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BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

1- AMAC

Bu Yonergenin amaci; Niifus ve Vatandashik fIsleri Genel Miidiirliigih  Merkez
Kurulusunda, imzaya yetkili makamlari belirlemek. verilen yetkileri belirli ilke ve usullere
baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, {ist makamlara
diiglinme, politika ve proje iiretme, 6nemli konularda daha saglikli karar almak i¢in zaman
kazandirmak, hizmetlerde stirat ve verimliligi artirmaktir.

2- KAPSAM

Bu Yonerge; Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigi’niin gorevlerine iliskin
hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerini, yetkiyi kullanacak gérevlilerin belirlenmesine ve bu
yetkinin tam ve etkin olarak kullanilmasina iliskin esaslar kapsar.

3- HUKUKI DAYANAK

Bu Yonerge; 14/02/1985 tarihli ve 3152 sayili icisleri Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanunun 10 uncu ve 34 iincii maddeleri ile Icisleri Bakanlhigi Imza Yetkileri
Yonergesinin 16 nc1 maddesine gére hazirlanmustr.

4- TANIMLAR

Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

a) Bakanlhk: I¢isleri Bakanligin,

b) Bakan: Icisleri Bakanin.

¢) Birim Amiri: Bakanlik merkez teskilatindaki ana hizmet, denetim ve danisma ve
yardimei birimler ile bagh kuruluslarin en iist yoneticilerini,

¢) Daire: Genel Miidiirliige bagh daireleri,

d) Daire Bagkani: Genel Miidiirliige bagh Dairelerin Baskanlarini,

€) Genel Miidiirliik: Niifus ve Vatandaglik Isleri Genel Miidiirliigiind,

f) Genel Miidiir: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiiriinii,

) Genel Miidiir Yardimeisi: Gorev boliimiinde Daire Baskanliginin baglh oldugu Genel
Miidiir Yardimeisini,

§) Miistesar: Icisleri Bakanhg Miistesarini,

h) Miistesar Yardimcisi: Gérev dagiliminda birimin bagli oldugu Miistesar Yardimeisin,

1) Sube Miidiirii: Daire Bagkanliklarina bagli Subelerin Miidiirlerini,

1) Teknik Konu: Niifus, vatandashk ve evlenme hizmetlerinin yurttilmesinde; herhangi
bir karar veya isleme dayanak olacak kayit érnekleri, biitce, ayniyat, istatistiki bilgi, form ve
¢izelge gibi teknik bilgilerin istenmesi ve gonderilmesine iliskin is ve iglemleri,

ifade eder.

5- YETKILILER

a) Genel Midiir
b) Genel Miidiir Yardimcist
¢) Daire Baskam
¢) Sube Midiirii
imzaya yetkili makamlardir.
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6- ILKE ve USULLER

6.1- Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas: esastir.

0.2- Herhangi bir imza yetkisinin devri veya yeniden diizenlenmesi, ancak bu Yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

6.3-Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “bilme hakki”ni kullanir,

6.4- Genel Mudir; Genel Midtirlik merkez kurulusunun timiiyle, ilgili Genel Miidiir
Yardimeilan; kendilerine bagh Daire Baskanliklariyla, Daire Baskanlar1 kendilerine bagl Sube
Midirliikleri, Sube Miidiirleri ise biirolariyla ilgili olarak “bilme hakki” n1 kullamrlar.

6.5- Yazilar tiim ara kademe amirlerinin parafi alindiktan sonra imzaya sunulur.

6.6- Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig: hallerde vekili
imza yetkisini kullanir. Daha sonra yetkiliye yapilan is ve islemlerle il gili bilgi verilir.

6.7-Her makam sahibi, imzaladigi yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek bilgi vermekle yiikiimliidiir. Bilgi vermeyi ve aciklama yapmay: gerektiren 6nemli yazilar
ve konular bizzat Daire Baskanlan tarafindan Genel Miidiire arz edilir. Gerektiginde bilgi vermek
ve agiklama yapmak, imzaya yetkili diger makam sahiplerinin imzasima sunulacak yazilar i¢in de
gecerlidir.

Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren konularla ilgili prensip karan niteligi tasiyan
ve Genel Midiirliik politikasim ilgilendiren hususlar ile énemli gordiukleri diger konu ve islerde
imzadan 6nce veya islem sathasinda {ist makamlara —varsa alternatif énerilerle birlikte- bilgi sunar
ve bu makamlarin direktiflerine gore hareket ederler.

6.8- Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, oncesi olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyastyla birlikte imzaya génderilir.

6.9- Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makam ile konunun kapsam ve énemi
dikkate alinir.

6.10- Birden fazla Daire Bagkanhgm ilgilendiren veya gorlsiiniin alinmasimi gerektiren
yazilarn paraf blogunda, koordine edilen Daire Baskaninin da parafi bulunur.

6.11-Valiler ile Birim Amirlerinin adlarna génderilecek “Kisiye Ozel" yazilar isin
nitelifine gére Bakan, Miistesar, Miistesar Yardimecis: tarafindan imzalanir.

