T.C.
DENIZLI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’nin
gorev alanina giren konularda verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, daha etkin ve verimli
bir ¢aligma yapilabilmesi i¢in Biiyiiksehir Belediye Baskani adina imzaya yetkili makamlar1
belirlemek, hizmet ve is akisinda siirat ve verimliligi artirmak, yetki kullanimini belirli usul ve
esaslara baglamaktir,

Kapsam

Madde 2-

a) Bu Yonerge, T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’nin gérevlerine iligkin
hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerinin ve yetkiyi kullanacak gorevlilerin belirlenmesi ile
bu yetkinin tam ve etkin olarak kullanilmasina iliskin esaslan kapsar.

b) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 sayilt Kamu
ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile bu
Kanunlara iligkin mevzuatlar geregi Biiyiiksehir Belediye Baskan tarafindan imzalanmasi
gereken yazilar ve uluslararast kurum ve kuruluglarla yapilan anlasmalara gdre yiiriitiilecek isler
bu Yonerge kapsami digindadir.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 5216 say1li Biiyiikgehir Belediyesi Kanunu’nun 18 inci maddesi,
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42 nci maddesi ile T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi
Teskilat Yonetmeligi'nin 43 tincii maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yoénergenin uygulanmasinda;

a) Belediye : T.C. Denizli Biiytiksehir Belediyesini,

b) Bagkanlik : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Bagkanligin,

¢) Baskan : T.C. Denizli Biiytiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : T.C. Denizli Biiytiksehir Belediye Enciimenini,

e) Genel Sekreter : T.C. Denizli Biiytiksehir Belediye Baskanlig1 Genel

Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimeist : Gérev boliimiinde birimin bagl oldugu Genel Sekreter
Yardimcisini,

g) 1. Hukuk Miisaviri : T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediyesi 1.Hukuk Miisavirini,

&) Hukuk Miisaviri : T.C. Denizli Bityiiksehir Belediyesi Hukuk Miisavirlerini,



h) Teftis Kurulu Bagkani : T.C. Denizli Biiytiksehir Belediyesi Teftis Kurulu

Bagkanini,

1) Daire Bagkani : Gorev bélimiinde birimin bagl oldugu Daire
Bagkanini,

i) Birim : Teftis Kurulu Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, I¢

Denetim Birimi Bagkanhgi, daire baskanliklari, Ozel
Kalem Miidiirliigiinii,

j) Birim Amiri : Personelin bagli oldugu bir tist yoneticiyi,

k) Miidiir : T.C. Denizli Biiytiksehir Belediye Bagkanligi
biinyesindeki Miidiir/Sube Miidiiriinii,

[) AltBirim : Harcama birimlerine bagh Sube Miidiirliikleri, Idari
Isler Seflikleri, Biiro Amirligi ve Sivil Savunma
Uzmanligini,

m)AYKOME : Altyap1 Koordinasyon Merkezini,

n) UKOME : Ulagim Koordinasyon Merkezini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM

ilke ve Esaslar

Genel Ilkeler ve Sorumluluklar

Madde 5- Bagkanlifin biitiin hizmet ve islemlerinde, en son karar verme yetkisi
Bagkana aittir. Bu genel yetki ilgili yoneticilere bu Yénergede belirtilen sinirlar igerisinde
devredilmistir. Yetki devrine iliskin genel ilke ve sorumluluklar agagida belirtilmistir:

a) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Bagkanin onayi ile geri alinabilir.
Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar: yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii sorumlulugu
kabul etmis sayilir.

b) Yetki devri yapilmasi veya kaldirilmasi, siirlari belirlenmek suretiyle yazili olarak
yapilir ve ilgililere duyurulur.

c) Imza yetkisinin devrinde Bagkanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Gerek gordiigtinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

¢) Imza yetkileri, amaci gergeklestirici, faaliyetleri hizlandirici ve verimli organizasyon
ortaminin gergeklestirilmesine imkan verecek sekilde kullanilir.

d) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

¢) Mevzuatin agikga izin vermedigi durumlarda yetki devri yapilmayacaktir. Kendisine
yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onay1 olmadik¢a devredemez.

f) Kendisine yetki devredilen her yetkili, imzaladig1 yazilarla ilgili iist makamlarin ve
ilgili birimlerin bilgilendirilmesi gereken konularda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasimdan ve Yénergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili imza yetkilileri sorumludur.

g) Imza yetkilileri, birimlerinden gikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve islemlerden
ve yazilarin igeriginden sorumludur.



h) Bu Yénerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yOnetmeliklerinde ayrik tutulan
konular hari¢, dogrudan yazisma yapabilir.

1) Dogrudan Bagkana bagli birimlerin yapacag: islemlerde Genel Sekreter/Genel
Sekreter Yardimeilarina verilen yetkiler, Baskan tarafindan kullanilacaktir. Dogrudan Genel
Sekretere bagli birimlerin yapacag: islemlerde Genel Sekreter Yardimeilarina verilen yetkiler,
Genel Sekreter tarafindan kullanilacaktir.

i) Bagkanin gérevde bulunmadifi zamanlarda, Bagkanin yetkileri Bagkan Vekili
tarafindan kullanilacaktir.

j) Her kademedeki yénetici, yetkilerinin etkin kullanilmasini saglamak, yazigma
islemlerinin akiginda siirat, diizenli bir ¢alisma ortami saglamak ve hiyerarsiye uymak
zorundadir,

k) Sinirlart  agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. Imza
yetkisinde agiklik gdriilmeyen konular yetkili tarafindan gerekli goriildiigii hallerde imza igin
bir {ist makama sunulur,

1) Yetkili kisi, islemin tesis edildigi anda yetkili olandir. Yetkisiz kisinin yaptigi bir
isleme yetkili kisice sonradan verilen muvafakat (icazet) gegerli olmayacaktir.

m) Yonergede belirtilen hususlar diginda yapilacak yetki devirleri kismi yapilacak, tam
yetki devri yapilmayacaktir, yazili olmasina ve ilgililere duyurulmasina dikkat edilecektir.

n) Yetkinin devredilmesi, yetkiyi devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz, imza
yetkilisi bu Yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak kullaniimasindan,
biitiin ig ve iglemlerin mevzuata uygun ve yukarida agiklanan gergeve iginde yliriitiilmesinden,
her kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadigina bakilmaksizin evrak ve belgelere
attif1 paraf ve imzadan sorumludur.

