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BIRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

I. AMAC

Bu Yonergenin amaci;

il Miftiligi’nde imza yetkililerini belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere
baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, st makamlara
ise; disiinme, politika belirleme ve saghkl karar almak i¢cin zaman kazandirmak, burokratik

islemleri azaltarak hizmetlerde glvenilirlik, verimlilik ve etkinligi arttirmaktir.

Il. KAPSAM
Bu Yonerge; il Miuftistu ile il Mufti Yardimcilarinin hizmet ve faaliyetlere iliskin imza

yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullaniimasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

I1l. HUKUKIi DAYANAK
Bu Ydnerge, istanbul Valiliginin 25.03.2015 tarih ve 85840981-010.06.01-17048 sayili imza

Yetkileri Ydnergesine dayanilarak hazirlanmistir.

IV. TANIMLAR

Bu Yo6nergede yer alan,

Baskanlik : Diyanet Isleri Baskanhigini,
Valilik - Istanbul Valiligini,
Mftilik - istanbul il Mftilaging,

Il Miftusi - Istanbul il Mftisini,

il MUftd Yardimecisi: istanbul il MGftd Yardimcilarini,
Sube Mudiri - Istanbul Muftaligu Sube Midirlerini,

Birim - Istanbul Muftaligu Hizmet Birimlerini ifade eder.

V. YETKILILER
1. 1l Maftasi

2. il Muftd Yardimcilari
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IKINCi BOLUM
ILKELER, SORUMLULUKLAR VE UYGULAMA ESASLARI
I. ILKELER

1. imza yetkisi verilenler, bu yetkilerini il Muftuligi ic yazismalarinda kendi adlarina, il
MUftaligu disinda Kamu Kurum ve Kuruluslari ile yapilacak yazismalarda il Miiftiisi
adina “il Muftasi a.” Ibaresini kullanirlar.{Valilik ilkeler, Sorumluluklar ve
Uygulama Esaslari 7.Madde geregi)

2. Bu Ydnerge ile kendilerine Vali adina imza yetkisi verilenler yazismalarda “Vali a.”

ibaresi kullanirlar.

3. imza yetkisi bulunanlarin izin, rapor, gecici gérev vb. sebeplerle gorevleri basinda
bulunmadiklari hallerde yerlerine gérev dagiliminda es gorevli olarak belirtilenler ayni
konularda imza yetkisini kullanirlar.

4. il Mufti Yardimcilari imzaladiklari yazilarda, il Muftusiniin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yukumludurler.

5. Imza Yetkileri i¢c Yonergesi ile imza yetkisine sahip olanlarin gérevle ilgili olarak
verdikleri emir ve talimatlar, il Mauftisi tarafindan verilen emir ve talimat
hukmundedir.

6. Il Mftisu tarafindan bizzat imzalanacak olan ve birden fazla birimi ilgilendiren veya
goriisinin  alinmasi gereken yazilarda paraf blogunda koordine edilen birim
yetkililerinin de parafi bulunur.

7. Herhangi bir imza yetkisinin devrinin yeniden diizenlenmesi hususu ancak bu
yonergede degisiklik yapilmasi ile mumkdiinddr.

8. Butun yazismalar, Basbakanligin 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ilkelerine uygun olarak yapilacaktir.

9. Bu Yodnergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller dikkate alinir.
Tereddiit edilen hallerde Valilik imza Yetkileri Yonergesine gére hareket edilir.

10. 1l Maufta yardimcilari, il Miftisii adina katildiklari toplantinin sonucu ile toplanti
sonucu yapilan ¢calismalar hakkinda il Miftisiine bilgi vereceklerdir.

11. imza Yetkileri i¢ Yénergesi tim memurlara imza karsihi§i teblig edilecek ve
yonergenin bir 6rnedi her memurun masasinda, basvurmaya hazir sekilde
bulundurulacaktir.

#%

12. imza yetkisinin devrinde il Muftiisi’niin imza yetkisini devrettigi konularda havale, K
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imza ve onay yetkisi sakhdir.

II. SORUMLULUKLAR
1. il Miftistinin 11 hudutlari icerisinde; denetim, gérev veya inceleme gezilerinde
bulundugu esnada, il Miftisi tarafindan bizzat imzalanacak yazilardan, bekletilmesi
onemli derecede mahzurlu olanlarin geredi goérev boélimi esaslarina gore ilgili il
Mifti Yardimcisi tarafindan yapilacak ve il Miiftisiine ivedilikle bilgi verilecektir.

2. Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonerge hikimlerine riayet

edilip edilmedigini kontrolden ilgili il Miifti Yardimcilari sorumludur.
3. il Mifti Yardimcilarinin gérevde bulunmadiklari durumlarda kendilerine ait gorevler,
aksine emir verilmedikce, gérev dagilimi kapsaminda es gorevli il Mifti Yardimcisi

tarafindan yerine getirilecektir.

4. Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunan her kademedeki personel, attiklari paraf
ve imzadan mustereken ve muteselsilen sorumludur.

5. Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte
imzaya sunulacaktir.

6. Havale evrakinda veya yazida “Gorlselim” notunun bulunmasi halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan
yetkiliye gerekli aciklamayi yapacaklardir.

7. lislerin aksamamasi ve is sahiplerinin beklememesi icin, herhangi bir nedenle gérev
yerinde bulunmayan il Mufti Yardimcisi’nin yerine es gérevli il Mifti Yardimcisi,
olmazsa diger il Mifti Yardimcilari imza atabileceklerdir.

8. Yargi kararlarinin uygulanmasina ve yargl kuruluslariyla yazismalarin siresi icinde

yerine getirilmesine dikkat edilecektir.

1. UYGULAMA ESASLARI
1. Vatandaslarimiz, Anayasa'nm 74. maddesi, 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullaniimasi
Hakkinda Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri veya

kamu ile ilgili, sikayet ve talepleri i¢in yetkili mercilere basvurma hakkina sahiptirler.

Istanbul il MUftiligi tim birimleriyle bu taleplere (web ortami dahil) daima agik
olacaktir.
2. Muftilik Makamina gelen bitiin yazilar, ilgili il Mifti Yardimcisi tarafindan

goriildiikten sonra, il Muftiisi’niin de gérmesi gerekenler bizzat il Miftisiu'ne- arz
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edilecek, alman talimata g6re hareket edilerek, evraklar havale edildikten sonra ilgili
birime génderilecek ve takibi yapilarak sonucundan bilgi verilecektir.

3. Muiftulik Makami daima basvurulara ac¢iktir. MUftaligumiuize yapilan basvurularda
mutat islemlere iliskin hizmetlerin akisi ve vatandaslarin hangi gerekge ile olursa
olsun hicbir sekilde bekletilmemesi esastir. Basvurunun muhatabi ile ilgili tereddit
edilen hususlar insan Kaynaklarindan sorumlu il Mifti Yardimcisi tarafindan
cOzulecektir.

4. Yazih ve gorsel basinda yer alan sikdyet, yazi, agiklamalar, haber ve programlar ilgili
il Mufti Yardimcisi tarafindan herhangi bir emir beklenmeksizin dogrudan dikkatle
incelenecek ve sonucundan en kisa zamanda il Mftiisii’ne bilgi verilecektir. Alinacak
talimata gore islem yapilacaktir.

5. imzalanmak izere il Muftisi veya il Mufti Yardimcisina sunulan yazilar lizerinde
dizeltme yapilmasi halinde; dizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine
konulacaktir.

6. Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, teslim alanlar ile
bunlarin birim amirleri sorumludur.

7. Yazilarda; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y &netmelikte
belirtilen hususlara ve Tlrkce dilbilgisi kurallarina riayet edilecektir.

8. Vali adina imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi yazildiktan sonra altina
“Vali a.” ibaresi konularak bu ibarenin hemen altina yetkilinin unvani yazilacaktir.

9. il Muftusu adina imzalanacak yazilarda, imza yerine yetkilinin adi yazildiktan sonra
altina “il Muftisii a.” ibaresi konularak bu ibarenin hemen altina yetkilinin unvani
yazilacaktir.

10. Alt makama yazilan yazilar “rica ederim”, st ve esdeger dlizeyde makamlara yazilan
yazilar da *“arz ederim” ifadesiyle bitirilecektir. Onaylarda “OLUR” ibaresi
kullanilacak, altina tarih ve imza yeri icin yeterli bir aralik birakilarak, altina “OLUR”
u imzalayacak isim ve makam yazilacaktir.

11. il Mifti Yardimcilari Gérev Dagilimi, il Muftisi tarafindan yapilir ve ilgili birimlere
bildirilir.

