumludur.
(2) Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler attiklari
paraf ve imzadan, gorev ve yetkileri ¢ercevesinde miistereken ve miiteselsilen sorumludur.
UCUNCU BOLUM

Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazismalar
Ilgili Bakan tarafindan imzalanacak yazlar
MADDE 7- (1) Ilgili Bakan tarafindan imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir;
a) Cumhurbaskanligina ve Tiirkiye Biiyiilk Millet Meclisi Baskanligina yazilacak karar ve
teklif niteligindeki yazilar,
b) 1 ve 2 nci derecelerdeki atama onaylari,
c) 04/11/1981 tarihli 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 38 inci maddesi ¢ercevesinde
Yiiksek Kurum Baskani, Baskan Yardimcilari, Kurum Baskan ve Baskan Yardimcilarinin
gorevlendirilmelerine iligkin onaylar,
¢) Yiiksek Kurum Bagkanlig1 tarafindan hazirlanan ve Bakan onay ile yiiriirliige girecek idari
diizenlemeler ve bunlarin degisiklik onaylari,
d) Yiiksek Kurum Bagkaninin, yillik izin, mazeret izni, saglik izni, yurt i¢i ve yurt disi
gorevlendirilmeleri ve buna dayali olarak alinacak vekalet onaylari,
e) Kurum Bagkanlar1 ile Yiiksek Kurum ve Kurumlarda yer alan tiim personelin yurt disi
gorevlendirilmeleri,
f) Yiiksek Kurum ve Kurum personelinin maasla édiillendirme ve basar1 belgesi onaylari,
g) Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,
g)Yiiksek Kurum ve Kurumlar disindaki gorevlendirme onaylari,
h) Mevzuati geregi yetki devri miimkiin olmayan, bizzat Bakan tarafindan imzalanmasi
Ongoriilen yazilar.



Yiiksek Kurum Baskani tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 8- (1) Yiiksek Kurum Bagkanti;

a) Cumhurbagkanligi, Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi Baskanlig1, bakanliklar ve Yiiksek Yargi
Organlar1 Bagkanliklarina yazilacak yazilar,

b) Kurumlar, diger kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel/tiizel kisiler nezdinde Yiiksek Kurum
ve Kurumlar taahhiit altina alacak is ve islemlere iligskin yazilari,

c) Kurum Bagkanlarinin yillik izin, mazeret izni, saglik izni, yurt i¢i gorevlendirilmeleri ve
buna dayali olarak alinacak vekalet onaylarini,

¢) Yiiksek Kurum Bagkan Yardimcilari, daire baskanlari, baskanlik miisavirleri, hukuk
miisavirlerinin mazeret, yillik ve saglik izinleri, yurt i¢i gegici gorev ve vekalet onaylarini,

d) Yiiksek Kurum ve Kurumlardaki personelin 1 ve 2 nci dereceler hari¢ atama onaylari ile bu
kadrolar disinda kalan derece ve kademe terfi onaylarini,

e) Kurum Bagkan ve Baskan Yardimciligi disinda, Yiiksek Kurum ve Kurumlar tarafindan
yuriitiilen bilimsel faaliyetlere yardimci olmak tizere 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun
38 inci maddesi cer¢evesinde Ogretim elamanlarinin gorevlendirme islemlerine 1iliskin
yazilari,

f) Yiiksek Kurum personeline 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 iincii maddesinin
(c) bendi kapsaminda verilecek mazeret izinlerini,

g) Resmi Miihiir Yonetmeligi c¢ercevesinde Darphane ve Damga Matbaasi Genel
Miidiirliigiine yazilan yazilari,

&) Yiksek Kurum ve Kurumlara nakillerde muvafakat istemeye ve muvafakat vermeye iliskin
yazilari,

h) Yiiksek Kurum ve Kurumlar arasinda yapilacak gecici gorevlendirilmelere iligkin onay
yazilarini,

1) Yiiksek Kurum personelinin ayliksiz izne ayrilma ve tekrar goreve baslatilma onaylarina
iliskin yazilari,

1) 2/12/1999 tarihli 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimleri sakli kalmak kaydi ile arastirma, inceleme ve sorusturma onay ve
yazilarini,

j) Kamu ihalelerinden yasaklama kararlarina iligkin onaylari,

imzalamaya yetkilidir.

Yiiksek Kurum Baskan Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 9- (1) Yiiksek Kurum Baskan Yardimcilari;

a) Bakanliklara yazilacak Yiiksek Kurumu taahhiit altina almayacak veya cevabi nitelikteki
yazilari,

b) Kurumlar, diger kamu kurum ve kurulusglari ile 6zel/tiizel kisilere yazilacak yazilari,

c) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda kurumlara ve kisilere verilecek cevabi yazilari,

¢) Yiiksek Kurum Bagkaninin 664 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 7 nci maddesinin
dordiincii fikras1 uyarinca i¢ genelge ile devredecegi yetkiler ile imzalanmasini uygun
gordiigl diger yazilari,

imzalamaya yetkilidir.

