KARABAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
YETKI DEVRI VE iMZA YETKILILERI YONERGESI

T

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri g¢er¢evesinde
Karabaglar Belediye Baskanligi’nda imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, mevzuatla verilen
yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak, Baskanlik i¢i ve dis1 yazismalarda yetkilerin
kullanilmasina agiklik kazandirmak, sorumluluk oraninda yetki kullandirilmast yoluyla
yoneticilik sifatt bulunanlara yetki taniyarak {ist makamlarin 6nemli konularda daha etkin
kararlar almasini kolaylastirmak ve kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve
verimliligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Baskan, Baskan Yardimcilari, Birim Midiirleri ve
Miifettisler ile daha alt kademedeki yoneticilerin, Belediyenin hizmet ve faaliyetlerine ait imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin esas ve usulleri kapsar.

(2) Diger mevzuat hiikiimlerine istinaden sorumlu unvanlarda bulunanlara veya
gorevlilere/gérevlendirilenlere miinhasiran verilen imza yetkileri, Evlendirme Memurlarinin
10/07/1985 tarihli ve 85/9747 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Evlendirme
Yonetmeliginin 37. maddesine istinaden yaptiklart yazismalar, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore gorevlendirilen Gergeklestirme Gorevlileri, 28/12/2006
tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiriirliige konulan Taginir Mal
Yonetmeligine gore gorevlendirilen Tasinir Kayit ve Tasinir Kontrol Yetkililerinin imza
yetkileri bu Yonergenin kapsamt digindadir.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri ¢er¢evesinde
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Belediye : Karabaglar Belediyesini,

b) Baskanlik : Karabaglar Belediye Bagkanligini,

c) Baskan Yardimcisi : Miidiirliiklerin bagli oldugu baskan yardimcisini,

d) Birim Miidiirii: Karabaglar Belediyesinde gérev yapan birim miidiiriin,

e) EBYS : Karabaglar Belediyesinde kullanilmakta olan Elektronik Belge Yonetim
Sistemini,

f) E-Imza: 5070 sayili Kanunun 4. maddesinde tarif edilen giivenlik elektronik imzay1

g) E-onay: EBYS’de e-imza olmadan kullanilan onay ifade eder.

IKINCI BOLUM
imzaya Yetkili Makamlar, Yetki Devrinin Esas ve Usulleri
Imzaya Yetkili Makamlar
Madde 5- (1) Bu Yonerge ile imzaya yetkili makamlar;

a) Belediye Bagkan,

b) Baskan Yardimcilari,
¢) Birim Midiirleri

d) Miifettislerdir.
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Esas ve Usuller
MADDE 6- (1) Imza yetkisinin, yetki ve sorumlulukla orantili olarak dengeli, tam ve
dogru olarak kullanilmasi esastir.

(2) Kendisine imza yetkisi verilen yonetici, yetkilerini goérev, hizmet ve
sorumluluklarinin gerektirdigi sekilde ve dikkatle kullanacaktir.

(3) Birim miudiirleri, imzaladig1 yazilarla ilgili tist makamlara bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimltdiir.

(3) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve islemden ve
yazilarin igeriginden sorumludurlar.

(4) Belediye Baskani diginda kalan imza yetkisine sahip yoneticiler, ¢ok 6nemli konular
ile Belediye politikasini ilgilendiren ilke ve karar niteligi tasiyan konularda, imzadan 6nce veya
islem sathasinda {ist makamlara bilgi sunarak alacaklar1 goriis ve talimatlarina gore hareket
edeceklerdir.

(5) Yazilar, yaziyt hazirlayandan baslayarak biitiin ara kademe yetkililerinin parafi
alinarak imzaya sunulacaktir. E-Imzasi bulunmayan personel e-onay yontemiyle islemini
gerceklestirecektir.

(6) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
kisminda koordinasyon béliimii agilarak ilgili Birim Miidiirtiniin de parafi alinacaktir.

(7) Yaziy1 paraflayanlar, paraf sirasina gore yazi igerigini degistirebilir ve
diizeltebilirler. Yazida en son degistirme ve diizeltme yetkisi son imza yetkisine sahip
yoneticinindir.

(8) Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

(9) Kurum igi ve dig1 yazigmalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine uygun davranilacaktir.

(10) Baskan Yardimcilari, kendilerine bagh birimleri tarafindan, Birim Miidiirleri ise
kendi birimleri ile ilgili tiim is ve islemler hakkinda bilgilendirileceklerdir.