6.12-Kendilerine imza yetkisi devredilen kisiler, “Bakan adina”(Bakan a.) ibaresini
Bakanhk dis1 kurumlarla ve kisilerle yapilan yazismalarda kullanirlar. Bakan adina yazilan yazilar
Genel Midir veya uygun gorecegi konularda Genel Miidiir Yardimeisi tarafindan “Bakan a.”
ibaresi kullamilarak imzalanir. Daire Baskanlan ve Sube Miidiirleri kendilerine imza yetkisi
devrinde bulunulmasi halinde bir dosyanin ikmalini saglayan, teknik konulara iliskin olan,
mahkemelere ve miiracaatgiya cevap veren yazilari Bakan adina imzalarlar.

Bakanhk Merkez Birimleri ve Bagh Kuruluslari arasmndaki yazismalarda ‘“Bakan
adina”(Bakan a.) ibaresi kullanilmaz. Ancak; Miistesar ve Miistesar Yardimcilarinin imzalayacag:
bu tiir yazismalarda, “Bakan adina”(Bakan a.) ibaresi kullanilir.

Genel Midiir adina yazilacak yazilar “Genel Miidiir a. * ibaresi kullanilarak imzalanir.

6.13- Mevzuatin bizzat Genel Miidiir tarafindan imzalanmasini emrettigi yaz1 ve onaylarda
vetki devri yapilamaz.
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6.14-Bakanlik birimleri ile Genel Mudiirliik arasindaki yazismalar Genel Miidiir ve yetki
verdigi konularda Genel Miidiir Yardimeilar: tarafindan imzalanacak yazilarla yapilir. Yazilarin
Genel Miidiir Yardimcisi imzasi ile gitmesi halinde “Genel Miidiir adina” (Genel Miidiir a.)
ibaresi kullanilir.

6.15- Daire Baskanliklari arasindaki yazigmalarin Daire Bagkanlarinin imzas ile yapilmasi
esastir. Emir ve talimat igeren daireler arasindaki yazismalar Genel Miidiiriin imzas: ile yazilir.

6.16- Genel Midiirlige gelen Cumhurbaskani, Meclis Baskani, Basbakan, Bakan,
Miistesar imzali yazilar, Genel Miidiiriin ismine gelen yazilar ile cok gizli yazilar Genel Miidiir
tarafindan ilgili Daire Baskanligina havale edilir.

Bunlann diginda Genel Midiirliige gelen diger yazilar Evrak Sube Miidiirligiindeki
gorevliler tarafindan ilgili Daire Baskanliklarina havale edilir, Daire Bagkanliklarina havale edilen
yazilar Daire Baskam tarafindan Sube Miidiirliiklerine havale edilir. Evrak Sube Miidiirliigiindeki
gorevliler tarafindan ilgili Daire Baskanligina havale edilen yazilardan Daire Baskaninin 6nemli
gordigli yazilar bizzat Daire Baskani tarafindan Genel Miidiire arz edilir.

6.17-Genel Miidiir Yardimeisi, Daire Baskani ve Sube Miidiirlerinin atanma ve gecici
gorev nedenleriyle gorevlerinden ayrilmalari halinde yerine gorevlendirilecek personelin
belirlenmesine iliskin onaylar Personel ve Mali Isler Daire Baskanhig: tarafindan alimir. Daire
Bagkani ve Sube Miidiiriiniin izin ve hastalik sebebi ile gegici olarak gérevinden ayrilmasi halinde
yerine gérevlendirilecek personelin belirlenmesine iligkin onay ilgili Daire Baskanlig tarafindan
alinir. Bu durumda alinan onayin bir sureti Personel ve Mali Isler Daire Bagkanhgina gonderilir.

6.18-Genel Miidiirlik Makamindan alinacak olurlarda teklif makami Daire Baskanidir.
Genel Midiir Yardimeisi bu olurlari uygun goriis vererek imzalar. Bakan, Miistesar ve Miistesar
Yardimcisindan alinacak olurlarda teklif makami Genel Miidiirdiir.

6.19-Bu Yonerge ile devredilen imza yetkileri gerektiginde Genel Miidiir tarafindan
kullanilabilir.

6.20-Bu Yonergede devredilmeyen imza yetkisi Genel Miidiir tarafindan kullanilir.

7- ISBIRLIGI

7.1- Daire Baskanliklari arasindaki énemli konulara iliskin yazismalar, yazimin Genel
Miidiirlik Makamina hitaben yazilmas: ve Genel Miidiir veya 1lgili Genel Midiir yardimeisinin
havalesi ile sonuglandirilir.

7.2-Aym Daire Baskanligina bagh Sube Midiirliiklerinin 6nemli konulara iliskin
yazismalan Daire Baskaninin havalesi ile sonuglandirilir.

8- SORUMLULUK

8.1- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan, uygulamanin
Yonergeye uygunlugunun denetiminden ilgili amirler, evrakin muhafazasinin temininden ilgili
gorevliler sorumludur.