UCUNCU BOLUM
IMZA VE ONAYLAR

I. VALI ADINA iL MUFTUSU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

1. Valilik genel emirlerinin alt birimlere ve ilgelere duyurulmasina iliskin yazilar,
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2. Bir islemin ve dosyanin tamamlanmasina yo6nelik olarak bilgi isteme, bilgi verme,
evrak noksanliklarinin tamamlanmasi gibi hususlarda ilgelere, diger kurum ve
kuruluslara yazilan yazilar,

3. Kuramlarin belirli donemlerde bakanliklara mutat olarak génderecekleri teknik ve
istatistiki bilgilere iliskin yazilar,

4. 657 sayili kanunun 4. maddesinin C bendine gore il birimlerine atanan personele
iliskin s6zlesmelerin imzalanmasi,

5. Danistay, Sayistay, Bolge idare Mahkemeleri, idari Mahkemeler, Vergi Mahkemeleri
ve Adli Mahkemelerde acilan davalarla ilgili istenilen bilgi ve belgelerin mahkemeye
gonderilmesine iliskin yazilar,

6. Birimlerince yapilan kiralama sézlesmelerinin imzalanmasi,

7. Diyanet Isleri Baskanlhiginca yurt disinda gecici siirelerle gérevlendirilecek personel
ile ilgili istenen Valilik gorisi yazilari,

8. Aday memurlarin Uygulamali Egitim (Staj) Degerlendirme Belgesi tasdiki.

Il. VALI ADINA IiL MUFTUSU TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR

1.  Kurum ici personel gérevlendirme onaylari,

2. Birimlerde calisan sef, dengi ve daha ast personelin 1 (bir) aydan kisa streli gecici
gorevlendirme onaylari,

3. Birim personelinin kadro degisikligi ve derece terfilerine iliskin olurlar,

4. Vali ve Vali Yardimcisinin onay verecekleri disinda kalan il personelinin il disi gecici
gorevlendirme onaylari ile ulasim ydntemi ve araclarina iliskin onaylar,

5. Vali ve Vali Yardimcisinin onay verecekleri (il Maftiisi ve il Mufti Yardimcilari)
disinda kalan il personelinden Sube Miudirlerinin her turlii izin onaylari ile diger il
personelinin ayliksiz ve yurtdisi izin onaylari,

6. il genelinde uygulanacak hizmet ici egitim programlan ve kurs agilmasina iliskin
onaylar,

7. Kamu kurum ve kuruluslari tarafindan diizenlenecek olan hizmet ici egitim, kurs ve
seminerlere 1l personeli arasindan egitim yéneticileri ve personel goéreviendirme
onaylari,

8. Tasinir Mal Yonetmeligi'nin uygulamasina iliskin onaylar,

9. Birimlerde staj yapacak dgrencilerin tim is ve islemlerine iliskin onaylar,

10. Sube mdadird  ve altt personelin  spor  federasyonlarinin  faaliyetlerimde

gorevlendirilmeleriyle ilgili idari izin onaylari,
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11. Camiler ve Kur’an Kurslarinda yapilacak sportif, sosyal, kiltlrel ve egitim amach
aktiviteler ile il ici ve il disi kafile ve gezi onaylari ve salon tahsis onaylari,

12. Personelin miuktesebinde esas olmak (zere intibak, kademe ilerlemesi, diploma
degerlendirmesi onaylari,

13. Hac ve Umre Birolarinin kurulmasi onayi,

14. Hac ve Umre ile ilgili kafile baskani, din gdrevlisi, ekip personeli vb. teklif listelerinin
onaylanmasi,

15. Evrak imha Komisyonu kurulmasi onaylari,

16. ilimiz MUftaligu Eylem Plani’nin onaylanmasl,

17. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 2670 sayili Kanunla degisik 83. ve 108.
Maddeleri geredince askere gidis ayliksiz izin ve asker donlisi gOreve iade ve
miktesep degerlendirme onaylari,

18. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 6111 sayili kanunla degisik 108. Maddesinin
(B) ve (F) bentleri uyarinca dogum sonrasi Ucretsiz izine ayrilis ve dogum sonrasi

licretsiz izin donlsl gOreve iade ve muktesep degerlendirme onaylari.

