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YOZGAT DEFTERDARLIGI o _
GENEL CALISMA ESASLARI, iSBOLUMU VE IMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

1. AMAC

Bu yonerge ile; Defterdarhigimiza gesitli Kanunlarla verilen gorevlerin Defterdar ve Defterdar
admna belirli bir i boliimii halinde yerine getirilmesi ve imza yetkilerinin belirlenmesi; hizmette hizh
ve dogru bir akisin saglanmasi, biirokrasinin azalmasi, gérev ve sorumluluk duygusunun alt
kademelerde paylasilarak kuvvetlendirilmesi ve deha saghkli kararlarin alinarak yiiriitiilmesi
amaglanmistir.

2, KAPSAM

Cesitli Kanunlarla ile ilgili mevzuat uyarinca Defterdarliga bagh kamu hizmeti ytirlitmekte olan
Birimlerimizin cesitli Kamu Kurum ve Kuruluslan ile Ozel ve Tiizel kisilerle ve birimler aras
yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Defterdar adina imza yetkisinin kullamlma sekil
ve sartlarini kapsar.

3. HUKUKI DAYANAK
a. T.C. Anayasasi.

b. 10.07.2018 tarihli 1 Sayili Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanlig
Kararnamesi.

¢. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

d. 5442 sayili Il idaresi Kanunu.

e. 10.06.2020 tarihli Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik.
f. Valilik Makaminin 22.11.2023 tarihli Imza Yetkileri Yonergesi.

4. TANIMLAR

Bu ydnergenin uygulanmasinda;

a. Vali ¢ Yozgat Valisini

b. Vali Yardimasi : Defterdarhiktan sorumlu Vali Yardimcisini,

c. Defterdar ¢ Yozgat Defterdarini,

d. Defterdar Yardimcisi : Yozgat Defterdar Yardimeisini,

e. Birim Amiri :  Miidiir unvanl veya esit statiideki yetkilileri ifade eder.
f. Birim : 10.07.2018 tarihli 1 Sayili Cumhurbaskanligi Teskilati

Hakkinda Cumhurbaskanhg Kararnamesinin Hazine ve Maliye Bakanhgi Genel
Miidiirliklerinin tagradaki tegkilatin

5. YETKILILER

Vergi Dairesi Miidiirti
Saymanhk Miidiirti

a. Defterdar

b. Defterdar Yardimcisi
¢. Muhakemat Miidiirti
d. Personel Midiirii

e. Muhasebe Midiiri

f.  Gelir Miidiirii

g.

h.



IKiNCi BOLUM
iLKELER, KURALLAR VE SORUMLULUK

6. YETKIi DEVRINDEKI ILKE VE ESASLAR ILE ORTAK HUKUMLER

1- Imza yetkisinin devrinde, Defterdarin her konuda havale, imza ve onay yetkileri
sakhdir.

Keza gesitli Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Islem Yonergesi gibi ilgili mevzuatin Birim
Amirleri ve Yer degistirme Yonetmeligine tabi Defterdarlik Uzmanlarina verdigi imza yetkisi saklidir.

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

3- Imza yetkisinin devri konusunda bu yonerge hiikiimlerine ve Kanunlara riayeti
saglamak amaciyla Defterdar veya Defterdar Yardimeisi birimlerde denetlemeler yapacaklardir.

4- Defterdar adina imza yetkisi kullanilarak imzalanilacak yazilarda ad ve soyadin altina
ortalanarak Defterdar a. yazilacak ve bunun altina da yine ortalanarak Makam unvan yazilacaktir.

5- Biitiin yazigmalarda 10.06.2020 tarihli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
resmi yazisma Kurallarim belirleyen "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yoénetmelik" hiikiimlerine gére yapilacak, yazismalarda standardizasyona 6zen gsterilecektir.

6- Yetki verilmis Defterdar Yardimeisi ile daire amirleri imzaladig1 yazilarda Defterdarin
bilmesi gereken hususlar takdir ederek Makama bilgi vermekle yiiktimliidiir.

7- Gizli konularda, gizlilige azami riayet edilecektir.

8- Yazilar evveliyati varsa, evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulacaktir.