(11) Belediye Baskani hari¢ olmak iizere, 5. maddede sayilan yetkililerin izin, rapor,
gecici gérev vb. sebeplerle gorevi baginda bulunmadigi hallerde usuliine uygun olarak
gdrevlendirilen yetkili imza yetkisini kullanir. Bu siire iginde vekil tarafindan yapilan 6nemli
isler hakkinda asil yetkiliye sonradan bilgi verilir. Vekil tayin edilmeyen durumlarda imza
yetkisi bir tist makamdadir.

(12) Dogrudan Belediye Baskanina bagli birimlerde, Baskan Yardimcilarina verilen
yetkiler Belediye Baskani tarafindan kullanilir.

(13) Belediye Bagkaninin gorevde bulunmadigi zamanlarda Belediye Bagkaninin
yetkileri Belediye Baskan Vekili tarafindan kullanilir.

(14) Baskanlik Genelgesi seklinde hazirlanan yazilar Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.
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(15) Birim miidiirliiklerince hazirlanan talimat ve bilgiiendirme niteligindeki kurum igi
dagitimh yazilar birimin bagli oldugu baskan yardimcisi tarafindan imzalantr.

(16) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde ayri tutulan
konular hari¢, dogrudan yazisma yapabilirler.

(17) Kurum disina gidecek belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-tist
iliskisi, belgenin igerigi ve ©®nem derecesi dikkate alinarak birim midiri tarafindan
belirlenecektir.

(18) 5393 Sayih Beledive Kanunu’nun 37. maddesi hiikmii geregi Belediye bagkani,
belediye idaresinin basi ve belediye tiizel kisiliginin temsilcisidir. Belediye Bagkanindan sonra
gelen vetkililerce Baskan adina imzalanacak yazilarda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak, yaziyi imzalayanin ad ve soyadi
birinci satira, yetki devredin makami gosteren “Belediye Bagkan a.” {fadesi ikinci satira, yaziyi
imzalayanin makamu ise ti¢iinci satira yazilacaktir.

(19) Beledive birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullaniimaz.

(20) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan ve Y&nergeye gore hareket
edilip ediimediginin kontroliinden ilgili birim amirleri sorumludur.

Yetki Devri

MADDE 7 (1) Belediye Baskan, Baskan Yardimeilart ve Birim Miidirleri, kanunlarda
yetki devrine miisaade edilen is ve isicmler i¢in kendisine birakilmis imza yetkisini, sinirlarim
ve siiresini acikea belirlemek suretiyle astlarina devredebilirler.

(2) Tmza yetkisinin asil sahibince kullamlmasi esastr. Ancak imza yetkisinin
~devredilmesi gerektigi durumlarda yetki devri usuliine uygun olarak mutlaka yazili olarak
yapilacaktir.

(3) Yetki devri yapilan durumlarda hangi yetkinin kime devredildigi agik¢a yazilarak,
tiim miidurliiklere duyurusu yapilacaktir.

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

(5) Kendilerine yetki devredilenler, tiim yetkilerini gekimserlik ~gostermeden
kullanmakla yiikiimlii olup belli donemlerde yetki devredene bilgi verecek, yetki devreden ise
bu bilgiyi arayacaktir.

(6) Bu Yonerge hiikiimlerine gore devredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden
kullanilmamasi nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kaybi ve verimsizlik gibi hizmetin
aksamasina ve idarenin maddi kaybina yol agan hususlar inceleme ve sorusturma konusu

yapilacaktir.
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. UCUNCU BOLUM
Ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar

Genel ilkeler ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Kurumsal olarak Belediyenin biitiin hizmet ve islemlerinde en son karar
verme ve imza yetkisi Belediye Baskanina aittir. Bu yonerge ile imza yetkisi bulunan
yoneticilere belirlenen sinirlar i¢erisinde yetki devri yapilmigtir.

(2) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan yetki devri
yapilan personel ile 5. maddede sayilan imza yetkilileri sorumludur.

(2) Bu yonerge ile kendisine yetki devri yapilan personel, bu yetkiyi Baskanllk
Makaminin onay1 olmadik¢a baskasina devredemez.