Uygulama Esaslari
MADDE 6- Yetki devrine iliskin uygulama esaslari asagida belirtilmistir:

a) Diger kamu kurum ve kuruluglar ile yapilan yazismalarin imzalanmasinda “imza
denkligi” dikkate alinir.

b) Ulusal ve uluslararast diizeyde kurum/kuruluglar ile bolge ve il projelerinin
protokollerinin imzalanmasinda “imza denkligi” dikkate alinir,

¢) Imza yetkisi verilenlerin izinli, raporlu, gegici gérev vs. nedenlerle gorevi basinda
bulunmadigi hallerde, yazili olarak yerine birakilan vekili imza ve onay yetkilerini kullanir, Bu
dénemde vekil tarafindan yapilan igler hakkinda asil yetkiliye sonradan bilgi verilir.

¢) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren prensip ve karar niteligi tastyan hususlar
ile bilinmesi gereken konularda imzadan once veya gerektiginde islemler safhasinda iist
makamlara varsa segenekli Onerileriyle birlikte bilgi sunarak, bu makamlarin gorlis ve
talimatlarina gore hareket eder.

d) Yetki devri, yiiriitilen gorevlerle ilgili olup devreden veya devralanin sahislarinda
meydana gelecek degisiklikler, devredilen yetkiyi sona erdirmez. Yetkiyi devreden amirin
degismesi halinde, yeni amir tarafindan aksine bir talimat verilmedigi siirece yetki aynen devam
eder.

e) Diger kamu kurum ve kuruluslarinca diizenlenen toplantilara Bagskanlig1 temsilen
katilmak tizere gérevlendirilenler, toplanti sonucu diizenlenen karar tutanak ve bel geleri,

1) Bagkanlik adina hitkiim ve taahhiit ifade eden hususlar yer almamissa veya yer
almg; ancak toplanti konusuyla ilgili olarak daha énce belirlenmis Baskanlik
goriigtine aykir bir husus yoksa dogrudan imzalar.



2) Temel politikalari etkileyen, mevcut uygulamalara uygun olmayan ve yeni
uygulamalar getiren veya Baskanlik adina hiikiim ve taahhiit ifade eden hususlara
yer verilmis olan konularda ise;

* Konuya iligkin daha 6nce belirlenmis Baskanlik goriigiine uyulmamigsa
“Bagkanlik goriisiinde 1srarli olundugu”

* Belirtilen konuda heniiz Bagkanlik goriisii olusturulmamissa “Bagkanlik
gortstiniin daha sonra bildirilecegi ve Baskanlk gériisii alindiktan sonra
imza altina alinacag1” belirtilir.

f) Yeni birim kurulmasi veya mevcut birimlerin baglilik durumlarimin degismesi halinde
bu birimlere iligkin imza yetkileri yeniden belitlenir.,

g) Yonergede beliﬁilen konularin diginda, mevzuat geregi yetki devri ihtiyaci
dogdugunda, yazili olarak Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligina bildirilir.

8) Bu yonergeye ek ve yonergede degisiklik yapilmasi iglemleri, Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Bagkanliginca yiiriitiiliir.

h) Bu y6nerge, Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanliginca tiim birimlere ist yazi

ekinde dagitilir. Bu yénerge birimler tarafindan imza yetkililerine imza karsilig1 teblig edilerek
ozliik dosyalarina konulmak tizere Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligina génderilir.

1) Her tirlii izin, vekélet, fazla mesai, yer degistirme, egitim, yurt i¢i gérevlendirme ile
licretsiz izin onaylari, 6zliik dosyalarina konulmak tizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligina génderilir.

i) Enclimenin sekretaryasi, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1 personelinden
gorevlendirilen kisi tarafindan yiiriitiiliir ve Enciimen Katibi olarak kararlarda parafi bulunur,

UCUNCU BOLUM
imza Yetkileri

Yetkililer
Madde 7-
a) Bagkanlik tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler nezdinde kullamlacak yetkiye esas
gorev unvanlar asagida belirtilmistir:

1) Baskan,

2) Genel Sekreter,

3) Genel Sekreter Yardimcilari,

4) 1. Hukuk Miisaviri,

5) Teftis Kurulu Bagkani,

6) Hukuk Miisavirleri,

7) Daire Baskanlari,

8) Mudiir/Sube Miidiirleri,

b) S6z konusu unvanda gérev yapanlar, herhangi bir yetki devri yapmaksizin Yonergede
belirtilen iglemleri dogrudan kendileri imzalayacaktir.



Bagkan Tarafindan Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 8- Bagkan tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar;

a) Kanun, Cumhurbagkanligi kararnamesi, yonetmelik ve yonergelerde dogrudan
Bagskana birakilan konular,

b) Cumhurbagkanligi'na yazilan yazilar ve bu makamlardan gelen yazilara verilecek
cevaplar, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkaninin imzast ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilarin cevaplary, Genelkurmay Baskani imzast ile
gelen yazilarin cevaplari ile Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

¢) Bagkanin bakanliklara idari ve mali bir yiikiimliiliik igeren yazilari, Hazine ve Maliye
Bakanlig ile yapilan kredi devralma ve ikraz anlagmalari yazilari,

¢) Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara iliskin cevabi yazilar,

d) Bagkan adina gérsel ve yazili basina yapilacak yazil agiklama metinleri,

¢) Sorusturma ve aragtirma onaylari, gorevden wuzaklagtirma ve gorevden
uzaklagtirilmanin devamina dair onaylar ile géreve iade onaylari,

f) I¢ Denetim Birimince sunulan denetim plan ve program onaylari ile I¢ Denetgilerce
yazilan I¢ Denetim raporlarmin Hazine ve Maliye Bakanligi’na (I¢ Denetim Koordinasyon
Kurulu) génderilme yazilari,

g) Enctimende gériigiilecek konularin Enciimene havale onaylari, Meclis giindemine
alinacak teklif yazilari ile meclis toplantist davet yazilari,

8) Biiytikgehir Belediyesi Kanunu'nun 11 inci maddesi uyarinca ilge belediyelerinin
imar uygulamalarina iligkin arastirma ve inceleme onaylari, imar planlari ile plan tadili onaylari
ve yatirimlarla ilgili proje onaylari,

h) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde halihazir harita onaylari,

1) Stratejik plan, performans programi, biitge ¢agrisi, yillik faaliyet raporu, yatirim
programi, biitge ile ilgili genelge ve tebligler,

i) Biiytiksehir Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilar ile uluslararast
kuruluglarin baskan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti itibariyla Baskanin
imzalamasi uygun gériilen yazilar,

j) UKOME ve AYKOME kararlarinin onaylari,

k) Bitytikgehir belediye teskilati ve bagli kuruluslariyla Bagkanligin yo6netimi ve
denetimi altindaki kigi ve birimlerin faaliyetleri ile ilgili her tiirlii is, islem ve etkinliklere iliskin
teftis onaylari,