9- Ivedi ve giinlii yazilar gecikmeye ve tekide mahal vermeden takip edilecektir. Tekitler
not edilecektir. Ilgili birimce cevaplandirilmasi saglanacaktir.

10-Defterdar tarafindan havale edilen tiim yazilar (Telefaks dahil) Defterdar Yardimcisi
tarafindan goriildiikten sonra birimlere intikal ettirilecektir. Genel Teblig, Genel Yazi, Miiteala gibi
yazilarin birer 6rnekleri ilgili birimlerce Defterdar Yardimcisina takdim edilecektir.

11-Birinci tekitler Defterdar tarafindan imzalanacaktir. (2. tekitler Vali Yardimcisi
tarafindan imzalanmaktadir.)

12- Igerigi ne olursa olsun makamin imzasina sunulan tiim yazilar Defterdar Yardimeisinin
parafindan sonra ve gerekirse diizeltmeler de yapildiktan sonra makama sunulacaktir.

13-Defterdar Yardimcist, ilgili birimlerde eksik veya yapilmasini gerekli gordiigii konular:
birim amirlerine sdyleyecek ve Defterdara da bilgi verecektir. Birim amirleri bu konunun
¢oziimlenmesini saglayacaktir.

14-Merkez Birimleri, ilce Birimleri, Diger Kamu Kurum ve Kuruluglar ile Ozel ve Tiizel
Kisilerden gelen yazi ve dilekgeler Defterdar gordiikten sonra Defterdar Yardimcisi tarafindan
birimlere havale edilecektir.” Gizli”, “Cok Gizli”, “Ozel”, “Hizmete Ozel”, “Kisiye Ozel” isaretli
yazilar Defterdar tarafindan agilip havale edilecektir.

15-Her birim amiri mesai takibini Valilik Personel Devam Kontrol Sistemi {izerinden
kendisi yapacaktir.

16-Defterdar Yardimeisi, Dbirimlerin i ve islemlerinin dogru ve zamaninda
yiiriitiilmesinden, ve mesai takibinden ilgili birim amiri ile birlikte sorumlu olacaktir.

17-Defterdar Yardimeisi mesai kontrolii yapabilecek, ancak sonuglarin mutlaka Defterdara
bildirecektir.

18-Daire Miidiirleri (Birim Amirleri) birimleri ile ilgili konulari oncelikle Defterdar
Yardimcist ile goriisiip karara baglayacaklar, ¢oziime kavusturamadiklari konulart makama
sunacaklardir.

19-Defterdar Yardimcisi tiim personelin kilik ve kiyafetlerinin yonetmelige uygun olup
olmadigini kontrol edebilecek, genel tutum ve davramiglarinda memuriyet adabina uymayan hallerin
mevcudiyeti halinde ilgili personelin dikkati gekilecek bu gibi durumlarda makama bilgi verilecektir.
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7.  SORUMLULUK

1- Bu yonergeye goére hareket edildigini kontrolden, verilen yetkilerin tam ve dogru olarak
kullanilmasindan, verilen yetkiye gore Defterdar Yardimeist ile ilgili birim amiri sorumludur.

2- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, evrak ve belgelerle paraf
ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen
sorumludur.

3- Gelen evrak ve imzalanan yazlarin ilgililerine siiratle ulagtinlmasi ve
cevaplandirilmasinda ilgili birimlerin gérevli memurlar1 (mtidiir yardimeisi, uzman,sef,memur vs.) ile
birim amirleri sorumludur.

4- Imza yetkisine haiz kisilerin ¢esitli nedenlerle gorev yerlerinde bulunmadiklari
zamanlarda, acele ve siireli hallere miinhasir olmak kaydiyla hiyerarsik diizeyde en yakin kisi imza
yetkisini kullanir, bilahare yapilan is ve islemler hakkinda ilgili kigiye bilgi verir.