(3) Bu yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Bagkani’nin 0nay1 ile geri
alinabilir. ‘

Resmi Yazismalarda Uyulacak ilkeler

MADDE 9- (1) Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel hukuk tiizel kisileriyle yapllacak
olan “HIZMETE OZEL” gizlilik derecesine sahip yazilar ile gizlilik derecesi bulunmayan her
tiirlii resmi yazisma, Belediyemizde kullanilmakta olan EBYS iizerinden elektronik ortamda e-
Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun olarak hazirlanacak ve giivenli elektronik imza ile
imzalanan belgelerle yapilacaktir.

(2) Gizlilik dercesine sahip belgeler (COK GIZLI, GIZLI) fiziksel ortamda hazirlanacak
ve 1slak imza ile imzalanacaktir. Belgeyi imzalayacak olan makam yazinin gizlilik derecesini
belirlemeye yetkilidir.

(3) Hazirlanacak yazilar, igerik olarak Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim
Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik’{in giincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina uygun olarak
hazirlanacaktir.

(4) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza veya
elektronik onay ile atilir. Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan paraf,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Yazilarda paraf ve imzasi
bulunan yetkililer, evrakin gekil ve dil yoniinden mevzuata uygunlugundan, eklerin imzali,
parafli ve tamam olmasinda ve dagitimin sekle uygunlugundan sorumludur.

(5) Birimler arasindaki goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. Birimler, ilgili
mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla siire belirtilmeyen belge taleplerini, en geg
bes is giinii igerisinde, siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise en geg on bes is glinii
icinde yerine getireceklerdir.

(6) Bilgi ve belge talebi igeren ve cevap istenen siireli belgeler “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresi ile yazilir. “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle,
“GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgeye belirtilen siire i¢inde cevap verilir. Birimler arasindaki
bu sekilde yapilan yazigmalarda, yaziya cevap verecek birim siiresi i¢erisinde cevap verecektir.
Yaziya bu siire icersinde cevap verilmesi miimkiin degil ise ilgili birim resmi yazi ile
bilgilendirilecektir.
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(7) Belgeye siiresi igerisinde cevap verilmemesi durumunda muhatap birime tekit
yazisi yazilabilir.

(8) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 37. maddesi hiikmii geregi Belediye Baskani,
belediye idaresinin basi ve belediye tiizel kisiliginin temsilcisidir. Belediye Baskanindan sonra
gelen yetkililerce Bagkan adina imzalanacak yazilarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak, yaziyr imzalayanin ad ve soyadi
birinci satira, yetki devredenin makami “Belediye Baskan a.” ifadesi ikinci satira, yaziyi
imzalayanin makamu ise tigiincii satira yazilacaktir.

(9) Kurum disina gonderilecek her tiirlii yazi, icerigine gore Bagkan veya “Belediye
Baskan a.” ibaresiyle Baskan Yardimcisi imzasiyla gonderilecektir. Ancak islem yogunlugu
bulunan birimlerde kurum disina gonderilecek yazilari imzalamak tizere birim miudiirii veya
imza ' yetkisi bulunan personele yetki devri yapilabilir. Bu yetki devrinin sinirt ve stiresi
Baskanlik Makamindan alinacak olurda agikg¢a belirtilecektir.

(10) Belediye disina gonderilen yazilarda gonderiien makama uygun olarak yazilar “arz
ederim.” veya “rica ederim.” ibarelerinden uygun olani ile bitirilecektir. Ancak muhatabi
gercek kisi olan yazigsmalar “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize sunulur.”
ibareleriyle bitirilebilir.

- (11) Kurum ig¢inde birimler arasinda yapilan tiim yazilar birim midiirli imzasiyla
gonderilecektir. Ancak islem vogunlugu bulunan birimlerde birimier arasinda yapilacak
yazilar1 imzalamak tizere imza yetkisi bulunan personele yetki devri yapilabilir. Bu yetki
devrinin sinir1 ve siiresi Baskanlik Makamindan alinacak olurda agikg¢a belirtilecektir.

(12) Miidiirliiklerden Baskan Yardimcisi imzasiyla birimlere yazilan yazilar “rica
ederim.” seklinde, midiirliiklerin kendi arasindaki yazigsmalar1 ise “arz ederim.” seklinde
bitirilecektir.

(13) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda st unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzast sagda, belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en {ist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak tizere yetkililer
unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanacaktir.

(14) Dogrudan Baskana bagl birimler disindaki Birim Miidiirleri, Baskanlik Makamina
arz edilmesi gerekli her tiirlii yazi, onay ve belgeleri, ilgili Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii
veya parafi ile Baskana arz ederler.

