TBMM BASKANLIK MAKAM ONAY TARiHI  : 02/01/2020
SAYI : 593693

TURKIYE BUYUK MiLLET MECLiSi BASKANLIGI iDARI TESKIiLATI
IMZA YETKILERI veIMZA YETKISI DEVRI YONERGESI

Amag
- MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Turkiye Buyuk Millet Meclisi (TBMM) Baskanligi
Idari Teskilatinda imzaya yetkili makamlari, verilen yetkileri ve bu yetkilerin kullanimina
iliskin usul ve esaslari belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu'Y 6nerge, Bagkan, Bagkanvekilleri, idare Amirleri, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilari ve birim yoneticilerinin Idari Tegkilatin hizmet ve fadiyetleriyle ilgili
imza yetkilerinin kullanilmasinailiskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 1/12/2011 tarihli ve 6253 sayil1 Turkiye Blyuk Millet Meclisi
Bagkanli§i idari Teskilati Kanununun 25 ve 27 nci maddeleri ile Tirkiye Buyik Millet Meclisi
I¢tliz(iguniin 17 nci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Y dnergede gegen,

a)
b)

c)

G)
d)
€)

f)

Bagskan: TBMM Bagkanini,

Bagkanvekili: Tirkiye Buylk Millet Meclisi ictizigine gére TBMM Baskanvekili
olarak secilenleri,

idare Amiri: Tirkiye Biyik Millet Meclisi ictiiziigiine gore idare Amiri olarak
secilenleri,

Genel Sekreter: TBMM Baskanligi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimelilari: TBMM Bagkanligi Genel Sekreter Y ardimcilarini,

idari Tegkilat: TBMM Bagkanli§i idari Teskilatini,

Birim Yoneticileri: Idari Teskilat blinyesinde 6rgltlenmis hizmet birimlerinin en (st
yoneticilerini,

ifade eder.

Usul ve esadar
MADDE 5- (1) Bu Yonergeile veya bu Y 6nergenin 11 inci maddesi uyarinca hazirlanacak
genelgeile devredilen imza yetkilerinin kullanilmasinda asagidaki usul ve esaslar uygulanir:

a)

b)

Imza yetkilerinin mevzuata uygun, sorumlulukla, tam ve dogru olarek kullaniimasi
esastir.

Mevzuatin bizzat belli bir makam tarafindan imzalanmasini emrettidi yazi ve onaylarda
imza yetkisi devri yapilamaz.

Imza yetkisini devreden yoneticiler devrettikleri imza yetkisini her ha ve durumda
kendileri kullanabilirler.

idari Teskilat disi yazismalarda Bagkan veya Genel Sekreter tarafindan devredilen imza
yetkileri kullanilirken, "TBMM Baskani a." veya "Genel Sekreter a." ibaresi kullanilir.
Birden fazla birimi ilgilendiren veya birden fazla birimin gorusinun ainmasini
gerektiren yazilarin paraf bdlimunde, koordine edilen birim yoneticilerinin de parafi
bulunur.
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f)

¢))

Genel Sekreter, bu Yonerge ile kendisine verilen imza yetkilerinden, mevzuatla
devredilemez oldugu bdlirtilenler hari¢ uygun gordiklerini, Baskanin da uygun gorisu
aindiktan sonraic genelgeile at kademelere devredebilir.

Genel Sekreter Yardimcilari ve birim yoneticileri, bu Yonergenin 11 inci maddesi
uyarinca hazirlanacak genelge ile kendilerine verilen imza yetkilerinden, mevzuatla
devredilemez oldugu belirtilenler hari¢ uygun gordiklerini, Genel Sekreterin de uygun
gorusl aindiktan sonrai¢ genelgeile alt kademel ere devredebilirler.

Yazilarin ilgili birimce hazirlanmasi ve ilgili yerlere gonderilmesi esastir. Ancak acele
hallerde, Ozel Kalem MUdirliginde veya Genel Sekretere bagli biroda hazirlanan
yazilarin bir ornegi, bilgi igin birimine gonderilir.

Idari Tegkilat digi yazismalarda karsiliklilik ilkesi esas olup imza yetkisinin kullanimi
sirasinda makamlarin denklik durumlari gozetilir.

Birinci tekit yazisl, yaziy yazan makam, ikinci ve Uguncu tekit yazilari ise siraslyla bir
ust makam tarafindan imzalanir.

Bir idari iglemin kaldirilmasi, geri ainmasi, ipta edilmesi veya dedistirilmesineiligkin
idari iglemler, aksi mevzuatta ongorulmemisse, iglemi tesis etme konusunda imza
yetkisi bulunan yonetici tarafindan imzalanir.