UCUNCU BOLUM
DEFTERDAR VE DEFTERDAR YARDIMCISI IMZA YETKILERI

8. DEFTERDAR TARAFINDAN BiZZAT YURUTULECEK ISLEMLER

1. 11, ilge kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisilerden gelen, igerigi itibari ile
miilki amirin bilmesi, karar vermesi ve/veya takip etmesi gereken konulardan olmayan yazi ve
dilekgelerin ilgili kuruma herhangi bir kayit diistilmeksizin havalesi,

2. Vali yardimcilarinin tetkikinden gegen Bakanlik Genelgelerinin, Valilik Genelge ve
emirlerinin bagl alt birimlere ve kaymakamliklara dagitimina iliskin yazismalar,

3. Mevzuati geregi Vali, vali yardimeist ve/veya kurum miidiirii baskanhginda olusturulacak
kurul ve komisyonlara iligkin yazigmalar,

4. 5442 sayh II idaresi Kanununun 9 uncu maddesinin (b) fikrasinda belirtilen “hesabata
ve teknik hususlara" iligskin yazigmalar,

5.Valilik Makami ve/veya vali yardimcisindan alinan olur ve onaylarin isleme konulmasina
yonelik ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazigmalar,

6.Vali ve/veya vali yardimcilarinin onayi disinda kalan personelin derece yiikselmesi,
kademe ilerlemesi, asalet tasdiki, istifa, hizmet birlestirme, intibak, terfi, gorevden g¢ekilmis sayilma
emeklilik gibi 6zliik islemlerine iliskin yazigsmalar,

7. Atamasi Bakanlik ve Valilikge yapilan personelin kurum degistirme, il i¢i ve/veya digina
atanma talepleri hususunda muvafakat verilmesi onay1 disindaki islemler ile personelin ayrilis ve/veya
baslayis1 gibi rutin islemlere iligkin yazigsmalar,

8. Vali ve/veya vali yardimcilarinin onayr disinda kalan personelden Merkez Birim
Amirlerinin yillik izinleri ile, diger personelin hastalik, refakat ve ayliksiz izinlerinin verilmesi ve
yerine vekaleten gérev yapacak personele iliskin yazigma ve onaylar,

9. Ilgelere tasit ve personel gorevlendirilmesine iliskin onaylar,

10. Personel kimlik belgelerinin imzalanmasi,

11. Adli ve askeri makamlar harig, bagh bulundugu Bakanlik veya Genel Midiirliik ile
Valiliklere, kaymakamliklara, kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilere gonderilen ve
herhangi bir hak dogurmayan bir islemin, dosyanin veya yanhs gelen evrakin tamamlanmasina iligkin
yazigmalar,

12. Dairelerin belirli dénemlerde, Bakanliklara mutat gonderecekleri form ve istatistiki
bilgilere iligkin yazigmalar,

13. 1l idare kurulu ve disiplin kurullarina ait tamamlayici is ve islemlere iligkin yazigmalar,

14. Kadrolarin duyurulmasina iliskin yazigmalar,

15. Odeneklerin alt birimlere ve ilgelere duyurulmasina iliskin yazigmalar,

16. Hizmet i¢i ve meslek i¢i egitim kurs ve seminerlerinin, baglayis ve bitis tarihlerinin
Bakanliklara ve alt birimlere bildirilmesine iliskin yazismalar,

17. Birinci tekit yazilarina verilecek cevaplara iliskin yazigmalag,
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18. Tasinir kayit kontrol islemleri ve mali konulara iliskin yazigmalar,

19. Arag, gere¢ ve donanim taleplerine iligkin yazigmalar,

20. Miidiirliik is ve islemleriyle ilgili, kamu kurum ve kuruluslari, adli, idari yargi mercileri
ile icra mahkemeleri ve Cumhuriyet Saveiliklarindan talep edilen bilgi isteme ve/veya gonderilmesine
iliskin yazismalar,

21. Kamu binalari, lojmanlar vb. yerlerde bulunan kantin ve kafeteryalarin isletilmesine
iliskin yazismalar,

22. Personele lojman tahsisine iligkin onaylar,

23. Maiyetinde yer alan personelin basari belgesi ile taltifine iligkin Valilik Makamina teklif
sunulmasina iligkin yazigmalar,

24. Defterdarlik is ve islemleri ile ilgili Hazine ve Maliye Bakanliginca yayimlanan Genel
Teblig ve ¢ Genelgeler ile tiim birimlere duyurulmas: gereken dokiimanlarin gonderilmesine iliskin
yazigmalar,