8.2- Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki memur ve amirler
attiklar1 paraf ve imzadan miistereken ve miiteselsilen sorumludur.
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9- GENEL MUDURUN IMZALAYACAGI YAZILAR

9.1- Cumhurbagkanliginca yapilan bir islem cercevesinde isin niteligi ya da ivediligine
gore Genel Miidiirliikten bilgi istenmesi durumunda yazilan cevabi yazlar,

9.2- Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Bakanhgimn takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan, sadece Genel Midirligiin gérev alanmna iliskin yetki ve
sorumluluklar ile uygulanmakta olan usul ve caligma esaslarina agiklik getirmek amaciyla
valiliklere ve dis temsilciliklere génderilen yazilar,

9.3-Teknik konulara iliskin Genel Midirligiin  diger kurumlara gonderdigi goriis
belirtilen yazilar,

9.4- Mevzuat tasarilari/taslaklar ile yasama organ iiyelerince hazirlanan kanun teklifleri
hakkinda olusturulacak Genel Miidiirliik goriislert,

9.5- Adli ve idari yargi ile icra mercileri nezdinde Bakan ve Bakanlik adina veya aleyhine
acilacak davalarda iddia, savunma, itiraz, temyiz ve karar diizeltme gibi islemler ile takip
edilecek icra islerine iliskin Bakanhk Hukuk Miisavirligine génderilecek yazilar,

9.6- Hukuk Miisavirliginden ve diger kurum ve kuruluglardan goriis isteme yazilar,

9.7- Teftis rapor ve layihalarinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

9.8-Tip formlarla yapilan ve mustesar yardimeilarinin katkisina ihtiya¢ duyulmayan
yazilar,

9.9- Bakan, Miistesar ve yardimcilan tarafindan onaylanmis kararlarin isleme konulmas:
ile ilgili yazilar,

9.10- Bakanlik Makamindan alinmis onaylarin miinferit hadiselere uygulanmasina iligkin
islemler,

9.11- Niifus personelinin atanma ve nakillerine, taltif ve tecziyesine iligkin teklifler,

9.12- Gérevlendirme ve vekalet teklif yazilari,

9.13- Bakanliktan alinacak sbzlesmeli personel istihdamina iliskin onay cercevesinde
imzalanacak ve feshedilecek sozlesmeler,

9.14- Biitce teklifi ve biitge uygulamalar ile ilgili yazilar,

9.15- Bakanlik Makamindan alinan onay cergevesinde yapilan kira szlesmeleri,

9.16- Genel Miidiirliigiin 5denek aktarma ve ek édenek teklifleri,

9.17- Tiim 6deme emri ve 6denek gonderme belgeleri ile muhasebe islem fisleri,

9.18- Genel Miidiirlitk merkez kurulugunda gérev yaparken emekliye ayrilan ya da vefat
eden genel idare hizmetleri simifindan personele verilecek berat ve plaketler,

9.19- Personelin mali ve 6zliik haklariyla ilgili olarak dis kuruluslarla (Sayistay, Maliye,
Saymanlik, mahkemeler ve icra daireleri vb.) yapilan yazismalar,

9.20- Vatandaglik islemleri disindaki: gvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi i¢in
valiliklere, Bagbakanliga (Milli Istihbarat Teskilat1), Jandarma Genel Komutanligina ve Emniyet
Genel Miidiirliigiine yazilan yazilar,

9.21- 11 niifus ve vatandashk miidiirleri disindaki diger niifus personeli hakkindaki
sikdyet dilekgelerinin incelenmesi ve sorusturulmasi i¢in il valiliklerine yazilan yazilar,

9.22- Disiplin amiri sifat: ile savunma istem ve ceza yazilan, iist disiplin amiri sifat: ile
uyarma ve kinama cezalarina yapilan itirazlar tizerine verilmesi gereken kararlar,

9.23- Sikayet dilekgelerinin incelenmesi ve sorusturulmas: igin il valiliklerine yazilan
yazilar,
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9.24- Bakanlik Makaminin onayina sunulan yazilar,
9.25- Karsihikhilik ilkesine gore yazilan bakanliklararasi yazilar,
9.26- Uctincii tekit yazilan, (Tekit {igli gecerse Miistesar veya yardimcisi tarafindan
imzalanacaktir.)
9.27- Bakan, Mistesar ve miistesar yardimeilarinin imzalayacagi yazilar disinda alt
kademeye birakilmayan diger yazilar,
9.28- Kamu kurum ve kuruluslan ile imzalanan sézlesme ve protokoller,
9.29-Genel Midiir Yardimcilar: ile es ve ¢ocuklaninin yurt disina ¢ikmasinda sakinca
olmadigina dair verilen belgeler,
9.30- Ihale yetkilisi oldugu durumlarda; s6zlesmenin, is deneyim belgesinin ve is bitirme
belgesinin imzalanmasi,
9.31-Ihale yetkilisi oldugu durumlarda; gecici ve kesin teminatin iadesine, nakde
¢evrilmesine ve gelir kaydedilmesine iliskin yazilar,
9.32-Ihale yetkilisi oldugu durumlarda; sézlesmenin fesih edilmesine ve sozlesmenin
stresinin uzatilmasina iligskin yazlar ile sdzlesmenin siiresinin uzatilmas: halinde teminat
mektubunun siiresinin uzatilmasina iliskin yazilar,
9.33- Thale yetkilisi oldugu hallerde; is artis1 yapilmasi durumunda yiikleniciden ek kesin
teminat istenmesine iliskin yazilar,
9.34-Thale yetkilisi oldugu durumlarda; 4734 sayill Kamu [hale Kanununun 21 ve 3/b
Maddeleri geregince yapilacak mal, hizmet alimlan ile yapim islerinde isteklilere gonderilecek
ihaleye davet yazilan,
9.35- Thale yetkilisi olmasi halinde; 4734 sayili Kanunun 22/a,b,c maddeleri geregince
yapilacak alimlarda yaklasik maliyet ve piyasa arastirmasi yapilmasina iliskin yazilar
9.36- Veri Paylasimi Kurulunun almis oldugu kararlarin onaylanmast,
9.37- Genel Miidiir Yardimeilarimin gérev belgelerinin imzalanmasi.
9.38-Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar tarafindan diizenlenen ulusal ve uluslararasi
toplantilara, Genel Miidiirligiimiizden temsilci katilmasimin istenmesi halinde, bu toplantilara
kimin katilacagini belirten yazinin imzalanmast,