Bir iglemin tesisi konusunda hizmet birimleri arasinda yetki bakimindan tereddut
yasanmasl durumunda Genel Sekreterin talimatina gore hareket edilir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1) Bu Yonergeile veyabu Y dnergenin 11 inci maddesi uyarinca hazirlanacak
genelgeile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve bu Y 6nerge hikumlerine
uygunlugun denetiminden ilgili yoneticiler, evrakin muhafazasindan ilgili birim gorevlileri
sorumludur.

(2) Her kademedeki memurlar ve yoneticiler yazi ve belgelerdeki paraf ve imzalarindan
gorev ve yetkileri gercevesinde sorumludur.

Baskanin imzalayaca@ veya onaylayacag yazilar
MADDE 7- (1) Bagkanin imzalayacagdi veya onaylayacadl yazilar sunlardir:

a)
b)
C)
¢)

d)
€)

f)

9)
9)
h)
1)
1)
)
K)

1)

Cumhurbagkani, Cumhurbaskani Y ardimcisi ve bakanlara yazilacak yazilar.

Y asama yetkisi ileilgili yazilar.

Siyasi partiler ve siyasi parti gruplari ileilgili yazismalar.

Yargl organlari tarafindan milletvekilleri ile ilgili olarak talep edilen ve bir yorum
ve/veya karar gerektiren yazilar.

TBMM tarafindan uluslararasi toplanti diizenlenmesiyleilgili olurlar.

Turkiye' ye resmi ziyarette bulunan parlamenter heyetlerleilgili olurlar.

Bagkan yardimcisi ve Ustu unvanlarda gorev yapan personelin baska kurumlarda
gorevlendirilmesine dair onaylar.

Her tarlU yurt digl gorevliendirme onaylari.

TBMM Genel Kurulunun onayina veya bilgisine sunulan yazilar.

Y asama donemi basinda odatahsisi is veigemlerineiligkin yazilar.

Baskanlik Divani gindemine havale edilen yazilar.

idari Teskilat birimlerine her tiirli personel atama ve gdrevlendirme onaylar!.

idari Teskilata personel alinmasi icin sinav agiimasi onay!.

Gorevden uzaklastirma tedbiri ve Baskanlik makaminca imzalanmasi gerekli disiplin
veincelemeiglemlerineiliskin yazilar.

Genel Sekreter ve yardimcilari hakkinda gorevleri sebebiyle igledikleri fiillerden dolayi
On inceleme baglatilmasl ve sorusturmaizni verilmesi ya da verilmemesine dair onaylar
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ile Genel Sekreter ve yardimcilari, Ozel Kaem Mdudiri, TBMM Bagkan
basmusavirleri, TBMM Baskan mUsavirleri, birim yoneticileri ve yardimcilari hakkinda
gorevleri sebebiyleigedikleri fiillerden dolay idari disiplin sorusturmasi baglatilmasina
dair onaylar.

m) TBMM Baskanliginin temsil, tanitma, agirlama, téren, fuar, organizasyon giderleri ile
ilgili onaylar.

n) TBMM Baskanligi butce teklifi, kesin hesabi, faaliyet raporu ile dayanagi belgelerin
Plan ve Butge Komisyonu Bagkanligina gonderilmesineiligkin yazilar.

0) Idari Teskilat faaliyetleriyleilgili olarak Bagkanlik Divani Uyelerine ve Genel Sekretere
yetki ve gorev verilmesineiliskin yazilar.

&) 26/9/2011 tarihli ve 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel
Bitceli idarderde Hukuk Hizmetlerinin Yiritilmesine iliskin Kanun Hikmiinde
Kararnamenin 11 inci maddesinin ikinci fikrasinin (b) bendi ile bu bentte ongorilen
parasa sinirlar kapsaminda ayni Kanun Hikmtnde Kararname' nin 12 nci maddesinde
belirtilen uyusmazliklarin sulh yoluyla haline, uzlasmaya ve vazgegmeye iligkin onay
ve anlagmalar.

p) TBMM Guvenlik Koordinasyon Kurulu kararlarinailigkin onaylar.

r) Milletvekillerinin emeklilik onaylari.

S) Mevzuat geregi, bizzat Bagkanlik makami tarafindan imzalanmasi gereken diger yazilar
ile standart form, tutanak, sozlesme, cetvel, cizelge ve benzeri belgeler.

s) Mevzuatin 6ngordugu halerde personelin istihdaminin sonlandiriimasina iligkin
onaylar.

t) TBMM Bagkanligi Stratejik Planinin hazirlanmasi, guncellenmesi, planda degisiklik
yapilmasl ve uygulanmasiylailgili onaylar.

u) 6253 sayill Kanunun 40 inci maddesi ile Turkiye Buyuk Millet Meclisi Koruma Daire
Bagkanliginin Kurulug, Gorev ve Calisma Y énetmeligine goére icigleri Bakanlig§i’ nca
TBMM Baskanligi’'na tahsis edilecek personelin gorevlendirilmesine dair is ve
islemlerleilgili her tarlG yazilar.