) Teftis Kurulu Bagkanliginca sunulan Hifz Onaylari ve Teftis Programlar, miifettis ve
i¢ denetgi rapor sonuglarinin izlenmesi,

m) “Genel Sekreter” ile bagl kuruluglarin “Genel Miidiir” atama teklifleri,

n) Kurumumuza ilk ve agiktan atama, nakil veya géreviendirme yoluyla gelenlerin
onaylari,

0) Miidiir ve {istii yoneticilerin kurum i¢i yer degistirme ve gorevlendirme onaylar ile
ilk defa gorevlendirileceklerin (asaleten ve hizmet geregi) gorevlendirme onaylari,

0) Bakanliga yazilan agiktan atama ve gorevlendirme izin talep yazilari,

p) 2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu’nun 38 inci maddesine gore Baskanligimizda
gorevlendirilecek tiniversite 6gretim gérevlilerinin muvafakat ve gorevlendirme onaylari,

r) Devlet memurlugundan ¢ikarilma onaylari, Devlet memurlugundan ¢ikarilma
tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,



s) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimetlarmimn izin ve yurt disi gorevlendirme
onaylari, (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi tarafindan yiiriitiilecektir.),

s) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilari, dogrudan Bagkana bagli birimlere ait
(izin, rapor, gérevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari, fazla mesai
onaylar, yer degistirme onaylari, egitim ve yurt i¢i gérevlendirme onaylari, ticretsiz izin
onaylari,

t) Gecekondu Kanunu uyarinca yapilacak tahsisler ile tahsis ve satis sekil ve sartlarinin
belirlenmesi onaylari,

u) Belediyenin, sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediyeyi
temsilen katilacaklara verilecek belgeler,

i) Biiyiikelgilik, Baskonsolosluk ve Konsolosluklarla yapilan yazismalar (personelin
calisma belgeleri disinda),

v) Toplu Is Sézlesmesi ile Sosyal Denge Tazminati Sézlesmesi miizakerelerine katilim
yetki onayi,

y) 4735 sayili Kanun kapsami digindaki sozlesme ve protokollerin kabul ve iptal
onaylari,

z) Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yoénetmelik ve ilgili mevzuat geregi
Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya
belgeler.

Genel Sekreterin imzalayacagi Yazilar ve Onaylar

Madde 9- Genel Sekreterin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

a) Cumhurbaskanligi, Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanlii, Bakanliklar,
Genelkurmay Bagkanligi ile Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilardan
Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Bagkanin imzalayacaklar: disinda kalan bir direktifi, gériis ve éneriyi iceren genelge
ve yazilar,

¢) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari; isgilerin ig akdi fesih onaylari; sozlesmeli
personelin atama ve sdzlesme fesih onaylari ve hizmet sézlesmeleri (Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Bagkanligi tarafindan yiirtitiilecektir.),

¢) Diger kurumlardan muvafakat isteme yazilari,

d) Ikinci goreve atama onaylari ve kurumlar arasi gegici gorevlendirme onaylari, nakil
gidenlerin muvafakat yazilari, istifa ve emeklilik onaylari,

e) Daire Bagkanlarina (Dogrudan Bagkana bagli birimler harig) ait (izin, rapor, gorevli
vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekélet onaylari, egitim ve yurt i¢i gérevlendirme
onaylari, fazla mesai onaylari, birimler aras: yer degisikligi onaylari,

f) Personelin (Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilart harig) yurt disi
gorevlendirme onay ve yazilari (Insan Kaynaklar1i ve Egitim Dairesi Baskanliginca
yiirtitiilecektir.),

g) Personelin (Dogrudan Bagkana bagli birimler harig) 20 giin ve daha fazla siireli heyet
raporlarmin hastalik izni onaylari, memur ve s6zlesmeli personelin iicretsiz izin onaylari, is¢i
personelin 30 giinden fazla siireli ticretsiz izin onaylari, memur ve is¢i personelin sendikal izin
onaylari (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanliginca yiiriitiilecektir.),

g) Personelin intibak onaylari (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanliginca
yliriitiilecektir.),

h) Teftis Kurulu Baskanligina sevki uygun gériilen konulara iliskin inceleme onaylari,

=i



1) Adli ve idari tiim yargi organlarinda, icra mercileri ve hakemler nezdinde dava veya
icra takibi agilmasina iliskin olurlar,

i) Igili Avukatin/Hukuk Miisavirinin gerekeeli teklifi ve 1. Hukuk Miisaviri’nin uygun
goriigiiyle; yargilama asamasinda verilen kararlara karsi temyiz, istinaf, itiraz, karar diizeltme
kanun yoluna bagvurulmamasi hususu ile davalarin miiracaata birakilmas: hususunda
avukatlarin/hukuk miisavirlerinin talep ettigi onaylar, (Hukuk Miisavirligince yiiriitiilecektir.),

j) Bagskan tarafindan verilen yetki gergevesinde bagkanlk ettigi komisyon kararlari,

k) Uluslararas: kuruluglarin baskan veya genel sekreterine yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle Bagkanin imzalamasina gerek gériilmeyen yazilar,

1) Biiytiksehir Belediyesi ile Ilge Belediyeleri koordinasyonundan ¢ikan kararlarin
onaylari ve izleme sonuglarinin yazilari,

m) Belediye yatirimlarinin koordinasyonu ve izleme sonuglarinin degerlendirilmesi ile
ilgili birimlere sevk yazilari,

n) Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar,

0) Tiim birimlere dagitimli Bagkanlik Teblig yazilari,

6) Meclis ve Enciimende goriigiilmesi gereken konularla alakali Bagkanlik Makamina
sunulacak teklif yazilari,

p) Kadrolarin kullanilmast ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu ve buna
iliskin yazilar, Kamu Personeli Segme Sinavi yoluyla memur alimlari i¢in Olgme, Se¢me ve
Yerlestirme Merkezi, is¢i alimlart igin Calisma ve Is Kurumu, Cumhurbagkanlig1 Strateji ve
Biitge Bagkanlig1 ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhigina yazilan yazilar,

r) Taginmazlarla ilgili Baskanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin
onaylar,

s) 1164 sayili Kanunun 8 inci maddesi geregince Toplu Konut Idaresi Bagkanligina
yazilan yazilar,

s) Valiliklerden Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile,
valiliklere yazilan, icrai niteligi tagiyan Bagkanlik goriisii igeren yazilar,

t) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve
baglatilmalari igin alinmasi gereken ayrilig ve baslayis onaylari (insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanlig1 tarafindan uygulanacaktir.),

u) Pasaport formlarinin ilgili kisimlarinin imzalari (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanlif) tarafindan yiiriitiilecektir. ),

