10.09.2021 tarihli ve 37/250 sayil1 Yonetim Kurulu Karart

DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci, Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliigiiniin
merkez teskilati ile tasra teskilatinda imzaya yetkili makamlari, yiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri cergevesinde belirlemek, mevzuatla verilen yetkileri belirli ilke ve usullere
baglamak, i¢ ve dis yazigsmalarda yetkilerin kullanilmasina agiklik kazandirarak sorumluluk
oraninda kullandirilmasi yoluyla, hizmetlerin daha etkin ve ekonomik olarak yiiriitiilmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliigii merkez ve tasra
teskilat1 personeline devredilen, Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii tiizel kisiligini temsil
(imza) yetkisinin kullanimina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

(2) Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii miifettislerinin teftis, tetkik ve tahkik isleri
ile ilgili olarak kendi imzalar1 altinda “Teftis Kurulu Yonetmeligi” geregi yaptiklari yazigmalar
bu Yonergenin disindadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 18.06.1984 tarihli ve 18435 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 233 sayili Kamu iktisadi Tesebbiisleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
29.01.1990 tarihli ve 20417 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 399 sayili Kamu Iktisadi
Tesebbiisleri Personel Rejiminin Diizenlenmesi ve 233 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin
Bazi Maddelerinin Yururlukten Kaldirilmasina Dair Kanun Hiukminde Kararname , Devlet
Malzeme Ofisi Genel Midiirliigii Ana Statiisii, Devlet Malzeme Ofisi Gorev ve Teskilat
Yonergesi ile 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen deyimler ve kisaltmalar asagida tanimlanmustir.

a) Alt Birim: Birim biinyesinde yer alan ve belli hizmetleri yliriiten Sube Miidiirliigi,
Midiirliik ve Seflik gibi birimleri,

b) Birim: Belirli hizmetleri biinyesinde toplayip yiiriiten ve uygulayan; merkezde Teftis
Kurulu Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, I¢ Denetim Birim Baskanligi, Daire Baskanliklar1 ile
miistakil miidiirliikler, tasrada bolge miidiirliikleri, irtibat biiro miidiirliikleri ve Basim Isletme
Midiirligiind,

) Birim Amiri: Birimin en iist yoneticisini,

¢) Birinci Derece Imza Yetkisi: Islemin yiiriitiilmesinde DMO ana prensip ve menfaatlerine
uygunluguna istiraki ifade eden ve yiiriitme sorumlulugunu tasiyanlarca atilan imzalari,



d) DMO: Devlet Malzeme Ofisi Genel Mudiirliigiint,

e) Genel Miidiir: Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiiriinii,

f) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olmak iizere, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza kullanimi amactyla olusturulan nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi
veya mobil elektronik imzayz,

g) Ikinci Derece Imza Yetkisi: Birinci derece imza yetkisinde belirtilen amagla alt
kademedeki personele verilen imza yetkisini,

g) Imza Sirkiisii: Resmi bir islem konusunda yetkili olan kisinin imza &rneklerinin
bulundugu noter onayli belgeyi,

h) Merkez Teskilat: DMO’nun Yonetim Kurulu ile tasra teskilati haric Genel
Midiirligiini,

1) Mobil Elektronik Imza: Elektronik imzayla ilgili siireclere ve teknik kriterlere iliskin
tebligde yer alan ve taginabilir elektronik cihazlar ile atilan imzayz,

i) Resmi Yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi birimleri arasinda veya 6zel ve tiizel
kisilerle iletisimini saglamak amaciyla yaptiklar1 resmi nitelikteki yazigmalari,

j) Tasra Teskilati: Bolge miidiirliikleri, irtibat biirolar1 ve Basim Isletme Miidiirliigiinii,
ifade eder.

Imzaya yetkili makamlar

MADDE 5 — (1) Bu Yonerge ile imzaya yetkili makamlar;
a) Yonetim Kurulu,

b) Genel Midiir,

¢) Genel Miidiir Yardimcilari,

¢) Birim Amirleri,

d) Alt Birim Amirleri,

e) Birim amirlerinin yetki devrettigi astlardir.

Yetki devri

MADDE 6 — (1) imza yetkilileri; mevzuatla yetki devrine miisaade edilen is ve islemler
icin haiz olduklar1 imza yetkilerinden bir kismini, sinirlart ve siiresini agik¢a belirlemek
suretiyle astlarina devredebilir.

(2) Yonetim Kurulu da sinirlari agikea belirlenmek suretiyle, sahip oldugu yetkilerden bir
kismin1 Genel Miidiire devredebilir.