10- GENEL MUDURUN ONAYLAYACAGI YAZILAR

10.1-Bakan ve Miistesarin atama ve yer degistirmeye yetkili oldugu personelin dzliik
islerine iliskin onaylar,

10.2-Genel Midir Yardimcisi, Daire Baskani ve Sube Miidiiriiniin yurt il
gorevlendirme onaylari,

10.3- Genel Miidiir Yardimeilan, Daire Baskanlari ve Miilki idare Amiri simifindaki Sube
Miidiirlerinin y1llik, mazeret ve hastalik izinlerinin kullanilmasina iligkin onaylar,

10.4- Genel Miidiirliikteki Bakan ve Miistesarin onaylayacaklar disindaki personelin yurt
dis1 ve licretsiz izin onaylari,

10.5- I¢isleri Bakanhg Disiplin Amirleri Yonetmeligi geregince Disiplin Amiri oldugu
personel hakkindaki disiplin sorusturmasi onaylari,

10.6- Genel Mudir Yardimeisi, Daire Bagkam disindaki personelin Bakanlk disindaki
egitim faaliyetlerine katilmalarina iliskin onaylar,

10.7- Hurda ve ekonomik Omriinii doldurmus araclarin elden c¢ikarilmas: i¢in alinan
onaylar,

10.8-Kendisinin ve Genel Miidiir Yardimcilarimin gegici gérev yolluk bildirimlerinin
onayi,
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10.9- Bakanlik onay: gerektirmeyen 6denek tahsisleri,

10.10- Kira s6zlesmesi yapilmasina iliskin onaylar,

10.11- idari yargi mercilerinde Genel Miidiirliigiin gérev alamina giren konularda
Bakanlik aleyhine agilan ve hazineyi ilgilendirmeyen davalarda temyiz, itiraz veya karar
diizeltme yoluna gidilmemesine iliskin onaylar,

10.12- Biitge Kanununda Ongoriilen miktara kadar olan davalardan vazgecilmesi
hakkindaki onaylar,

10.13- igisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetlerine Iliskin
Yonetmelik geregince imha edilecek evrakin imha onayi,

10.14- Genel Miudiirliik hizmet birimlerinin yerlesim planmindaki yerlerini gosteren kroki
ve yazilarin onaylanmasi,

10.15- Genel Miidiirliik personelinin Daireler arasindaki gorev yeri degisikligine iliskin
onaylar,

10.16- Genel Midiir Yardimeisi, Daire Baskami ve Sube Midiiriiniin atanma, gegici
gorev, izin, hastalik vb. nedenlerle gbrevlerinden ayrilmalan halinde yerine gorevlendirilecek
personelin belirlenmesine iliskin onaylar,

10.17- Thale yetkilisi oldugu durumlarda; teknik sartname hazirlama komisyonu
kurulmasina iligskin onaylar,

10.18- Ihale yetkilisi oldugu durumlarda; ihale komisyonu, kontrolliik teskilati ile
muayene ve kabul komisyonu kurulmasina iliskin onaylar,

10.19-Ihale yetkilisi oldugu durumlarda; ihale onay belgesinin imzalanmasi, ihale
komisyonun aldigi kararnn onaylanmasi, 4734 sayih Kanunun 22/a,b,c maddeleri geregince
vapilacak alimlarda tek kaynak formunun onaylanmasi,

10.20-Thale yetkilisi oldugu durumlarda; gecici ve kesin teminatin iadesine, nakde
cevrilmesine ve gelir kaydedilmesine iliskin onaylar,

10.21-Ihale yetkilisi oldugu durumlarda; sézlesme siiresinin uzatilmasina ve sézlesmenin
fesih edilmesine iliskin onaylar,

10.22- [hale yetkilisi oldugu hallerde; is artis1 yapilmasina iliskin onaylar,

10.23-Evlendirme memurlugu gorev ve yetkisi verilmesine iliskin onaylar,

10.24-Genel olarak Tirk vatandagh@im kazanmalari uygun goriilenlerin Bakanliga
sunulan listeye dahil edilmesine iliskin onaylar,

10.25- Genel olarak Tiirk vatandashiginin kazanilmas taleplerinin reddine iliskin onaylar,

10.26-Genel olarak Tiirk vatandashigimin kazanilmasi kararlarimin  diizeltilmek/geri
alinmak tizere Bakanliga/Basbakanliga sunulan listeye dahil edilmesine iliskin onaylar,