i) Isgi-memur Disiplin Kuruluna kurumdan katilacak bagkan ve tiyelerin gorevlendirme
onaylari, isgi-memur Disiplin Kuruluna sevk onaylari, Disiplin Kurulunca verilen cezalardan
yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,

v) Belediyemiz simirlar igerisindeki tiim bankalarla; belediyemiz adina hesap agma —
kapatma ve bunlarla ilgili protokol-sézlesmelerin, otomatik ddeme ile belediyemiz gelirlerinin
tahsilati konusundaki protokol-s6zlesmelerin imzalanmasi (Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1
tarafindan yiiriitiilecektir.),

y) Bankalarla yapilacak promosyon uygulamasi ile ilgili protokol-sozlesmelerin
imzalanmasi (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 tarafindan ylrtittlecektir.),

e Yakin, orta ve uzun vadeli yatirim hedeflerini programlama kararlar,

e Vali yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile il midiirliikleri, ilge
belediye baskanliklati, dig kurum ve kuruluglarla Bagkan adina yapilan yazismalar.



Genel Sekreter Yardimcisinin imzalayacagl Yazilar ve Onaylar
(Gorev béliimiine gore ilgili genel sekreter yardimeisi tarafindan)
Madde 10- Genel sekreter yardimeisinin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

a) Bakanliklardan bakan, bakan yardimeisi, genel miidiir ve genel sekreter imzasi
disinda gelen yazilara verilecek cevaplar, Bakanliklardan ve birliklerden goriis sorma yazilari,

b) Birim amirleri ve sube miidiirleri harig, dogrudan kendisine bagli birim personelinin;
egitim ve yurt igi gérevlendirme onaylari,

¢) Sube miidiirlerine (Dogrudan Baskana ve Genel Sekretere bagli birimler harig) ait
(izin, rapor, gérevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylar,

¢) Bagkan ve Genel Sekreterin imzasini gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Bagkan
adina yazilan dis yazismalar,

d) Bagkan adina igyeri agma ve ¢alisma ruhsatlari (Zabita Dairesi Bagkanliginin bagl
bulundugu Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan imzalanacaktr.),

e) Tekit yazilari, Baskan ve Genel Seckretere sunulacak yazilarin paraflari, Bagkana
sunulacak brifinglerin hazirlik ¢alismalari baslatma emir ve bildirileri,

f) Kendisine bagli birimlerin faaliyetiyle ilgili konularda biitin kamu kurum ve
kuruluglarina yazilan bilgilendirme yazilari,

g) Is¢i personelin, kadro miidiirlikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin
tekliflerinin onaylari ve Toplu Is S6zlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylar1 (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginin bagl bulundupu Genel Sekreter/Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir. ),

g) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 41 inci maddesi hiikmii geregince hazirlanacak
Stratejik Plan ile ilgili hazirhk galismalarini koordinasyon gorevi (Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanliginin - bagh bulundugu Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan
uygulanacaktir.),

h) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 76. maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca
toplanmasi gereken Kent Konseyi ile ilgili koordinasyon gérevi (Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi
Bagkanhginin bagh bulunduu Genel Sekreter /Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
uygulanacaktir.),

1) Pasaport formlarinn ilgili kisimlarinin imzalari (Insan Kaynaklart ve Egitim Dairesi
Baskanliginin  bagh oldugu Genel Sekreter /Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan
uygulanacaktir.),

i) Belediye ve il Ozel Idarelerince Genel Aydinlatma Faturalarinin Kontrolii ve Onayina
Iliskin Usul ve Esaslar Genelgesi hiikiimleri uyarinca Onay belgelerini imzalamak (ilgili daire
bagkanhiginin bagl bulundugu Genel Sekreter /Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan
uygulanacaktir.).

J) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu’'nun 44 iincii maddesi ile Taginr
Mal Yénetmeliginin 31 inci maddesi uyarinca; bagli kuruluglar, kamu kurum ve kuruluglari ile
demirbas devir alma ve devir etme (Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligmimn bagh oldugu
Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan uygulanacaktir,),

k) Kurum argivine ait evrak ayiklama ve imha komisyonu teskili ile evrak imha karar
onaylari, (Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligimin bagh bulundugu Genel Sekreter/Genel
Sekreter Yardimceisi tarafindan uygulanacaktir.),

[) Tapu tahsislerinin talep yazilari (Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanlhiginin bagh
oldugu Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimeis tarafindan uygulanacaktir.),



m) Vali yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile il miidiirlikleri, ilge
belediye bagkanliklar1, dig kurum ve kuruluslarla Baskan adina yapilan yazigsmalar,

1. Hukuk Miisavirinin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 11- Asagidaki yazilar, 1. Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacaktir:

a) Takip olunan dava ve icra dosyalari geregince denecek vekalet ticreti, yargilama,
icra, haciz ve diger giderleri ile Icra iflas Kanununun 89 uncu maddesindeki haciz
ihbarnameleri ile ilgili yazigmalar,

b) Miisavirligin gérev konular ile ilgili olarak, belediye icinde tiim birimler-yetkililer;
belediye diginda tiim idari-yargi mercileri, icra daireleri ve kamu-6zel hukuk kisileri ile
yapilacak yazigmalar,

¢) Hukuk Miisavirligini ilgilendiren konularda, diger daire bagkanlarina taninan
yetkileri kullanmak,

¢) Hukuk Miisavirligi ile ilgili belgeler ile biitiin 6deme belgelerini ita amiri ve harcama
yetkilisi sifatiyla imzalamak,

d) Avukatlik vekalet {icreti talep yazilar,

e) Personelin (izin, rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet
onaylari, fazla mesai onaylari, egitim ile yurt i¢i gérevlendirme onay ve yazilari, 20 giinden az
sireli raporlarin hastalik izin onaylari, is¢i personelin 30 giin ve daha az siireli {icretsiz izin
onaylari,

f) Mevzuat degisikliklerine iliskin diger birimlere bilditim yapmak,

g) Personelin ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaglarin kargilanmasina iliskin yazi ve
onaylar, i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligkin yazilar ile i¢ koordinasyonu saglayicl yazi
veya talimatlar, personelin gorevi ile ilgili yazilar.