(3) Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcilari tarafindan yetki devri yapilan durumlarda,
yetkinin kime devredildigi agik¢a yazilir ve Genel Miidiirlik merkez ve tasra teskilatina
duyurusu yapilir. Ayn1 sekilde Birim Amirleri tarafindan yapilan yetki devrinde de alt birimlere
duyuru yapilir.

(4) Kendilerine yetki devredilenler, tiim yetkilerini ¢gekimserlik gostermeden kullanmakla
yiikiimlii olup, belli donemlerde yetki devredene bilgi verir, yetki devreden ise bu bilgiyi arar.

(5) Yetki devri, yetkisini devreden amirin gozetim sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.



IKINCI BOLUM
Genel Esaslar ve Sorumluluk

Genel esaslar

MADDE 7- (1) Bu Yonergede genel esas olarak kabul edilen ilkeler asagida belirtilmistir.

a) Imza yetkilerinin sorumlulukla dengeli, eksiksiz, tam ve dogru olarak kullanilmas1
esastir.

b) Kendisine imza yetkisi verilen yonetici; yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarin
gerektirdigi sekilde ve dikkatle kullanir.

c) Genel Midiir disinda kalan imza yetkisine sahip yoneticiler, DMO politikasin
ilgilendiren ilke ve karar niteligi tasiyan hususlarda, imzadan 6nce veya islem sathasinda iist
makamlara bilgi sunarak, bu makamlarin goriis ve talimatlarina gore hareket ederler.

¢) Genel Miidiir Yardimcilar1 kendilerine bagli birimlerin, birim amirleri de kendi
birimlerinin biitiin is ve islemleri hakkinda bilgi sahibi olmalidir.

d) Yazilar, yaziy1 olusturanlar ile ara kademe amirlerince paraf edilerek bir {ist makam
imzasina sunulur.

e) Birimlerden ¢ikan yazilardan, birim amirleri, yazida parafi bulunan ara kademe
amirleri, koordinasyonda bulunan personel ile is ve islemleri yiiriitmekle gorevli ilgili servis
personeli sorumludur.

) Birden fazla birime havale edilen yazilarda, geregi i¢in havale edilen birimce, ilgili
diger birimlerden gerekli bilgi alinarak yazinin geregi yapilir.

g) Yazilar, konuyla ilgili birim amiri tarafindan hazirlattirilir.

&) Yazilar yaziy1 hazirlayandan baslayarak biitiin ara kademe yetkililerinin parafi alinarak
imzaya sunulur. Birden fazla birimi ilgilendirilen veya goriis alinmasin1 gerektiren yazilarin
paraf kismina, koordine edilen birim amirlerinin de parafi alinir. Koordine edilen birimlerden
yazili olarak goriis alinmasi halinde ise hazirlanan yazida koordine edilen birimlerin parafi
aranmaz.

h) Birden fazla birimi ilgilendiren konularda, yazinin bir kopyasi bilgi igin ilgili birime
dagitim yapilir.

1) Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcilar hari¢ olmak tizere; imza yetkililerinin izin,
rapor, gegici gorev vb. sebeplerle gorevi baginda bulunmadigi hallerde, ayni derecede imza
yetkisine sahip olmasi sart1 ve bir list makamin onayi ile asilin yerine birakacag vekili imza
yetkisini kullanir. Bu siire i¢inde vekil tarafindan yapilan 6nemli isler hakkinda asil yetkiliye
sonradan bilgi verilir. Vekil tayin edilmeyen durumlarda imza yetkisi bir iist makamdadir.

1) Resmi evraki paraf edenler, yonetim basamaklarindaki siraya gore evraktaki bilgi ve
kararlar1 degistirebilir ve diizeltebilirler. Evraktaki en son degistirme ve diizeltme yetkisi, imza
yetkisine sahip yoneticinindir.

J) Gizli konular; gizli, ¢ok gizli, 6zel ve kisiye 6zel derecelerini tagiyan konular olup
derecesi ve igerigine gore birim amirince belirlenir.

k) Komisyon ve Kurul raporlari, sekretarya gorevini yiiriiten birim amirince veya
komisyon ve kurul bagkaninca imzalanarak iist yazi ile Genel Miidiirlik makamina sunulur.

I) Kendisine yetki devredilen kisi, bu yetkiyi yetki devredenin yazili onay olmadan bir
baskasina devredemez.



m) Resmi yazilar, ara kademeden en fazla bes personel tarafindan paraf edildikten sonra
yazi ile ilgili yeterli bilgileri kapsayacak sekilde ekleri ile birlikte {ist makam imzasina sunulur.

n) Fiziki belgelerde, 1slak imzanin kaybolmayacak sekilde kagida islenmesini saglayan
mavi renk miirekkepli kalemler kullanilir.