10.27-Istisnai olarak Tiirk vatandashgim kazanmalan uygun gorilenlerin Basbakanliga
sunulan listeye dahil edilmesine iliskin onaylar,

10.28-Istisnai olarak Tiirk vatandash@mn kazamlmas: taleplerinin reddine iliskin
onaylar,

10.29-Istisnai olarak Tiirk vatandaghgmin kazanilmasi kararlarimin diizeltilmek/geri
alinmak {izere Bagbakanliga sunulan listeye dahil edilmesine iliskin onaylar,

10.30-Turk vatandashginin kaybettirilmesi teklif edilenlerin Basbakanliga sunulan listeye
dahil edilmesine iliskin onaylar,

10.31- Tirk vatandashginin kaybettirilmesi tekliflerinin reddine iliskin onaylar,
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10.32-Turk vatandashgmin kaybettirilmesi kararlarimin diizeltilmek/geri alinmak iizere
Bagbakanliga sunulan listeye dahil edilmesine iliskin onaylar,

10.33-Genel olarak ve istisnai olarak Tirk vatandagligizi kazananlardan Tiirk
vatandaghigimin iptaline karar verilenlerin Bakanhga/Bagbakanlifa sunulan listeye dahil
edilmesine iliskin onaylar,

11-GENEL MUDUR YARDIMCISININ IMZALAYACAGI YAZILAR

I1.1- Bagvurma dilekcesinin izlenmesi veya bilgi istenmesi i¢in Bakanliklar disindaki
kuruluglara ya da ilgilisine yazilan yazilar,

11.2- Bakanlik ve valiliklere génderilen, yeni bir hak ve yiikiimliliik dogurmayan,
Bakanligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif niteligi tasimayan alisilmis yazilar,

11.3- Bakanlik birimlerine génderilecek yazilar,

11.4- Ikinci tekit yazilari,

11.5- Bu Yonergeye gore Genel Miidiir tarafindan imzalanmasi 6ngoriilmeyen ve Daire
Bagkanliklarina da birakilmamuis her tiirlt yazi,

11.6- Thale yetkilisi oldugu durumlarda; sézlesmenin, is deneyim belgesinin ve is bitirme

belgesinin imzalanmasi,

11.7-Ihale yetkilisi oldugu durumlarda; gegici ve kesin teminatin iadesine, nakde
cevrilmesine ve gelir kaydedilmesine iligkin yazilar,

11.8- Thale yetkilisi oldugu durumlarda; sézlesmenin fesih edilmesine ve sozlesmenin
stresinin uzatilmasina iliskin yazilar ile sozlesmenin siiresinin uzatilmas: halinde teminat
mektubunun siiresinin uzatilmasina iliskin yazilar,

11.9-Thale yetkilisi oldugu hallerde; is artis1 yapilmasi durumunda yiikleniciden ek kesin
teminat istenmesine iligkin yazlar,

11.10-Ihale yetkilisi oldugu durumlarda; 4734 sayili Kamu [hale Kanununun 21. Maddesi
geregince yapilacak mal, hizmet ahimlar ile yapim islerinde isteklilere gonderilecek ihaleye
davet yazilan,

11.11- Genel Miidiiriin ihale yetkilisi olmas: halinde; ihale onay belgesini teklif makami
olarak imzalanmasi,

11.12- Thale yetkilisi olmas1 halinde; 4734 sayil1 Kanunun 22/a,b,c maddeleri geregince
yapilacak alimlarda yaklagik maliyet ve piyasa arastirmasi yapilmasina iliskin yazilar,

11.13-Niifus kayitlarinin diizeltilmesine iliskin yazilar,

11.14-Teftis ve denetime iliskin yazilar,

11.15-Genel Midir Yardimecilann disgindaki Genel Midiirliik personelinin es ve
¢ocuklarinin yurt disina ¢ikmasinda sakinca olmadigina dair verilen belgeler,

11.16-Genel Miidiir Yardimcilani disindaki Genel Miidiirlik personelinin  gérev
belgelerinin imzalanmasi,

11.17- Niifus aile kiitiiklerinin yenilenmesine iliskin yazilar,

11.18- Soyagaci taleplerine yonelik yazilar,

11.19- 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilacak basvurulara verilecek
cevaplar,

11.20- 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda ya da Cumhurbaskanlig: iletisim
Merkezi (CIMER), Bagbakanlik iletisim Merkezi (BIMER) gibi cesitli iletisim merkezlerinden
vapilacak basvurulara verilecek cevaplar
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12-GENEL MUDUR YARDIMCISININ ONAYLAYACAGI YAZILAR

12.1- Miikerrer veya hukuken gegersiz oldugu anlagilan kayitlarn silinmesi veya
diizeltilmesine iliskin kararlarin onaylanmasi,

12.2- Miilki idare amirligi hizmetleri simfi  disindaki kendisine bagh Daire
Baskanliklarindaki Sube Miidiirlerinin yillik, mazeret ve hastalik izinlerini kullanmalarina iliskin
onaylar,

12.3- Genel Miidiir Yardimeisi, Daire Bagkam ve Sube Miidiirii harig diger personelin
yurt ici gdrevlendirme onaylart,

12.4- Tiirk vatandashgindan ¢ikma izni kararlarimn  diizeltilmek/geri alnmak {izere
Bakanliga sunulan listeye dahil edilmesine iliskin onaylar,