Hizmet Birimi Amirleri tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 10- (1) Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskani tarafindan
imzalanacak yazilar:

a) Hizmet birimleri arasinda bilgi alip vermeyi 6ngoren yazilar,

b) Yonetim Kurulu, Yiiksek Kurum Bagkani ve/veya Baskan Yardimcisi tarafindan
onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

c) Mevzuat taslaklar1 hakkinda olusturulmus birim goriisleri,

¢) Birimin biitce teklifi ve blitce uygulamalariyla ilgili yazilari,



d) Gorev alanina iliskin bir islem ile ilgili olarak kisi ve kuruluglardan bilgi ve belge talebi ve
cevabi yazilari,

e) Mali mevzuat geregi Harcama Yetkilisi ve ihale yetkilisi olarak imzalanmasi gereken yazi
ve onaylar,

f) Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligina ddenecek emeklilik ikramiyesi, oliim yardimi,
makam-temsil-gdrev tazminatina ait faturalarin 6denmesine iliskin yazilar ile personelin 6zliik
islerine iliskin diger yazilar,

g) Personelin aylik, sahis fisleri, yolluk, harcirah, avans, dogum, maas nakil, 6liim ve tedavi
yardimi gibi tahakkuk evraki,

&) Kurum i¢i ve kurum dis1 tamamlayici islem niteligindeki veya cevabi yazilar.

(2) Bilimsel Calismalar Koordinasyon Dairesi Baskani tarafindan imzalanacak yazilar:

a) Birimler aras1 bilgi alip vermeyi 6ngoren yazilar,

b) Yonetim Kurulu, Yiiksek Kurum Bagkani ve/veya Baskan Yardimcisi tarafindan
onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

¢) Mevzuat taslaklar1 hakkinda olusturulmus birim goriisleri,

¢) Birimin biitce teklifi ve blitce uygulamalariyla ilgili yazilari,

d) Mali mevzuat geregi bizzat imzalamasi gereken yazi ve onaylar,

e) Kurum i¢i ve kurum dig1 tamamlayici islem niteligindeki veya cevabi yazilar.

(3) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar:

a) Birimler aras1 bilgi alip vermeyi 6ngoren yazilar,

b) Yonetim Kurulu, Yiiksek Kurum Bagkani ve/veya Baskan Yardimcisi tarafindan
onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

c) Biitge ve kesin hesap islemlerine iliskin yazilar,

¢) Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik kurum i¢i goriis yazilari,

d) Mali mevzuat geregi bizzat imzalamasi gereken yazi ve onaylar,

e) I¢ kontrol ile n mali kontroliin ger¢eklesmesine yonelik ihtiya¢ duyulan bilgi, belge, goriis
ve taleplere yonelik yazilar,

f) Kurum i¢i ve kurum dis1 tamamlayici islem niteligindeki veya cevabi yazilar.

(4) Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar:

a) Birimler aras1 bilgi alip vermeyi 6ngoren yazilar,

b) Yonetim Kurulu, Yiiksek Kurum Bagkani ve/veya Baskan Yardimcisi tarafindan
onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar,

¢) Kurum i¢i mevzuat ¢aligsmalar1 hakkinda olusturulmus birim goriisleri,

¢) Kurum i¢i ve kurum dis1 tamamlayict islem niteligindeki veya cevabi yazilar ile yargi
organlar1 ile bu mahiyette yapilacak yazigmalar.

Kurum Bagskani tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 11- (1) Kurum Baskant;

a) Kurumun gorev alani dahilinde Cumhurbaskanligi ve Bakanliklara gonderilmek {izere
Yiiksek Kurum Bagkanligina giden yazilari,

b) Kurumlarin Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmis yurt i¢i bilimsel faaliyetleri ile ilgili dis
yazigmalari,

c¢) Kurum personelinin yurt i¢i gecici gorevlendirme olurlarini,

¢) Kurum personelinin ayliksiz izin onaylarini,

d) Kurum personeline 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 iinci maddesinin (c)
bendi kapsaminda verilecek mazeret izinlerini,

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda kurumlara ve kisilere verilecek cevabi yazilari,

f) Kamu ihalelerinden yasaklama kararlarina iliskin onaylari,

g) Kurumlar, diger kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel/tiizel kisilerle yapilacak tamamlayici
islem niteligindeki veya cevabi yazilari,



&) Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,

imzalamaya yetkilidir.

Kurum Baskan Yardimcis1 tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 12-(1) Kurum Bagkan Yardimcisi;

a) Yiksek Kurum Bagkanligi ile yapilacak, Kurumu taahhiit altinda birakmayacak yazilari,
b) Kurum i¢i birimler aras1 yapilan yazigmalari,

¢) Kurum Bagkaninin imzalanmasini uygun gordigi diger yazilari,

imzalamaya yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yazisma usulii
MADDE 13- (1) Yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilacaktir.
Yiiriirliik
MADDE 14- (1) Bu Yonerge ilgili Bakan tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Yiiksek Kurum Baskan yiiriitiir.