25. Hazine ve Maliye Bakanhgindan gelen atama ve terfi onaylarinin ilge birimlerine
gonderilmesine iligkin yazismalar,

26. Izin veya gegici gérevlendirme nedeniyle gérevlerinden ayrilan mal miidiirleri, sube
miidiirleri ve daha alt diizeydeki personelin yerine gorevlendirilenlerin ilgili mercilere bildirilmesine
iligkin yazismalar,

27.Defterdarlikta gérev yapan defterdarlik uzmanlarinin ¢alisma programinin diizenlenmesi
ile bunlarin, il merkezi ve/veya ilgelerde inceleme, teftis ve denetim yapmak amaci ile il iginde aragh
ya da aragsiz gorevlendirilmelerine iliskin onaylar,

28. Muhakemat miidiirliigiiniin takip yetkisindeki dava ve icra isler ile ilgili safahat ve
sonucunun Hazine ve Maliye Bakanhigi ile diger kamu kurum ve kuruluslar ile gergek kisilere
bildirilmesine iliskin yazismalar,

29. Sakatlik indirimine iliskin yazismalar,

30.Vergi Usul Kanununa goére miikelleflere teblig edilmek iizere hazirlanan haciz
varakalarina iligkin onaylar,

31. 2022 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilecek is ve islemlere iliskin yazismalar,

32-Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve ilgili mevzuatlarla dogrudan dogruya Defterdar tarafindan
imzalanmasi gereken is ve islemler ile bunlarin, ilgili mercilere gonderilen yazilari,

33-Bakanhgimizdan, diger Bakanliklardan gelen ve Valimizin imzasini tagtyan tiim yazilarin
havalesi,

34-Atama islemleri, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkindaki Kanun ve 657 sayili Kanuna istinaden yapilacak ¢n inceleme ve sorusturmalara iligkin
teklif yazilarinin imzalanmasi ve onaylanmasindan sonraki yazilarin gonderilmesi.

35-Cari mevzuatin uygulanmasiyla ilgili olarak miikelleflerin tereddiit ettikleri konularda
Defterdarlik, birimleri tarafindan yazilmasi gereken miitalaa (goriis) tiirtindeki yazilari imzalamak,

36-Vergilere iliskin Danistay’da temyiz edilen dava islemlerine ait muvafakatlara iligkin
yazilar1 imzalamak,

37-Haciz varakalarini ve ihtiyati tahakkuk kararlarin1 imzalamak,

38-Birimlere verilen genel talimatlar: imzalamak,

39-Uzlasma ve Takdir Komisyonlarina baskanlik etmek,

40-Defterdar tarafindan uygun goriilecek belirli miktarlara kadar Vergi Dairesi Miidiirii ve
Vergi Dairesi Miidiir Yardimeilarina haciz varakalarinin onaylanmasi yetkisinin verilmesi,

41-Defterdarlik I¢ Kontrol Eylem Planlarini emir ve talimatlar dogrultusunda yiirtitmek,

42-657 sayilh Devlet Memurlari Kanununun 4/B maddesine gore atanan personele iligkin
sOzlesmeleri imzalamak,

43- Sivil Savunma ile ilgili iglemlerin yiritiilmesini saglamak,

44-193 Sayih G.V. Kanunun 31.maddesi geregince sakathik indirimi ile ilgili il igi
yazigmalari imzalamak,



9, DEFTERDAR YARDIMCISI TARAFINDAN YURUTULECEK iSLEMLER

1-Bu yonerge ile verilen yetki gercevesinde ilgisine gére merkez birimlerine ait ig ve
islemler ile ilge Malmiidiirliiklerine ait is ve islemler,

2-Birimlere ait dilek¢e, evrak ve yazilarin ilgili Midiirliik ve birimlere havalesi,

3-6183 sayih A.A.T.U.H. Kanunun 90 inci maddesi uyarinca olusturulacak satig
komisyonuna baskanlik etmek,

4-Defterdarlik imha komisyonuna baskanlik etmek,

5-Uzlagsma,Takdir Komisyonlari ve diger Komisyonlara Defterdarin herhangi bir nedenle
gérevde bulunmadi@i veya katilmadig1 zamanlarda bagkanlik etmek.