Teftis Kurulu Baskanimin Imzalayacagi Yazilar ve Onaylar

Madde 12- Asagidaki yazilar Teftis Kurulu Baskani tarafindan imzalanacaktir:

a) Valilik Makaminin inceleme, arastirma ve 4483 sayili Kanun hiikiimlerine gore 6n
inceleme yapmak tizere miifettis gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar ve bunlara ait rapor
ve belgeler ile Teftiy Kurulu Baskanhigi gorev alanmna giren konularda Valilik ile ilgili
yazigmalar,

b) Teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin, Biiyiiksehir
Belediyesi biinyesindeki birimler, bagl kuruluglar ve ilge belediyelerine génderilmesi ve
sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

c) Teftiy Kurulu Yénetmeligi hitkiimleri uyarinca kendisine verilmis olan diger
gorevlere iliskin belgeler, tekzip ve tekzibe iliskin dava onaylan, dava ve icra dosyalarina bagli
sug¢ duyurusu onaylari,

¢) Sorugturma onayi talep yazilari, memur personelin gérevden alinma ve iadesine
iligkin teklif yazilari,

d) Teftis Kurulu Bagkanhgini ilgilendiren konularda, diger daire baskanlarina taninan
yetkileri kullanmak,

e) Teftis Kurulu Bagkanligy ile ilgili belgeler ile biitin 6deme belgelerini ita amiri ve
harcama yetkilisi sifatiyla imzalamak,

f) Miifettigler ve yetkili miifettis yardimeilari, gérevli olarak yiiriittiikleri teftis, denetim,
inceleme ve sorusturma iglemleri ile ilgili yazigmalari ilgili birimlerle dogrudan kendi imzalari
ile yaparlar. Ilgili birimler bu yazilari kabul etmek ve cevap vermek zorundadirlar.

T



g) Personelin (izin, rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet
onaylari, fazla mesai onaylari, egitim ile yurt igi gorevlendirme onay ve yazilari, 20 giinden az
stireli raporlarin hastalik izin onaylari, is¢i personelin 30 giin ve daha az siireli iicretsiz izin
onaylari,

g) Personelin ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaglarm karsilanmasina iliskin yazi ve
onaylar, i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar ile i¢ koordinasyonu saglayict yazi
veya talimatlar, personelin gorevi ile ilgili yazilar,

h) Vali veya vali yardimeisi imzasi ile gelenler harig, il miidiirliikleri, ilge belediye
bagkanliklari, dig kurum ve kuruluglarla Bagkan adina yapilan yazismalar,

Hukuk Miisavirlerinin imzalayacagl Yazilar

Madde 13- [cra ve iflas miidiirliiklerine yazilacak yazilar, ilgili Hukuk Miisaviri
tarafindan imzalanir.

Daire Bagkaninin Imzalayacagi Yazilar ve Onaylar

(Gérey boliimiine gire ilgili daire bagkam tarafindan)

Madde 14- Asagidaki yazilar dogrudan daire bagkan tarafindan imzalanacaktir:

a) Daire bagkanlig1 kapsaminda yapilan denetimler sonucunda ig denetgiler ve Belediye
miifettisleri tarafindan tanzim edilen cevaph raporlarda tenkit edilen konulara iligkin cevap
yazilari,

b) Dairesine baglh birim personelinin (miidiir hari¢); (izin, rapor, gorevli vb.
durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari, fazla mesai onaylari, 20 glinden az siireli
raporlarin hastalik izin onaylari, is¢i personelin 30 giin ve daha az siireli ticretsiz izin onaylart,

¢) Kendisine bagli birimlerin; ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaglarin karsilanmasina
iliskin yazi ve onaylar, i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar ile i¢ koordinasyonu
saglayici yazi veya talimatlar, personelin gérevi ile ilgili yazilar,

¢) Dairesiyle ilgili diger yazilar ve yénetim yetkilerinin kullamlmasi, daire bagkanliklari
arasinda yapilacak her tiirlii yazigmalar,

d) Il Koordinasyon dénem raporlarinin ilgili birime intikal yazilari,

e) Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilari,

f) Stajyer 6grencilerin staj islemleri ile ilgili yazi ve onaylar (Insan Kaynaklar ve
Egitim Dairesi Bagkanligin ilgili sube miidiirii tarafindan uygulanacaktir),

g) Genel Sekreter Yardimcisinin onayina sunulacak teklif yazilari, {ist amirlerin
imzasin1 gerektiren yazilarin paraflari,

g) Konut Tahsis Komisyon raporlarinin onaylari, klas tespit zapti onaylari,

h) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakk: tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda
tapuda igslem yapmak tizere Bagkan tarafindan vekalet verilmis personelin gérevlendirme
yazilari,

1) Bagkanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin isleme konulmast ile
ilgili yazilar ile Resmi Gazete'de yayimlanan belediye ile ilgili mevzuatta yeni bir hak ve
yiikiimliilik dogurmayan, Baskanligin takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler,
Bagkanlik Makamindan daire baskanligina havale edilen baskanlik emirler, yonetmelik,
yénerge, genelge, teblig, bildiri ve yazi seklinde yayinlanmasi istenen yazilar, kamu kurum ve
kuruluglarindan Belediyemize bilgi igin génderilen ve dagitimi istenen yazilar, anma ve
kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler (ilgili birimler tarafindan
uygulanacaktir.),



i) Proje kontrol heyeti olusturulmasi onay1, proje onaylar, is deneyim belgeleri,

J) Tagimmazlarin; 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Taginmaz Varliklarin
Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullanilmas: Hakkinda Kanun’un 4 iincii maddesi ile
Yipranan Tarihi ve Kiiltiire] Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak
Kullanilmas1 Hakkinda Kanunun Uygulama Yonetmeligi’nin 30 uncu maddesi geregi, tapu
kaydina islenmis olan serh ile birlikte kabul edilmesine iliskin yazilar (Emlak ve Istimlak
Dairesi Bagkanligi tarafindan uygulanacaktir.),

k) Kendisine bagli birimlerin fazla ¢alisma, fazla siireli ¢alisma ve gece galismasi, arazi
tazminati onaylari ile bunlara iliskin 6deme yazilari,

1) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onay1, demirbas
terkini onaylari, birim argivine ait evrak ayiklama ve imha komisyonu tegkili ile evrak imha
karar onay teklifleri,

m) UKOME, AYKOME ve AKOM ile ilgili her tiirlii yazigmalar (ilgili daire
bagkanliklar tarafindan uygulanacaktir.),

n) Muayene, gegici ve kesin kabul heyet komisyonu ile tutanaklarin onaylari, hak edis
komisyonu ve fiyat aragtirma gorevlileri onaylari, kesin teminatlarin jade yazilari,

0) 4734 sayili Kanun kapsamindaki ihale onay belgeleri, ihale komisyonu kurulmasi
onaylari, ihale kararlarinin nihai onaylari, dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,
ihale sikéyet dilekgelerine cevap yazilari,

) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli
yazigmalari yapmak iizere davet, 6n yeterlilik, teklif vermeye davet, asirt diigiik sorgulamas,
bagvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit i¢in gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin
istenmesi yazilari, karar asillarmin tasdiki, ihale sozlesmeleri (Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig1 tarafindan uygulanacaktir.),

p) 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu kapsami digindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale
siirecinde yapilan yazismalar (ilan, davet yazilari... vs.), tizerinde ihale kalmayan isteklilere ait
gegici teminat iade yazilari, (ilgili daire bagkanlig1 tarafindan uygulanacaktir),

r) Hakedis dosyasi ile ilgili kesin muayene raporu, hak edis raporu ve dosya ile ilgili
diger yazigmalar,

s) Devlet Thale Kanunu ve Kamu fhale Kanununa gore yapilan ihalelerde kesin ihale
tebligi ve diger yazismalar,

s) Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

t) Hukuk Miisavirliginden goriis talep yazilari, dava dosyalar1 hakkinda yazilan daire
bagkanlig1 goriisleri,

u) Kendisine baglt birimlerin; mal talep fisi, bakim onarim, yapim ve hizmet talep
figlerinin harcama yetkilisi onayi,

ii) Temlik onay1 olan hususlarla ilgili miikellef ve kuruluglarla yapilacak yazismalar,
Bankalarla yapilacak yazigmalar (Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi tarafindan
uygulanacaktir.),

v) 775 sayilh Gecekondu Kanununun uygulanmas_mdan dogan ve mesken fonundan
harcama gerektiren ddemelere ait yazismalar (Emlak ve istimlak Dairesi Bagkani tarafindan
uygulanacaktir.),

y) Belediyeden ayrilan (emeklilik, istifa gibi) personele 6denccek tazminat ve izin ticreti
yazilari, gorev ve galisma belgeleri (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 tarafindan
uygulanacaktir.),



z) 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 48. ve 106.
maddelerinin Bagkanliga verdigi amme alacaklarinda tecil ve taksitlendirme yetkisi ile amme
alacaklarinda yapilacak takip sonunda tahsili imkansiz veya tahsili i¢in yapilacak giderlerin
alacaktan fazla bulundugu anlagilan ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu kapsamina giren amme
alacaklarinda ve diger amme alacaklarinda yasal sinir1 kadar terkin yetkisi (Mali Hizmetler
Dairesi Bagkani tarafindan uygulanacaktir.),

aa) Pasaport formlarimin ilgili kistmlarmin imzalari (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkani tarafindan uygulanacaktir.),

bb) 2918 sayili Karayollar: Trafik Kanunu’nun 22. maddesi geregince, 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 11 inci maddesine istinaden Belediyemizce satin aliacak araglarin tescil
islemi (Ulagim Dairesi Bagkanligi tarafindan uygulanacaktir.), Is Makinesi Tescil Belgesi
diizenleme ve imzalama (Ulagim Dairesi Bagkani ile bu daire baskanina bagh ilgili Sube
Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.),

cc) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/p maddesine gore, toplu tagima faaliyeti yapan
tiim araglarin Izin Belgeleri, Sehir i¢i Ticari Yiik Nakli Giizergah izin Belgesi, Agik Otopark
Uygunluk Belgesi ile Gegis Yolu Izin Belgesi diizenleme ve imzalama (Ulagim Dairesi Bagkani
ile bu daire bagkanina bagli ilgili Sube Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.),

¢¢) Mecliste goriisiilmesi gereken konularla alakali Genel Sekreter ve/veya Genel
Sekreter Yardimeisi'nin uygun goriisiiyle Baskanlik Makamina sunulacak teklif yazilari
(Meclis’te Plan ve Biitge Komisyonuna havalesi gereken konular, 6ncelikle ilgili Daire Bagkani
tarafindan Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina bildirilecek ve akabinde Genel Sekreter
ve/veya Genel Sekreter Yardimeisi’nin uygun goriisiiyle Bagkanlik Makamina sunulacak teklif
yazilart Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi tarafindan hazirlanarak imzaya arz edilecektir.),

dd) Meclis ve Encilimence kabul edilerek yiiriirliige giren kararlarin muhataplarina
gonderilme tist yazilari (1lgili daire baskanliklari tarafindan uygulanacaktir.),

ee) Ozliik dosyalarina konulmak iizere personelin; yillik izin, mazeret ve hastalik izni,
egitim, yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmeleri ile ilgili evraklarin Insan Kaynaklar ve Egitim
Dairesi Bagkanligina bildirilmesi ile ilgili yazilar,

ff) Gegici teminatlarin iade yazilar (ilgili birimler tarafindan uygulanacaktir.),
gg) Tapu sicil ve tapu kadastro midiirliiklerine yazilan yazilar,

gg) Trafik miidiirliikklerine yazilan yazilar,

hh) Noterlere yazilan yazilar (ilgili birimler tarafindan uygulanacaktir.).

Miidiir/Sube Miidiirlerinin Imzalayacag Yazilar

(Gorev boliimiine gore ilgili miidiir/sube miidiirii tarafindan)

Madde 15- Asagidaki yazi ve onaylar mudiir/sube miidiirleri tarafindan imzalanacaktir:
_ a) Gelen evrakin ilgili birime havale edilmek {izere tist makamlara sunulmas: (Yazi
Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Yazi Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan uygulanacakiir),

b) Kendisine bagli personelin; topluca alinan yillik izin onaylarinin teklifi ve
onaylandiktan sonra uygulanmasi, y1llik ve mazeret izinlerinin uygun gériildiigiine dair yazilar
ve uygulanmasi,

¢) Birimine bagh personelin; izin, rapor, gérevli vb. durumlarda alinmas gereken izin
onay teklif yazilari,

¢) Hizmet akisi ile ilgili kanun, Cumhurbaskanligi kararnamesi, yonetmelik, tiiziik vb.
mevzuat geregi imzalanmasi gereken yazilar,



d) Baskonsolosluklara yazilan vize talep yazilar, yiiriitiilmekte olan bir programin,
ziyaretin veya bir islemin siirdiiriilmesiyle ilgili yazilar (Ozel Kalem Miidiirltigii tarafindan
uygulanacaktir.),

e) Personelin disiplin uygulamalarina iliskin mevzuat geregi imzalamasi gereken
yazilar,

f) Ust makama teklif yazilari, vekalet birakirken bir iist makama teklif yazisi,

: g) Mudiirltikge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya "ASLI
GIBIDIR" onayi,

8) Maag nakil ilmiihaberleri, maas bordrolar, 6zliik islemleri ve ise girig-gikis
bildirgeleri ile ilgili diger yazismalar, maas kesintilerinden kaynaklanan listelerin onay: (Insan
Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanliginin ilgili sube miidiirleri tarafindan uygulanacaktir),

h) Malzeme hizmet digi tutma raporu onayi ve demirbas terkini onay1 igin teklif
yazilarmin parafi, Taginir Mal Yonetmeligi uyarinca diizenlenen Taginir Istek Belgesinin
imzalanmasi,

1) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalari ve {ist yazilari, (Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanlhgi Gelir Sube Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

i) Vatandas ve 6zel kuruluslardan gelen taleplerin ilgili birimlere havalesi (Basin Yayin
ve Halkla lliskiler Dairesi Bagkanligi tarafindan uygulanacaktir.),

J) Memur personelin kademe ilerleme yazilari (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagskanlig: Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirii tarafindan imzalanacaktir),

k) Kendisine bagli ¢alisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilari, staj
degerlendirme formlarinin imzalanip onaya sunulmasi,

[) Meclis tiyeleri, enciimen iiyeleri ile Bagkan damsmanlarin yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirme yazilari, harcama yetkilisi olarak Belediye meclisi giderleri ile meclis ve
enciimen tiyelerinin huzur haklari, harcirahlar ile ilgili 6deme emirlerini imzalamak (Ozel
Kalem Miidiirliigii tarafindan uygulanacaktir.),

m) Giinlikk evrakin tist makamlara veya ilgili birimlere tevzii, puantajlar ile ilgili
yazigmalar,

n) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onayi,

o) Isyeri denetim raporlari, laboratuvar analiz raporlari, ruhsat tespit raporlart ve
tutanaklar,

0) Daire bagkaninca yazili yetki ve gérev tevdi edilen hususlara iliskin yazi ve islemler
ile dairesi iginde miidiirliikler arasi yazilar, {ist amirlerin imzasini gerektiren yazilarin paraflari,
miidiirliik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif ve i¢ gorevlendirme yazilari,

p) Tahakkuk memuru ve gergeklestirme gorevlisi sifatiyla, miidiirliigiin tahakkuk
miizekkereleri ve muhasebe figleri ile 6deme emirlerini imzalamak,

r) Iera miidiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek iizere gonderilen yazilarin
ilan tutanaklari (Basin Yayin ve Halkla iligkiler Dairesi Bagkanlig Basin Yayin Sube Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.),

s) Birimlere génderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin
onay (ilgili daire bagkanligmum ilgili sube miidiirii tarafindan uygulanacaktir).



DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar

Yazisma Usul ve Esaslan

Madde 16- Imza yetkililerinin bu Yonergeye gére yapacaklar1 yazigmalarda, uyacaklari
usul ve esaslar asagida belirtilmistir:

a) Her evrak kanun, Cumhurbaskanhign kararnamesi, tiizik, yonetmelik, genelge,
talimat ve benzeri ile i¢ mevzuata uygun olarak hazirlanir.

b) Yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik’te belirlenen usul ve esaslar ile Standart Dosya Planina uygun olarak yapilacaktir.

¢) Mevzuatin 6ngordiigii haller harig her ast bagl bulundugu en yakin amire kendi adina
yazi yazabilir. Daha tist amire yaz1 yazamaz.

¢) Belediyemiz tiizel kisiligi adina gelen "Gizli" serhli zarflar, Yazi Isleri ve Kararlar
Dairesi Bagkanhigimin bagh oldugu Genel Sckreter/Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan
agilarak evrak ilgisine gore havale edilecektir.

d) Elektronik ortamda hazirlanan yazilar, ilgililerce paraf onaylari tamamlanmadan bir
iist makama arz edilemez. Elektronik ortamda parafi eksik yazilar onaylanmayacaktir.
Yazigmalar Ek 1’'de yer alan “Elektronik Imza (e-imza) Uygulama Esaslari™na gore
yiiriitiilecektir,

¢) Bagkana bagli birimlerin resmi evrak havaleleri Genel Sekreter tarafindan
yapilacaktir,

Vekalet

Madde 17- 1) Daire Bagkanmmn izin, rapor vs. dolayisiyla gorevinin basinda
bulunmadigi durumlarda yerine, uygun goriilen Daire Bagkani veya Sube Miidiirii vekalet eder.

2) Miidiir/Sube Miidiirlerinin izin, rapor vs. dolayistyla gorevinin baginda bulunmadig
durumlarda yerine, varsa oncelikle ayn1 birimde gorev yapan ve uygun gériilen sube miidiirii
vekalet eder.

Sorumluluk

Madde 18- Yetkinin devredilmesi, yetkiyi devredenin sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz. Imza yetkilisi bu Yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasindan, her kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadigina bakilmaksizin
evrak ve belgelere attif1 paraf ve imzadan sorumludur,

Ortak Hiikiimler
Madde 19- 1) Her tirli komisyon gorevlendirme (ihalelere iliskin komisyon
gbrevlendirmeleri harig) onaylarinda, uygulanacak usul ve esaslar agagida belirtilmistir:

a) Dogrudan Bagkana bagli birimler ile Genel Sekreterin iiyesi olacagi komisyon
gorevlendirme onaylari, Bagkan tarafindan,

b) Genel Sekretere bagh birimler ile Genel Sekreter Yardimcilarinin tiyesi olacag
komisyon gorevlendirme onaylari, Genel Sekreter tarafindan,

¢) Daire bagkan ve sube miidiiriine ait gérevlendirme onaylari Genel Sekreter
tarafindan, personele ait gorevlendirmeler ilgili Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan,
imzalanacaktir. (Personelin komisyon gérevlendirme onaylar1 -Baskana bagh birimler



harig-, ilgili Daire Bagkanligi tarafindan; diger komisyon gorevlendirme onaylari, insan
Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlig: tarafindan yuriitiilecektir.)

2) Biitiin komisyon gorevlendirme (ihalelere iliskin komisyon gorevlendirmeleri harig)
onaylari, ilgili personelin ézliikk dosyalarina konulmak iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligina gonderilecektir.

Genel Hiikiimler
Madde 20- 1) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Baskanin onay1 ile geri
alinabilir.

2) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii
sorumlulugu kabul etmis sayilir.

3) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari, Daire Bagkanlar1 ve Miidiir/Sube
Miidiirleri biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun ve yukarida agiklanan gergeve iginde
yiiriitiilmesinden sorumludur.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

Madde 21- Bu Yénergede yer almayan veya tanimlanmayan hususlar ile tereddiide
diiiilen durumlarda Baskanin talimatina gére iglem yapilir,

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

Madde 22- 27.12.2019 tarihli ve 39427 sayili Onay ile 27.12.2019 tarihinde ylrtirliige
giren “T.C. Denizli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Ydonergesi” yiirtirliikten
kaldirdmistir,

Yiiriirliik
Madde 23- Bu Yonerge hiikiimleri Bagkan onayiyla yuriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 24- Bu Yonerge, Bagkan tarafindan yiiritiiliir.