12.5- Evlenme yoluyla Tiirk vatandaghgimn kazanilmas: islemlerine iliskin onaylar,

12.6- Evlat edinilme yoluyla Tirk vatandasghgmin kazamlmasina iliskin kararlarin
onaylari,

12.7- Secme hakki ile Tiirk vatandaghgimnin kazanilmasina iliskin kararlarin onaylari,

12.8- Kuzey Kibns Tiirk Cumhuriyeti vatandaglarinin Tirk vatandashginin
kazanilmasina iliskin kararlarin onaylar,

12.9- Kanunda aranan sartlar olusmadan ana veya babaya bagh olarak Tirk
vatandashgna alinan gocuklarin vatandashklarinin iptaline iligkin kararlarin onaylari,

12.10- Se¢me hakki ile Tiirk vatandaghginin kaybedilmesine iliskin kararlarin onaylari,

12 11- Genel Midiirliikce yiiriitilen MERNIS, E-Vatandaslik Sistemi, Adres Kayit
Sistemi, Mekansal Adres Kayit Sistemi, Dijital Arsiv vb. projelerin program giincellemesine
iliskin onaylar,

12.12- Thale yetkilisi oldugu durumlarda; teknik sartname hazirlama komisyonu
kurulmasina iliskin onaylar,

12.13- Thale vetkilisi oldugu durumlarda; ihale komisyonu, kontrollik teskilat1 ile
muayene ve kabul komisyonu kurulmasina iliskin onaylar,

12.14- ihale yetkilisi oldugu durumlarda; ihale onay belgesinin imzalanmasi, ihale
komisyonun aldigi kararin onaylanmasi, 4734 sayih Kanunun 22/ab,c maddeleri geregince
yapilacak alimlarda tek kaynak formunun onaylanmasi,

12.15- Thale yetkilisi oldugu durumlarda; gecici ve kesin teminatin iadesine, nakde
cevrilmesine ve gelir kaydedilmesine iliskin onaylar,

12.16- fhale yetkilisi oldugu durumlarda; sozlesme siiresinin uzatilmasma Ve
sdzlesmenin fesih edilmesine iliskin onaylar,

12.17- ihale yetkilisi oldugu hallerde; is artisi yapilmasina iligkin onaylar,

12.18- 4734 sayih Kanunun 22/d maddesi geregince dogrudan temin yontemi ile
yapilacak alimlarda piyasa arastirma tutanaginin onaylanmasi,

12.19- Miikerrer veya hukuken gegersiz oldugu anlagilan kayitlarm  silinmesi,
diizeltilmesine iligskin onaylar,

12.20- Genel Miidiirlikte 3308 sayih Kanun geregince staj yapacak Ogrencilerin
onaylan,

12.21- 3152 sayih Igisleri Bakanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 10/c
maddesi geregince usuliine gore tescil edilmemis kayitlarin silinmesine iligkin onaylar,

12.22- 3152 sayil Igisleri Bakanh@ Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 10/¢
maddesi geregince, maddi hatalarin diizeltilmesine iliskin onaylar,
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12.23- 3152 sayili Icisleri Bakanligi Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanunun 10/c
maddesi geregince, kayitlarin iptaline iliskin onaylar,

12.24- Niifus aile kiitiiklerinin yenilenmesine iligkin onaylar,

12.25- Niifus yazimlarinda kayit dis1 kalanlarin tesciline iliskin onaylar,

12.26- Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numaralarinin degistirilmesine iliskin onaylar,

12.27- Niifus olaylarina iliskin idari para cezalarinin degerleme oranlarina gore yeniden
belirlenmesine iliskin onaylar,

12.28- Soy bagi esasina gore Tiirk vatandagliginin kazanilmasina iliskin onaylar,

12.29- Soy bag:1 esasina gore Tiirk vatandash@ini kazanma taleplerinin reddine iliskin
onaylar,

12.30- Soy bag1 esasina gére Tirk vatandashginin kazamlmas: kararlarinin
diizeltilmesine/geri alinmasina iliskin onaylar,

12.31- Dogum yeri esasina gore Tiirk vatandasgliginin kazanilmasina iliskin onaylar,

12.32- Dogum yeri esasina gore Tiirk vatandasligim kazanma taleplerinin reddine iliskin
onaylar,

12.33- Dogum yeri esasina gore Tirk vatandash@inin kazanilmasi kararlarinin
diizeltilmesine/geri alinmasina iliskin onaylar,

12.34- Evlenme yoluyla Tiirk vatandasligini kazanma taleplerinin reddine iliskin onaylar,

12.35- Evlenme  yoluyla  Tirk  vatandaghginmin  kazamlmasi kararlarinin
diizeltilmesine/geri alinmasina onaylar,

12.36- Evlat edinilme yoluyla Tirk vatandaslifini kazanma taleplerinin reddine iliskin
onaylar,

12.37- Evlat edinilme yoluyla Tirk vatandaglhiinin kazamlmasi kararlarinin
diizeltilmesine/geri alinmasina iliskin onaylar,

12.38- Segme hakk ile Tiirk vatandagligim kazanma taleplerinin reddine iliskin onaylar,