0) Elektronik ortamda yapilacak yazigsmalari, gorevli kisi elektronik imza ile imzalar.

0) Genel Midiirliik adina gelen gizlilik derecesine sahip belgeler Genel Miidiir ya da
Genel Miidiiriin bulunmadigi hallerde Genel Miidiir Yardimcisi/Yardimcilar tarafindan agilir
ve gizlilik sartlarina riayet edilerek ilgilisine havalesi saglanir. Belgenin Genel Miidiir
Yardimcilar tarafindan agilmasi halinde Genel Miidiire bilgi verilir ve evrakin kaydi Ozel
Kalem Miidiirliiglince tutulur.

p) Tasra teskilat1 adina gelen gizlilik derecesine sahip belgeler birim amiri ya da birim
amirinin bulunmadigi hallerde vekalet eden personel tarafindan agilir, gizlilik sartlarina riayet
edilerek ilgilisine havalesi saglanir ve Genel Miidiir ya da Genel Midir Yardimcisi
bilgilendirilir. Belgenin vekalet eden personel tarafindan agilmasi halinde birim amirine bilgi
verilir.

r) Gizlilik derecesine sahip olmayan evrak merkez ve tasra evrak birimlerince kaydedilip
ilgilisine havale edilir.

Sorumluluk

MADDE 8- (1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve esaslarin
uygulanmasindan, ilgililer yiiriirliikteki mevzuat dahilinde sorumlu olacaklardir.

a) Genel Miidiir Yardimcilari, kendilerine bagli tiim birimlerin yazigmalarindan,
devredilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan sorumludur.

b) Birim amirleri birimlerinde islem goren tiim yazilarin bu Yo6nergeye uygunlugunun
saglanmasindan sorumludur.

¢) Yetkilinin bulunmadigi veya izinli, raporlu oldugu durumlarda, imza yetkisini
kullanmaya vekili konumundaki gorevli yetkilidir. Ancak, yapilan ig ve islemleri bilahare asil
yetki sahibine iletmekle yiikiimliidiir.

¢) Teftis Kurulu Baskanlig:, I¢ Denetim Birimi Baskanhigi ve Hukuk Miisavirligince
yazilan yazilar ile dogrudan Genel Miidiire bagli olan birimler disinda Genel Midiirliik
makamina sunulan her tiirlii onayda ilgili Genel Miidiir Yardimcisinin uygun goriisii alinir.

UCUNCU BOLUM
Temsil Yetkisi

Temsil yetkisi

MADDE 9- (1) DMO’yu, idare ve yargt mercilerinde ve ti¢lincii kisilere karst Genel
Midiir temsil eder. Genel Miidiir, bu yetkisinin bir kismini veya tamamini gerektiginde
devredebilir.

(2) Tasra teskilatinda yer alan Bolge, Irtibat ve Isletme Miidiirliiklerini, ilgili birimin en
list yoneticisi temsil eder.

(3) Genel Miidiir; Yonetim Kurulunca siirlar belirlenmek suretiyle kendisine verilen
yetkiler ile 233 ve 399 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameler, DMO Ana Statiisii, DMO



Kadrolu Personel Disiplin Amirleri Yo6netmeligi, DMO Sozlesmeli Personel Disiplin Amirleri
Yonetmeligi ve diger mevzuat ile verilmis bulunan yetkilerden;

a) Ust disiplin amirligi ve

b) Daire Baskanlari, Isletme Miidiirii ve Yardimcilar1 veya benzeri gorevlere atanacak
personelin atamalarin1 Yonetim Kuruluna teklif etme yetkilerini bagli yetki oldugu igin
astlarina devredemez.

(4) DMO, disartya yazilan yazilarda iki imza ile temsil edilir.

Imza yetkilerinin dereceleri ve imza yetkilerini vermeye yetkili makamlar

MADDE 10- (1) imza yetkileri birinci ve ikinci derece olmak iizere iki cesittir.

(2) Genel Miidiir Yardimcis1, I. Hukuk Miisaviri, Teftis Kurulu Baskani, I¢ Denetim
Birim Bagskani, Daire Baskani, Sube Miidiiri/Miidiir, Bolge Miidiirii, Irtibat Biiro Miidiirii,
Isletme Miidiirii, Isletme Miidiir Yardimcis1 ve Hukuk Miisaviri kadrolarina atananlar ile bu
kadrolara vekalet eden ve gorevlendirilenler ayrica bir onay alinmasina gerek olmaksizin birinci
derece imza yetkisini haiz olurlar.