u) Gene Sekreterligin temsil, adirlama, téren, fuar ve organizasyon giderleri ileilgili olur
yazilari.

v) Kitap basimi igin alinacak onaylar.

y) Personelin egitim amaciyla yurt disina génderilmelerineiliskin onaylar.

z) Kadro karsilig sozlesmeli personel calistirilmasi ve bu personele tesvik ikramiyesi
odenmesine dair onaylar.

ad) Genel Sekreterin yurt ici gegici gorev onaylari.

bb) Milletvekillerine, Y asama Organi eski Uyelerine, 24.06.2018 tarihinden dnce digaridan
atandigl Bakanlik gorevi sona erenlere ve bunlarin bakmakla yukimla olduklar aile
fertlerine, dlenlerin dul ve yetimlerine iligkin karar gerektiren yazilar.

cc) Milletvekillerinin tedavi amaciyla yurt disina génderilmelerineiliskin onaylar.

¢¢) Bunlarin disinda Bagkanin bizzat imzalama veya onaylama talimati verdigi yazilar.

Baskanvekillerinin imzalayacag: veya onaylayacag yazilar
MADDE 8- (1) Bagkanvekillerinin imzalayacadi veya onaylayacadl yazilar sunlardir:

a) Milletvekillerinin yurt ici gegici gorevlendirilmelerineiligkin yazilar.

b) 7 inci maddede 6ngorilen hususlardan, Bagskanin yetki devri yaparak Baskanvekilleri
tarafindan imzalanmasini uygun goérdidu konularailiskin yazilar.
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i dare Amirlerinin imzalayacag veya onaylayacag yazilar _
MADDE 9- (1) TBMM I¢tlizGdunin 17 nci maddesi geregince, Idare Amirleri arasinda
Baskanin talimatiyla asagidaki konular esas ainarak gorev dagilimi yapilir:

a)
b)
C)
¢)
d)

€)

2)

Guvenlik Koordinasyon Kurulu (Kolluk igleri, giris kartlari, arag kartlari).

Parlamenter hizmetleri (Milletvekillerine gonderilen yazilar ve duyurular).
Milletvekillerinin saglik igleri.

Toren hizmetleri.

Ulastirma hizmetleri (Makam araglari ve sofdrlerin géreviendirme yazilari) ve sosya
igler (Restoran ve misafirhaneler).

Basinla iliskiler Kurulu.

Birinci fikrada dngdriilen konularda milletvekillerini ilgilendiren islem ve kararlar idare

Amirleri tarafindan imzalanir.

Genel Sekreterin imzalayacag veya onaylayacag yazilar
MADDE 10- (1) Genel Sekreterin imzalayacadl veya onaylayacadl yazilar sunlardir:

a)

b)
c)

¢)

d)
€)
f)
9)

)
K)
1)

Diger kamu kurum ve kuruluglarinin en st yoneticisinin imzasiyla TBMM’ye gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu makamlara yazilacak yazilar.

Personelin derece yUkselmesineiligkin onaylar.

Personelin istifa, askerlik, ayliksiz izin, dogum izni, refakat izni nedeniyle gérevden
ayrilma ve yeniden baglatilmasina ve yer degisikligine iligkin yazi ve onaylar.
Personeleiliskin her tUrlG egitim programi ve egitime katilmaonaylari. Egitim planinda
yer amayan konularda duzenlenecek egitim programlarinin onaylari.

Beceri egitimi, bilgilendirme egitimi ve zorunlu stg) kontenjan tespiti onaylari.

Idari Tegkilatin tamamini veya bir bdlGmUnd ilgilendiren duyurular.

Hazine ve Maliye Bakanliginamali yuk tablolarinin bildirim islemlerinin onayi.

Idari Teskilatta gorevli Genel Sekreter yardimeilari digindaki memurlar ve diger kamu
gorevlileri hakkinda gorevleri sebebiyle igledikleri suclardan dolayr 6n inceleme
baglatma ve sorusturmaizni onay.

Disiplin amiri sifatiyla yapacadi disipliniglemlerineiliskin yazilar.

Genel Sekreter yardimcilarl ve dogrudan Genel Sekretere bagli bagskanlarin vekaet
oluru.

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planiylailgili olur veya onay yazisi.

ic kontrol ve én mali kontrol alanindaki gézetim yetkisi cercevesinde belirlenen 6nizin
onaylari.

Idari Teskilat fadliyetleriyle ilgili olarak Genel Sekreter yardimcisi ve daha alt
kademel ere yetki, sorumluluk ve gorev yukleyen her turlU yazi.

Farkli birimlerin ortak faaiyetlerineiligkin onay yazilari.