Ek-1:
Elektronik Imza (e-imza) Uygulama Esaslari



EK -1

ELEKTRONIK iMZA (E-IMZA) UYGULAMA ESASLARI

Tanimlar

a) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idaremizin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklari her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, tistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya iglem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri ierisindeki
yOnetimini elektronik ortamda saklayan sistemi,

b) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olugturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

¢) Elektronik Imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

¢) Elektronik Ortam: EBYS igerisinde e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altna alindigi, saklandig1 ve
gonderildigi ortamu,

d) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine
getirilmesi igin alinmug ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve format ile ait oldugu
fonksiyon veya iglem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik
imza ya da el yazistyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her tiirlii bilgiyi,

e) Fiziksel Ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

f) Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

g) Kayith Elektronik Posta (KEP): Elektronik ortamda iletilerin génderimi ve teslimatt dahil
olmak iizere hukuki delil saglayan, giivenli bir elektronik posta tiirtinii,

g) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS): Elektronik tebligat géndermeye yetkili
Tebligat Konunu ve 06.12.2018 tarih ve 30617 sayili Elektronik Tebligat Y6netmeligi uyarinca
yapilan elektronik tebligat islemlerini yiirlitmek amaci ile T.C. Posta ve Telgraf Teskilat1 Genel
Miidirltgii (PTT) tarafindan kurulan sistemi,

h) Entegre Kurum: Ayni sistemi, bir diizen ve fonksiyon igerisinde kullanan kurumlari,

1) Resmi Yazi: [darelerin kendi iglerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kigiler ile iletisim
saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde
veya olagantistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile olusturulan belgeyi,
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i) Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda alinmasini ifade eder.

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim islemleri

a) Fiziki olarak gergek ve tiizel kisilerden gelen dilekge ve eklerinin kayit ve sevk islemleri
yetkilendirilmis personel ve Basin Yayin ve Halkla iliskiler Daire Baskanligina bagl, Halkla
Iligkiler Sefligi personelince gergeklestirilir.

b) Kurumlardan fiziki ortamda gelen resmi evraklarin kayit ve havale islemleri Yazi isleri ve
Kararlar Daire Bagkanligi Yazi Isleri Sube Midiirligii’nde yetkilendirilmis personelce ilgi
evraklar taratilarak EBYS iizerinden sisteme kayit edilir ve taranmayan ekleri de zimmet defteri
ile ilgili birime teslim edilir.

¢) Entegre, UETS ve KEP sistemlerinden gelen elektronik evraklarin EBYS sistemine kayit ve
havale islemlerini Yazi Isleri ve Kararlar Daire Baskanligi Yazi Isleri Sube Miidirliigii’nde
yetki verilmis personelce gergeklestirilir. Sisteme gelen elektronik evraklar, otomatik olarak
kayit edilir. Kaydi yapilan evraklarin havale edilebilmesi igin havale edilecek birimin bagh
bulundufu Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimeisinin onayina iletilir ve havale onay
sonrast ilgili birime génderilir.

¢) Elektronik olarak kuruma gelen evraklar, kurum gelen evrak kayit yetkililerince EBYS
tizerinden teslim alinarak birimlere havale edilecek ve bu evraklar icin zimmet defteri
kullanilmayacaktir.

d) Birimlere gelen evraklar, personel tarafindan sistem {izerinden teslim alinarak alt birimlere
ve ilgili personele havale edilir

e) Kendisine evrak teslim edilebilecek personel EBYS iizerinden birime gelen evraklar
boliimiinii kontrol edip, varsa evraklari siire gegirmeden teslim alarak islemlerini yiiriitiiliir.

Giden Evraklarin Olusturulmasi

a) Birimler evrak olusturma is ve islemlerini meveut EBYS tizerinde Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kapsaminda hazirlamalidirlar.

b) Evrak olusturma islemleri Olaganiistii ve Zorunlu durumlar diginda elektronik olarak EBYS
tizerinden hazirlanmalidir. Birim personelleri sisteme elektronik imzalari ile giris yapmali,
elektronik imzasi olmayan personel ise Igisleri Bakanligi’nca verilmis kullanici adi ve sifresi
ile girig yaparak evrak is ve islemlerini yiiriitmelidirler.

¢) Olaganiistii durumlarda ve zorunlu hallerde fiziki evrak olusturma is ve islemleri, Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda yonetmelik kapsaminda hazirlanir. d) Imza,
onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas: asildir. Olaganiistii durumlarda ve
zorunlu hallerde, elektronik imzanin kullanilamamasi durumlaninda ilgili yonetmelikler
¢ergevesinde olusturulan evraklar 1slak imza ile imzalanir.
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¢) Olaganiistii durumlarda fiziki ortamda olugturulan evraklar, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanligy Yazi Isleri Sube Miidiirliigii’nde bulunan Olagan Ustii Belge Kayit Defteri’nden
say1 aliur, Olagan iistii durumun ortadan kalkmasi halinde bu evraklar EBYS igerisinde
bulunan Kayit Islemleri mendisii altinda yer alan Olaganiistii Evrak Olustur sekmesinden kayd:
yapilarak sisteme aktarilir.

d) Evraklarin imza siirecleri, T.C. Denizli Biiytiksehir Belediye Bagkanligi imza Yetkileri
Yonergesi’nde belirtilen usullere gére gergeklestirilir,

Giden Evraklarin Gonderilmesi

a) Birimler hazirlayacaklari evraklarin génderi seklini (elektronik veya fiziki), yaziy1 hazirlama
agamasinda belirlerler. Elektronik gonderi segilen ig birim yazilari otomatik olarak imza siireci
tamamlaninca ilgili i¢ birimlere gider. Dis kurumlara gonderilecek elektronik yazilar Yazi Isleri
ve Kararlar Daire Bagkanligi Yazi Isleri Sube Miidiirligii’nde yetki verilmis personelce sistem
tizerinden gonderilir. Gonderi sekli fiziki segilen yazilar, evrak olusturan birimlerince
belirlenmis gonderi sekline gére hazirlanarak Yazi Isleri ve Kararlar Daire Bagkanligi Yazi
Isleri Sube Miidiirliigii Genel Evrak Sefligine zimmet ile teslim edecek ve Genel Evrak Sefligi
personelince gerekli is ve islemler yapilarak, elden zimmetli veya PTT aracilign ile
postalanacaktir.

b) Yazilarin génderi sekli elektronik olmast muteberdir. Fiziki gonderilecek evraklarm EBYS
lizerinden barkod ve dogrulama kodu olmasi yeterlidir. Tekrar evrakin islak imza ile
imzalanmamas gerekir.
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