(3) Ikinci derece imza yetkisi, Teknik Sef ve Sef pozisyonunda gorev yapanlara Genel
Miidiirliik makaminca verilir.

(4) Talep {lizerine, belirli bir is veya goérev i¢in Miisavir, Basuzman ve Arastirmaci ile
ikinci derece imza yetkisi bulunan personele birinci derece, bunlarin diginda kalan diger
personele de ikinci derece imza yetkisi Genel Miidiirliikk makaminca verilebilir.

(5) Zaruret halinde imza yetkisi verilmesi veya verilmis olanlarin kaldirilmasi,
atanmalarindaki usule gore Yonetim Kurulu veya Genel Midiirlik Makaminin yetkisindedir.

(6) Atama ile uhdesine re’sen imza yetkisi verilmis sayilanlarin goérevlerinden ayrilmasi
halinde ve uhdelerine imza yetkisi verilenlerden baska géreve atanmasi halinde imza yetkileri

kalkar.

DORDUNCU BOLUM
Yazisma Cesitleri ve Yazilara imza Atacak Yetkililer

Dis yazismalar

MADDE 11 - (1) (Degisik: YKK-16/3/2022-10/57) Merkez ve tasra teskilatindan
disartya gonderilecek yazilarda, en az biri birinci derece imzaya haiz olmak {izere iki personelin
imzas1 bulunur. Yonetim Kurulu Karar1 veya Genel Midiir Onayr alinmis konularla ve
birimlerin yasa, yonetmelik, yonerge, s6zlesme vb. ile esaslara baglanmis rutin isleriyle ilgili
yazilar birim amiri ve alt birim amiri tarafindan imzalanur.

(2) (Degisik: YKK-16/3/2022-10/57) Bununla birlikte, asagida belirtilen dis
yazismalarda imza sart1 aranmaz:

a) (Ek: YKK-16/3/2022-10/57) Saglik Market Cergceve Anlagsmalari Kapsaminda; ilgili
satinalma daire bagkanliklarinca gerceklestirilecek e-ihale ve e-pazarliklarda, kurumsal
otomasyon sistemince iiretilerek tedarikgilere gonderilecek davet mektuplari ile gerceklestirilen
e-ihaleler ve e- pazarliklar sonucunda, kurumsal otomasyon sistemince iiretilerek tedarikg¢ilere
gonderilecek siparis mektuplar1 ve saglik tesislerince kurumsal otomasyon sistemi {izerinden
tesellimii yapilan hasta basi iirlinlere iliskin olarak, II No’lu Operasyonel Siire¢ler Daire



Baskanliginca kurumsal otomasyon sistemince iiretilerek tedarikgilere gonderilecek dogrudan
sipariglere iligkin siparig mektuplari.

b) (Ek: YKK-16/3/2022-10/57) Agik Satiglara Ait Satinalma Sozlesmeleri kapsaminda;
kurumsal otomasyon sistemince hesaplanan risturn borglarinin, kurumsal otomasyon
sistemince tiretilerek tedarikgilere bildirilmesine iliskin yazilar.

(3) Merkez teskilatinda dis yazismalarin yapilacagi makam veya yerler ve bu yazilari
imzalayacak yetkililer asagida belirtilmistir.

a) Resmi kuruluslar ile yapilan yazismalar; Cumhurbaskanligi, TBMM, Basbakanlik,
Genel Kurmay Bagskanligi, Bakanliklar ile Yiiksek Yargi Organlari, Cumhurbaskanligr Devlet
Denetleme Kurulu ve Sayistay Baskanligi gibi iist diizey makamlara yazilan yazilar Genel
Midiir ve ilgili Genel Midiir Yardimcist tarafindan, dogrudan Genel Miidiire bagl birimlerde
ise Genel Miidiir ve Birim Amiri tarafindan imzalanir.

b) (Degisik: YKK-16/3/2022-10/57) Bu maddenin ikinci fikrasinda yer alanlar harig
olmak iizere diger resmi veya 6zel kuruluslar ile sahislara yazilan yazilar ise konunun énem
derecesine gore;

1) Genel Miidiir ve ilgili Genel Miidiir Yardimcisi veya

2) Dogrudan Genel Miidiire bagli birimlerde Genel Miidiir ve Birim Amiri veya

3) Ilgili Genel Miidiir Yardimcisi ve Birim Amiri veya

4) Birim Amiri ve hiyerarsik siradaki Alt Birim Amiri
tarafindan imzalanir.