12.39- Segme hakki ile Tiirk vatandaghginin kazamlmasi kararlarinin diizeltilmesine/geri
alinmasina iliskin onaylar,

12.40- Se¢me hakki ile Tiirk vatandashiginin kaybedilmesi taleplerinin reddine iliskin
onaylar,

12.41- Segme hakki ile Tiirk vatandashigimin kaybedilmesi kararlarinin diizeltilmesine/geri
alinmasina iligkin onaylar,

12.42- Kuzey Kibris Tiirk Cumbhuriyeti vatandaslarinin Tiirk vatandashigim kazanma
taleplerinin reddine iliskin onaylar,

12.43- Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti vatandaglarimin Tiirk vatandashgm kazanma
kararlarimin diizeltilmesine/geri alinmasina iliskin onaylar,

12.44-Yeniden Tirk vatandasligim kazanmalar uygun gortilenlerin
Bakanlhiga/Basbakanliga sunulan listeye dahil edilmesine iliskin onaylar,

12.45- Yeniden Tiirk vatandashginin kazanilmas1 taleplerinin reddine iliskin onaylar,

12.46- Yeniden Tiirk vatandashgimin kazanilmas: kararlarinin diizeltilmek/geri alinmak
tizere Bakanliga/Basbakanliga sunulan listeye dahil edilmesine iliskin onaylar,

12.47- Soy bag esasina gére, dogum yeri esasina gore, evlenme yoluyla, evlat edinilme
yoluyla, segme hakki ile ve Kuzey Kibns Tirk Cumhuriyeti vatandaslarindan Tiirk
vatandagh@m kazananlarin Tiirk vatandasliginin iptaline iliskin onaylar,

12.48- 5901 sayih Tiirk Vatandashg Kanununun 36 nci maddesi uyarinca yapilan
vatandaslik incelemeleri sonucunda alinan kararlarin onaylar,
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13-DAIRE BASKANININ IMZALAYACAGI YAZILAR

13.1-Mevzuat tasarilari/taslaklar ile yasama organi tiyelerince hazirlanan kanun teklifleri
hakkinda ilgili birimlerden goriis istenmesine iliskin yazilar,

13.2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: i¢in belge veya bilgi
istenmesine iligkin yazilar,

13.3- Dairenin gorev alanina giren teknik konulara iliskin niifus miidiirlikleri, adliyeler,
konsolosluklar, evlendirme memurluklar ve belediyeler gibi ilgili kurumlara génderilecek
yazilar,

13.4- Vatandasliktan ¢ikma izni ve ¢ikma belgeleri,

13.5-Vatandaslik islemleri ile ilgili olarak giivenlik sorusturmasi, tahkikat ve arsiv
aragtirmasi i¢in ilgili kurumlarla yapilan yazigmalar,

13.6- Vatandaslik olay: ile ilgili olarak niifus kaydinda yer alan hatali bir aciklamanin
diizeltilmesine ya da kaldirilmasina iliskin diizenlenen formlar,

13.7-Genel Miidiirliikge onaylanan kararlarin isleme konulmasina iliskin yazilar,

13.8-Tahakkuka iliskin evraklar,

13.9-Icmale baglanmis 6deneklerin yerlerine bildirilmesine iliskin yazilar,

13.10-Istatistiki bilgilerin istenmesine iliskin yazilar,

13.11-Kirtasiye, form ve matbuat dagitimina iliskin yazilar,

13.12-Birinci tekit yazilar,

13.13-Genel Miidiir yardimcisinin imzasini gerektirmeyen diger yazlar,

13.14- 11 i¢inde goreve génderilecek tagitlann tasit gérev emrinin imzalanmast,

13.15-Genel Miidiirlik Makami tarafindan Genel Miidiirlikte staj yapmasi uygun
goriilen Ogrencilerin egitim-6gretim gordiikleri egitim kurumlan ile yapilacak protokoliin
imzalanmasi,

13.16- Genel Miidiirliikk oluru alindiktan sonra kamu kurum ve kuruluglar ile yapilacak
protokoller,

13.17-Veri Paylasimi Kurulu tarafindan  Kimlik Paylagimi  Sisteminden yararlanmasi
uygun goriilen kurum ve kuruslar ile yapilacak protokoller,

13.18- Yaklasik maliyet belirleme caligmalarina esas olmak iizere firmalarla ve kamu
kurum ve kuruluslan ile yapilacak yazismalar,

13.19- Merkez Saymanh: ile yapilacak vergi, har¢ vb. yatinlmasina iliskin yazismalar,

13.20- Bankalarla yapilacak teminat mektubu teyitine iligkin yazilar,

13.21- Genel Miidiir Yardimcisinin ihale yetkilisi olmasi halinde; ihale onay belgesinin
teklif makam olarak imzalanmasi,

13.22- 4734 sayih Kanunun 22/d maddesi geregince dogrudan temin yontemi ile
yapilacak alimlarda piyasa arastirmasi yapilmasina iligkin yazilar,

13.23- 4734 sayih Kanunun 22/d maddesi geregince dogrudan temin yontemi ile
yapilacak alimlarda piyasa arastirma tutanag@imin uygun goriis verilerek imzalanmasi,

13.24- Veri Paylasimi Kurulu tarafindan onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili
yazilar,