I11. VALI ADINA ILGILi iL MUFTU YARDIMCISININ IMZALAYACAGI
YAZILAR

1. Baskanliktan, diger illerden veya Kaymakamliklardan gelen ve Baskanlik ile diger
illere gonderilecek yazilardan herhangi bir talimat, gériis ve takdir gerektirmeyen, il
Mftlist tarafindan imzalanacak yazilar disinda kalan yazilar,

2. Vali, Vali Yardimcilari veya il Miiftisi’nin  onayindan ge¢mis Kkararlarin
Kaymakamliklara veya ilgili mercilere gonderilmesine iliskin yazilar,

3. Vali veya Vali Yardimcilari tarafindan olur verilen 6zlik islemlerine iliskin her tirli
onaylarin ilgili yerlere génderilmesine dair yazilar,

4. istatistiki raporlari hazirlama, izleme, degerlendirme, bilgi toplama kapsaminda ilgili
kuruluslardan bilgi ve belge istenmesi, gonderilmesi ve bilgi derlenmesi ile ilgili
yazilar,

5. Yeni bir hak ve yukumlilik dogurmayan, bir direktif veya uygulama talimati
icermeyen, Valiligin goris ve takdirini gerektirmeyen, mutat yazilar ile hesabata ve
teknik hususlara ait yazilar,

6. Gonderilen kadro ve kadro degisikliklerine iliskin yazilarin alt birimlere génderilmesi
yazilari, i

mf

7. Birim personelinin kadro degisikligi ve derece terlilerine iliskin yazilar,
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8. Odeneklerin alt birimlere ve ilgelere duyurulmasi ve gonderilmesine iliskin yazilar,

9. Adres bakimindan yanlis gelmis yazilarin ilgili birimlere veya geldigi birime
gonderilmesine iliskin yazilar,

10. Birim personelinin 6zlik dosyasinda meydana gelen degisikliklerin ilgili mercilere ve
ilgililerine duyurulmasina iliskin yazilar ile il personeline ait 6zIik dosyalarinin
istenmesi ve génderilmesine iliskin yazilar,

11. Aday devlet memurlarinin asalet tasdiki i¢in doldurulan teklif formlarinin
gonderilmesine iliskin yazilar,

12. Kurum ve kuruluslarin hizmet alanina giren bilgi ve belge taleplerine iliskin basvuru
ve dilekcelerin kabulli, geredinin yerine getirilmesi ve sonucundan ilgiliye bilgi
verilmesine dair yazilar,

13. Tasinir Mal Ydnetmeligi'nin uygulamasina iliskin yazilar,

14. Tasitlarin ve personelin il ici giinubirlik gecici gérevlendirilmesine iliskin yazilar,

15. Birimlerde gorevli (kendileri hari¢) personelin pasaport islemleri ile ilgili tim
yazismalar,

16. Birimlerde staj yapacak dgrencilerin tim is ve islemlerine iliskin yazismalar,

17. Dilekgce Hakkinin Kullanilmasina Dair 3071 Sayili Kanun geregi yapilan diger
sikayetlerle ilgili ilcelerle yapilacak yazismalar ve bu konuda kisilere verilecek cevabi
yazilar,

18. Hac ve Umre organizasyonunda gorevlendirilen personel ile hac/umre yolcularinin
miracaat ve talepleriyle ilgili yapilan cevabi yazismalar,

19. Cumhurbaskanhgi, Meclis Baskanligi, Basbakanlik ve Bakanliklardan ilimize gelen
heyetlerin cami ziyaretleri ile ilgili yazismalar,

20. Diyanet isleri Baskanhgi’nin misafiri olarak ilimize gelen yerli ve yabanci heyetlerin
ziyaretleriyle ilgili yazismalar,

21. il Muftiistiniin onay verecekleri (Sube Mudiirleri) disinda kalan il personelinin yillik,
mazeret ve hastalik izinleri insan Kaynaklarindan Sorumlu il Mufti Yardimcisi

tarafindan onaylanacaktir.

IV. IL MUFTUSU ADINA iLGIiLI iL MUFTU YARDIMCISININ iMZALAYACAGI
YAZILAR
1. Diyanet isleri Baskanli§i Sinav Ydnetmeligi geregince ihtiyac halinde Vekil imam-
Hatip, Vekil Miiezzin-Kayyim, Gegici Kur’an Kursu Ogreticisi kadrolari ile V.H.Kii.

memur, hizmetli, bekc¢i ve sofér unvanlarindaki kadrolar i¢cin yarisma sinavi ilanlari ve
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bunlarla ilgili yazismalar,.
2. llde yapilan sinavlarla ilgili itiraz dilekcelerine verilecek cevabi yazilar ile atama ve

nakil konularindaki miracaatlara verilecek cevab? yazilar,

DORDUNCU BOLUM
YURUTME VE YURURLUK

. YURUTME

Bu Ydénerge hiukimleri istanbul Miftiisii tarafindan yirGtdlir.

Il. YURURLUK

Bu Ydnerge Vali’nin onayindan itibaren yuriarlige girer.
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