(4) Tasra teskilatinda dis yazigsmalarin yapilacagi makam veya yerler ve bu yazilar
imzalayacak yetkililer agsagida belirtilmistir.

a) Bakanliklarin tasra teskilatina yazilan yazilar ile Bakanliklarin tasra teskilatlarindan
gelen ve cevaplanmasi gereken yazilar Bolge, Irtibat Biiro ve Isletme Miidiirii, Miidiir veya
vekili ile Isletme Miidiir Yardimcisi tarafindan imzalanarak yazinin bir kopyas bilgi i¢in Genel
Miidiirligiin ilgili birimine gonderilir.

b) Diger resmi veya 6zel kuruluslar ile sahislara yazilan yazilar Bolge, Irtibat Biiro ve
Isletme Miidiirii, Miidiir veya vekili ile Isletme Miidiir Yardimcisi tarafindan imzalanur.

ic yazismalar

MADDE 12 — (1) Merkez teskilatinda i¢ yazismalarin yapilacagi makam veya yerler ve
bu yazilar1 imzalayacak yetkililer asagida belirtilmistir.

a) (Degisik: YKK-16/3/2022-10/57) Birimlerin Genel Miidiirliik Makamina, Genel
Miidiir Yardimcilarima veya birbirlerine yazdiklari yazilar ile Birimlerce tasra teskilatina
yazilan yazilar Birim Amiri tarafindan imzalanir. Ancak, Acik Satislara Iliskin Satimalma
Sozlesmeleri kapsaminda; kurumsal otomasyon sistemince hesaplanan risturn alacaklarinin,
kurumsal otomasyon sistemince tiretilerek ilgili satinalma daire baskanliklarinca, Muhasebe
Daire Baskanligina bildirilmesine iliskin yazilarda birim amiri imzasina gerek
bulunmamaktadir.

b) (Degisik: YKK-16/3/2022-10/57) Alt Birimlerin birbirlerine yazdigi yazilar,
Birimlerine hitaben yazilarak, Alt Birim Amiri tarafindan imzalanir.

¢) I¢ yazisma mahiyetinde olan, ancak yasa, yonetmelik ve ydnergeler geregi sadece
Genel Midiiriin onayr ile isleme konulabilecek tiirdeki yazigmalar, ilgili Genel Miidiir
Yardimcisinin uygun goriisiinii de igeren bir takrir ile Genel Miidiir onayina sunulur.



¢) (Degisik: YKK-16/3/2022-10/57) Birim i¢i tamimler Birim Amiri tarafindan imzalanur.

(2) Tasra Teskilatinda i¢ yazismalarin yapilacagi makam veya yerler ve bu yazilari
imzalayacak yetkililer asagida belirtilmistir.

a) Tasra teskilatinin birbirleri ve Genel Miidiirliik ile yaptig1 yazigmalar Birim Amiri
tarafindan imzalanir.

b) Alt Birimlerin birbirlerine yazdig: yazilar, Birim Amirine hitaben yazilarak, Alt Birim
Amiri tarafindan imzalanir.

c) (Degisik: YKK-16/3/2022-10/57) Birim i¢i tamimler Birim Amiri tarafindan imzalanur.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Belge, form evrak ve ornekleri

MADDE 13- (1) Tasdik gerektiren belgeler, imza yetkili ilgili amirlerce miihiirlenerek
imzalanir.

(2) Sehirler aras1 gorev seyahatleri i¢in arag tahsisi formlar: ile yurt i¢i gecici gorev
seyahat emirleri ve yol masraf pusulalarinin 6denebilir kismi, yol masraf pusulalar1 vb. yazilar
ilgili birim amiri tarafindan imzalanur.

Imza yetkisi islemleri

MADDE 14- (1) imza yetkilerinin verilmesi veya kaldirilmas: ile teblig edilmek iizere
ilgili birimlere bildirilmesi ve sirkiiler degisikliklerine ait islemler Insan Kaynaklar1 Daire
Bagkanliginca yiiriitiiliir.

Goreve bagh imza yetkisi limiti

MADDE 15- (1) Merkez ve tasra teskilatinin alim, satim, 6deme, yargi siireglerine iliskin
sulh, kabul, feragat, vazge¢me ve ihale isleri gibi konularda ilgili Yetki Devri Talimatinda
belirlenen limitler ile Yonetim Kurulunca belirlenen diger parasal yetki limitleri, bu konuda
yetkilendirilen birim ve kisiler disinda kullanilamaz ve limit disina ¢ikilamaz.

Yiirirlik

MADDE 16- (1) Bu Yonerge, Yo6netim Kurulu onayin1 miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii ytiritiir.

Yonergenin Yayimlandig1 Kararin
Tarihi Sayisi
10.9.2021 37/250
Yonergede Degisiklik Yapan Kararin
Tarihi Sayisi
16.3.2022 10/57