6-Birimlerin is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yiiriitiilmesinde ve mesai takibinden
(fazla ¢alismalar dahil) ilgili daire amiri ile birlikte sorumlu olmak,

7-Ust makamlar tarafindan verilen gorevleri ifa etmek (konunun énemine gore Defterdara
bilgi verilmek suretiyle)

8-Defterdarca yazili ve sozlii olarak verilecek diger gérevleri yapmak, isin aciliyetine binaen
imzalanmasi gereken yazilar1 imzalayarak, doniiste evrakin durumu hakkinda Defterdarlik Makamini
bilgilendirmek,

9-Genel teblig, i¢ genelgeler ile tiim birimlere duyurulmasi icap eden dokiimanlarin
gonderilmesi ile ilgili yazismalari yapmak,

10-Valilik  brifing raporunun hazirlanmasina yonelik her tiirlii istatistiklerin
diizenlenmesinin saglanmast,

11-Vergilere iligkin Danistay'da temyiz edilen dava iglemlerine ait muvafakatlarin siiresinde
ilgili yerlere gonderilmesinin saglanmasi,

12-Imha Yonetmeligi ile ilgili islemler; Yangin Sabotaj, Sivil Savunma ve Bakanligin
Koruyucu Giivenlik Talimati, Is Saghg ve Giivenligi mevzuati uyarinca alinmasi gereken tedbirler ile
yapilmasi gereken ig ve islemlerin koordinasyonunu saglamak,

13-KHK Biirosuna iliskin is ve islemler,

o ~ DORDUNCU BOLUM _
BiRiM AMIRLERINCE YAPILACAK I$ VE ISLEMLER

10. PERSONEL MUDURU TARAFINDAN YURUTULECEK IS VE ISLEMLER

1. Mevzuatin Personel Birim Yetkilisine verdigi yazilarin imzalanmasi,

Yardimc1 hizmetler sinifindaki personelin gérev yerlerinin tespit edilmesi ve yazilarimin

imzalanmasi.

3. Diger birimlerle kendi birimi arasinda bilgi isteme ve génderme yazilarinin imzalanmast.

4. Birimiyle ilgili gérevlendirilmelere iliskin olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda
goreve baslama ve ayrilma yazilan ve izin gegici gorev doniisii géreve baslama yazilarinin
imzalanmasi.
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iligkin yazilar.

5. Merkez birimlerimizde gorev yapan personele derece ve kademe ilerlemelerinin duyurulmasina

6. Biriminde goérevli personelden izni Defterdar veya Defterdar Yardimcisi tarafindan verilenler

hari¢ diger personelin yillik izin onaylarini imzalamak,
Miidiirliige ait aracin merkezde gérevlendirilmesi iglemleri,
8. Makamca verilecek diger gorevleri yapmak,

=~

11. MUHASEBE MUDURU TARAFINDAN YURUTULECEK I$ VE iISLEMLER

fa—

Diger birimlerle kendi birimi arasinda bilgi isteme ve gonderme yazilarinin Imzalanmasi.
2. Mevzuatin Muhasebe Birim Yetkilisine verdigi yazilarin imzalanmasi.
Mevzuattan dogan form ve cetvellere yansiyan is ve iglemlerle ilgili belgelerin imzalanmasi.
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12.

—

had

13.

—

Birimiyle ilgili gérevlendirilmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda
géreve baglama ve ayrilma yazilari ve izin gegici gorev doniigli goreve baglama yazilarinin
imzalanmasi.

Biriminde gérevli personelden izni Defterdar ve Defterdar Yardimeisi tarafindan verilenler harig
diger personelin yillik izin onaylarini imzalamak,

Miidiirliige ait aracin merkezde gérevlendirilmesi islemleri,

Makamca verilecek diger gorevleri yapmak.

GELIR MUDURU TARAFINDAN YURUTULECEK iS VE ISLEMLER

Mevzuatin Gelir Birim Yetkilisine verdigi yazilarin imzalanmasi.

Alo 189 Maliye hattina gelen mesajlarin giinliik olarak alinmasi, dinlenmesi, Makama iletilerek
alinacak talimat dogrultusunda cevaplandirilmasi.

Gelir birimine ait araglarda kullanilan akaryakitin teminine iligkin islemler.

Diger birimlerimiz ile kendi birimleri arasinda bilgi isteme ve gonderme yazilarinin
imzalanmasi.