13.25- Oliim arastirmasina yonelik yazilar,

13.26-Mahkeme miizekkerlerine verilen cevabi yazilar,

13.27- Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numaras talepleriyle ilgili olarak kurumlara ve kisilere
yonelik yvazlar,

13.28- Genel Miidiirliik personelinin kimlik kartlarinin imzalanmasi,
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14- DAIRE BASKANININ ONAYLAYACAGI YAZILAR

14.1-Sef ve diger memurlarin yillik, mazeret ve hastalik izni kullanmalarina iliskin
onaylar,

14.2- Kendisine bagh personelin ¢ocuk ve aile beyannamesindeki imzalarin onaylari,

14.3- Daire Baskanhginin faaliyet alani ile ilgili isler igin yapilan ihalelerde ve dogrudan
temin yontemi ile yapilan mal, hizmet, damsmanhik alimlan ile yapim iglerinde muayene ve
kabul tutanaginmi onaylamak,

14.4-Personelin Sube Miidiirliigii icindeki gorev yerinin degistirilmesine iliskin onaylar,

14.5-I¢isleri Bakanlig: Disiplin Amirleri Y®&netmeligi geregince Disiplin Amiri oldugu
personel hakkindaki disiplin sorusturmas onaylari,

14.6-Daire Bagkanligina gérevlendirilmesi yapilan personelin calisacagi subenin
belirlenmesine iligkin onaylar ile ayn Daire Bagkanhigina bagh Sube Miidiirliiklerinde calisan
personelin gerek subeler arasinda, gerekse sube i¢indeki gorev degisikligine iliskin onaylar,

15- SUBE MUDURUNUN IMZALAYACACI YAZILAR

15.1- Sube Miidiiriine bagh olarak ¢alisan sef ve her unvandaki personelin yillik izinlerini
kullanmalarina iliskin yazilar,

15.2- Daire Bagkaninin yerinde bulunmadigi zamanlarda ve acil hallerde il i¢i tagit gorev
emrinin imzalanmas,

15.3- Aym Daire Bagkanligina bagh Subeler arasinda yapilacak olan Daire Bagkaninin
imzalamasim gerektirmeyen yazilar,

15.4- Dilek¢enin alindigmna ve isleme konulduguna dair kisilere yazilan ya da bir
bagvurunun incelenmekte oldugunu bildiren yazilar,

I5.5- Nifus mudiirliikleri, konsolosluklar, evlendirme memurluklar ve belediyeler gibi
kurumlara niifus kayitlarina iliskin bilgi ve belge génderilen yazilar,

15.6- Genel Miidiirliik biinyesindeki Daire Baskanlhiklari arasinda bir dosyanin
tamamlanmast igin gerekli olan bilgi ve belge istenmesine veya gonderilmesine iliskin yazilar,

15.7- Genel olarak Tiirk vatandashiginin kazanilmasi, istisnai olarak Tiirk vatandasliginin
kazamlmasi, Tiirk vatandaghgmin ikamet sarti aranmaksizin yeniden kazamlmasi, Tiirk
vatandashginin evlenme yoluyla kazanilmas: ve milga 403 sayili Kanuna gore kaybedilmis olan
Tirk vatandashginin yeniden kazanilmasi ile ilgili olarak kurumlarla yapilan ilk arsiv arastirmast
yazilari,

15.8-Evlenme yoluyla Tiirk vatandashginin  kazanilmasi vatandaglik dosyasinda
bulunmayan, basvuru sahibinin Tiirk vatandas1 esi ile evliligine dair evlenme bildiriminin ilgili
makamdan (Kaymakamlik(ilge Niifus Miidirliigi)) istenilmesine iliskin yazilar,

15.9- Vatandaslik kararlarimn uygulamaya konulmasina iliskin yazilar,

15.10-Tirk vatandashgm evlenme yoluyla kazanma basvurusunda bulunan kisiler
tarafindan beyan edilen kimlik bilgileri ile evlenme olayina esas dayanak belgeleri arasinda
ortaya ¢ikan ¢eliskinin giderilmesine iliskin olarak basvuru makamlan (valilikler/dis
temsilcilikler) ile yapilan yazismalar,

15.11- Vatandaslik olay: ile ilgili olarak niifus kaydinda yer alan hatali bir aciklamanin
diizeltilmesine ya da kaldirilmasina iligkin diizenlenen formlar,

15.12- Tirk vatandashgini kazanmadan 6nceki ad ve soyad bilgilerini gosterir isim
denklik belgesine iliskin yazilar,

15.13-Merkez Saymanlik Miidiirliigiine yazilan 6deme emri belgelerinin génderilmesine
iliskin yazilar,
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16. SUBE MUDURUNUN ONAYLAYACAGI YAZILAR

16.1- Tirk vatandaghgmin kazanilmasina ve kaybina iligkin tescil ve diizeltme
formlarinin onaylar,

17-KALDIRILAN HUKUMLER

17/05/2010 tarihli Nifus ve Vatandashk Isleri Genel Midurliigii imza Yetkileri
Yonergesi yiiriirlitkten kaldirilmustir.

18- YORURLUK

Bu Yo6nerge Miistesarlik Makaminin onay ile yiiriirliige girer.

19- YURUTME

Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir,

Bakan a.
Miistesar