Bagkan, Baskanvekilleri ve idare Amirleri tarafindan onaylanmis kararlarin isleme
konulmasi ileilgili yazilar.

m) 659 sayili Kanun Hikminde Kararnamenin 11 inci maddesinin birinci fikrasinda, ikinci

fikrasinin (a) bendinde ve bu bentte 6ngodrulen parasa sinirlar kapsaminda ayni Kanun
HUkmunde Kararname nin 12 nci maddesinde belirtilen uyusmazliklarin sulh yoluyla
halline, uzlagmaya ve vazgegmeye iligkin onay ve anlagsmalar.

Kurum adina dava agma ve icra takibine baglama talebi yazisi.

Personelin Universitelerde ders vermesine iligkin onaylar.

Mevzuat geredi Ust Yonetici tarafindan imzalanmasi gereken her tiirl( tutanak, yazi,
belge, standart form, cetvel ve sdzlesmeler.

Tarihi eser niteligi tasimamak koguluyla, diger kamu idarelerine devredilecek ihtiyag
fazlasi tasinirlarin kayitli degerine bakilmaksizin devir 6n izin onaylari.
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r) Personelin emeklilik onaylari.

s) Persondin yurtici gegici gorevliendirilmelerineiligkin onaylar.

) Idari Teskilata naklen atanacak ve gorevlendirilecek personele ait muvafekat talep
yazilari.

t) 7'nci maddenin birinci fikrasinin (f) bendi disinda kalan personelin baska kurumlarda
gorevlendirilmesine dair onaylar.

u) TBMM Bagkanligi Bltgesinin ve Yatirrm Programinin uygulanmasi ile ilgili is ve
islemler.

U) 6253 sayili Kanuna ekli (2) sayili cetvelde yer aan personelin izin ve gorevliendirme
onaylari.

v) Kadro karsiligi sozlesmeli personelin sozlesmelerinin yenilenmesi.

y) Personele nakdi giyim yardimi yapiimasinadair onaylar.

z) Yillik Egitim Planinin onaylanmasi.

ad) Personelin askerlik sevk tehir yazilari.

bb) Personel e yabanci dil tazminati 6denmesi onay1.

cc) Siyasi parti gruplarinca istenen Genel Kurul tutanaklarinin génderilmesine iligkin
yazilar.

¢¢) Hizmet birimleri tarafindan Hukuk Hizmetleri Bagkanligindan hukuki gorts talebine
dair yazismalar.

dd) Tarkiye Buyuk Millet Meclisi Baskanligi Ulastirma Hizmetleri Y dnetmeliginin 7 nci
maddesinin 2 nci fikrasinin (b) bendi ile Gglincli fikrasl geregince; sehir disl tasit ve
sofér géreviendirmesine iliskin olurlar.

ee) Baskanlik Divani Uyeleri ve milletvekilleriyle birlikte, siyasi parti gruplari ve komisyon
baskanliklarinda ¢alistirilacak personelin muvafakat talep yazilari, géreve baglayis ve
ayrilisinailiskin onaylar ile sozlesmeler.

ff) Merkezi Y 6netim Bitge Kanunu gergevesinde dngorilen limitler dahilindeki kurum ici
aktarmalarailigkin yazilar.

gg) Harcama birimi bltgesi icerisindeki tertipler arasi 6denek aktarilmasinailiskin yazi ve
onaylar.

dg) Persond ile yapilan hizmet sdzlesmeleri.

Genel Sekreter Yardimailari ile birim yoneticileri tarafindan imzalanacak veya
onaylanacak yazilar

MADDE 11- (1) Tirkiye Blyik Millet Meclisi (TBMM) Bagkanligi idari Teskilatini
ilgilendiren yazi ve belgelerden hangilerinin genel sekreter yardimcilari ve birim yoneticileri
tarafindan imzalanacadi Genel Sekreter tarafindan onaylanacak bir genelge ile belirlenir ve
idari Teskilata duyurulur.

H iikiim bulunmayan haller
MADDE 12- (1) Bu Y0Onergede hikim bulunmayan hususlarda Bagkanin kararina gore
islem tesis edilir.

Y urirliukten kaldirilan hitkiimler
MADDE 13- (1) 26.11.2018 tarihli ve 389235 sayili Tlrkiye Buyiuk Millet Meclisi
Baskanligi Idari Teskilati Imza Y etkileri ve Yetki Devri Y Onergesi yururlUkten kaldirilmigtir.

Y urirliuk

MADDE 14- (1) Bu Y 6nerge Turkiye Buyuk Millet Meclisi Bagkani tarafindan onaylandig
tarihte yurarlUge girer.
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Y uritme
MADDE 15- (1) Bu Y 6nerge hikimlerini Genel Sekreter yUrUtar.
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