Mevzuattan dogan form ve cetvellere yansiyan is ve islemlerle ilgili belgelerin imzalanmasi.
Harg¢ tahsil miizekkerelerinin, Vergi denetim tutanaklari ile denetimde tespit edilen diger
belgelerin dagitimi, diger illerden gelen 6183 sayili A.A.T.U.H.Kanununa gore mal varligi
arastirmasi, birimlere dagitimi ve cevap verme, 213 sayili Vergi Usul Kanununa goére
bastirilan belgeler ile 3100 sayili Kanuna ait 6deme kaydedici cihaz levhalari ve diger
belgelerden kaybolanlara iliskin yazilarin Gelir Midiirii tarafindan Defterdar adina
imzalanacaktir,

Birimiyle ilgili gorevlendirilmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda
géreve baslama ve ayrilma yazilart ve izin gegici gorev doniisii goreve baslama yazilarinin
imzalanmasi.

Biriminde gérevli personelden izni Defterdar veya Defterdar Yardimcisi tarafindan verilenler
harig¢ diger personelin yillik izin onaylarini imzalamak,

Miidiirliige ait aracin merkezde gorevlendirilmesi islemleri,

Makamca verilecek diger gorevleri yapmak.

VERGI DAIRESI MUDURU TARAFINDAN YURUTULECEK i$ VE ISLEMLER

Mevzuatin Vergi Dairesi Birim Yetkilisine verdigi yazilarin imzalanmasi.

Birimiyle ilgili gorevlendirilmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda
goreve baglama ve ayrilma yazilar ve izin gegici gérev dontisii géreve baglama yazilarinin
imzalanmasi.

. 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine gore

diizenlenecek amme alacaklarina iliskin haciz ve ihtiyati haciz varakalarindan Defterdar
tarafindan uygun goriilecek miktara kadar olanlarin imzalanmasi,

Biriminde goérevli personelden izni Defterdar veya Defterdar Yardimcis: tarafindan verilenler
hari¢ diger personelin yillik izin onaylarin1 imzalamak,

Miidiirltige ait aracin merkezde gorevlendirilmesi islemleri,

Makamca verilecek diger gérevleri yapmak

. MUHAKEMAT MUDURU TARAFINDAN YURUTULEN IS VE ISLEMLER

. Mevzuatin Muhakemat Birim Yetkilisine verdigi yazilarin imzalanmasi.

Birimiyle ilgili gorevlendirilmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda
goreve baslama ve ayrilma yazilari ve izin gegici gérev doniisti goreve baglama yazilarinin
imzalanmas.

Kamu kurumlariyla ve sahislarla yapilacak yazigmalarda daha hizli sonug alinmasi ve siireli
islerde hak kaybina yol agmamasi bakimindan sadece her tiirlii dava ve icra islerine iligkin
yazigmalarl imzalamak.
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Biriminde gorevli personelden izni Defterdar veya Defterdar Yardimcisi tarafindan verilenler
hari¢ diger personelin yillik izin onaylarini imzalamak,

Miidiirliige ait aracin merkezde gérevlendirilmesi islemleri,

Makamca verilecek diger gorevleri yapmak,

DEFTERDARLIK UZMANLARI KOORDINATORLUGU TARAFINDAN

YURUTULECEK IS VE ISLEMLER

L
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Mevzuatin Defterdarhk Uzmanlari Koordinatorliigii Birim Yetkilisine verdigi yazilarin
imzalanmasi.

Birimiyle ilgili gorevlendirilmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda
goreve baglama ve ayrilma yazilari ve izin gegici gorev doniisii géreve baslama yazilarinin
imzalanmasi.

Denetim inceleme ve sorusturmalarda Defterdar a. Ifadesini kullanarak yazigma yapabilir.
Biriminde gorevli personelden izni Defterdar veya Defterdar Yardimcis: tarafindan verilenler
harig¢ diger personelin yillik izin onaylarini imzalamak,

5. Diger birimlerimiz ile kendi birimleri arasinda bilgi isteme ve génderme yazilarinin imzalanmasi.
6. Miidiirliige ait aracin merkezde gérevlendirilmesi islemleri,
7. Makamca verilecek diger gorevleri yapmak.

16.BOZOK UNIVERSITESI DONER SERMAYE SAYMANLIK MUDURU TARAFINDAN
YURUTULECEK i$ VE ISLEMLER

1.

3.

Mevzuatin Muhasebe Birim Yetkilisine verdigi yazilarin imzalanmasi.
Diger birimlerle kendi birimi arasinda bilgi isteme ve génderme yazilarinin Imzalanmasu.

Muhasebe Yetkilisi sifati ile icra midiirliigii, bankalar ve vergi dairesi nezdinde vergi borcu
arastirmasi yazilarinin imzalanmasi.

4, Mevzuattan dogan form ve cetvellere yansiyan is ve islemlerle ilgili belgelerin imzalanmasi.

5. Birimiyle ilgili gérevlendirilmelerle ilgili olarak personele yapilacak tebligat ile atamalarda géreve
baslama ve ayrilma yazilari ve izin gegici gorev doniisii goreve baglama yazilarinin imzalanmasi

6. Biriminde goérevli personelden izni Defterdar veya Defterdar Yardimcis: tarafindan verilenler

hari¢ diger personelin yillik izin onaylarini imzalamak,
7. Midiirliige ait aracin merkezde gorevlendirilmesi islemleri,
8. Makamca verilecek diger gorevleri yapmak.

17.SiVIL SAVUNMA AMIRLIGINCE YURUTULECEK IS VE ISLEMLER

1. Bakanlik ve Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiince belirlenen esaslara gére sivil savunma
hizmetlerini yiirtitmek.

2. Sevk tehir iglemlerine iligkin yazilari hazirlamak.

3. Defterdarhgin, Alarm Tedbirleri Ilaninda Yapilacak Faaliyetler Formunu hazirlamak

4. Hizmet binalar i¢in Sabotajlara Karst Koruma Plani hazirlamak, giris ve ¢ikisin kontrolii ile
binalarin fiziki emniyetini saglamak.

5. Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerinin hizmet binasinda
uygulanmasini takip etmek, binalarin yangindan korunmas: énlemlerini aldirmak ve kontrol etmek,
yangin onleme ve sondiirme planlari hazirlamak ve uygulatmak, yangin 6nleme tedbirlerini
denetlemek.

6. 711 sayih Nobetgi Memurlugu Kurulmas: ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat
Devamim Saglayan Kanun ve ilgili Yonetmelik hikiimleri dogrultusunda olusturulan Defterdarlik
nobetci memurlugunu faaliyete gegirmek ve mesainin 24 saat devamini saglayacak sekilde ndbet
¢izelgelerini hazirlamak ve denetlemek.

7. Sivil Savunma Planini hazirlamak.

8. Defterdarligin tahliyesine iligkin is ve islemleri yapmak.
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9. Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gerecin bakim ve korunmasini
saglamak.

10. Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve tist yoneticileri bilgilendirmek.

11. Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Y6netimi Baskanligy, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve
diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak.

12. Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

13. Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdarlik adina sekretarya
hizmetlerini ytiriitmek, Defterdarlikta tatbikatlar diizenlenmesini ve yiirtitiilmesini saglamak.

14. Seferberlik ve savas hali hazirliklar: ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini saglamak,
Defterdarlidin Ihtiya¢ Bildirim Cizelgelerini diizenlemek ve takibini yapmak.

15. Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak.

16. Defterdarlik sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik islemlerine iliskin
plan/rapor/onay/yazilar1 hazirlamak.

18. YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Bu yonergedeki sayilmayan hususlar da Yozgat Valiligi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri
uygulanir.

19. ESKi YONERGELER

Yozgat Defterdarlifinca imza yetkileri konusunda daha 6nce bu konuda yayinlanmis imza
yetkileri yonergeler ytriirlitkten kaldirilmistir.

20. YORURLUK

Defterdarhigimiz Birimlerince yiiriitiilen is ve iglemlerin dogru, zamaninda ve etkin bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla bu Yonerge de goérev dagilimi yapilmisg olup, Valilik
makaminca onaylandi@ tarih itibariyle ytriirliige girer.

21. YURUTME :

Bu Yo6nergeyi Yozgat Defterdar: yurttiir.