(15) Baskan veya Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanacak her tiirlii olur yazilari ile
bu makamlara hitaben yazilacak diger tiim yazilar, “BASKANLIK MAKAMINA” seklinde
yazilacak olup, baska bir hitap kullanilmayacaktir.

(16) Enciimene gonderilecek yazilar “BASKANLIK MAKAMINA” seklinde yazilacak
ve “ENCUMEN’E” ibaresiyle Yazi Isleri Miidiirliigii’ne havale edilecek, Meclise gonderilecek
yazilar “MECLIS HEYETINE” seklinde yazilacak ve Belediye Bagkani tarafindan imzalanarak
Yazi [sleri Miidiirliigii’ne gonderilecektir.

(17) Yazilar1 paraflayacak veya imzalayacak yetkililer, yazilarda hatali veya eksik
kisimlar varsa, bir iist paraf ve imzaya gondermeden Once bunlann diizelttirip
tamamlattiracaklardir.
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(18) Hak diigiirlici, zaman asimi ve buna benzer siireli islemlerin son giine
birakilmaksizin belirlenen zamanda tamamlanmasi esas olup, yazilarda paraf veya imzasi
bulunan yetkililer ile yazinin havale edildigi personeller yazigmalarin sonuglar1 alinincaya
kadar yazilarini takiple yiiktimlidiir.

(19) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve bu
Yonergeye uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, bu Yonetmeligin ve
Yonergenin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap birim uyarilabilir. S6z konusu
durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi belirtilerek
iade edilebilir.

~ DORDUNCU BOLUM
Imza Atmaya Yetkili Kisiler

Belediye Baskani Tarafindan imzalanacak Yazilar Ve Onaylar

MADDE 10- (1) Kanun, yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Baskan’a birakilan
konular ile yetki devri konulart,

(2) Cumhurbaskanhigi ve bagl kurullarina gonderilen yazilar, Tiirkiye Biiyiik Millet
Meclisi Baskani’nin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bakan imzasi ile gelen

yazilarin cevaplar ile Bakanliklara sunulan Belediyemizin goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

(3) Genelkurmay Bagkani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

(4) Valilikten vali imzasi ile gelen yazilara Belediyemizin goriis ve tekliflerini igeren
cevap yazilari,

(5) Uluslararasi kuruluslarin Bagkan ve Genel Sekreterlerine yazilan yazilar,

(6) Biiyiiksehir Belediyesinden Biiyiiksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilara
Belediyemizin goriis ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,

(7) Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilardan mabhiyeti itibariyle uygun goriilenler,

(8) Biyiikelgilikler ve konsolosluklarla yapilacak her tiirlii yazismalar,

(9) Danigtay, Yargitay, Sayistay, Bolge 1dare. Mahkemesi ve Idare Mahkemelerine
yazilacak cevap yazilar1 (Belediye Baskamnin Hukuk Isleri Midiirliigiinde gorevli avukatlara
vekalet verdigi hukuksal konular harig),

(10) Universite Rektorliiklerine yazilan énemli yazilar,

(11) Kaymakamliktan Kaymakam imzasi ile gelen yazilara Belediyemizin goris ve
tekliflerini iceren cevabi yazilar,

(11) Belediye tiizel kisiligini temsilen yapilan sozlesmeler, protokoller
(12) Belediye Baskan1 Vekili vekalet onayi,

(13) Baskan Yardimcilarinin senelik izin ve hastalik raporu onayi,
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(14) Birim Midiirlerinin senelik izin ve hastalik raporu onay1,

(15) Yiiksek Ogretim Kanununa gore Belediyemizde ¢alisan iiniversite Ogretim
tiyelerinin muvafakat ve gérevlendirme onaylari,

(16) Bagkan Yardimcilari arasindaki gorev dagilimini belirleyen genelgeler,
(17) Belediye Baskanliginca yayinlanan genel emir ve talimatlar,

(18) “COK GIZLI” gizlilik derecesine sahip yazilar ve bu sekilde gelen yazilara
verilecek cevabi yazilar,

(19) Memurlara takdirname verilmesine dair yazilar,
(20) Memurlarin iicretsiz izin, mazeret izni ve emeklilikleri ile ilgili sonug yazilar,

{(21) Memur ve is¢i personelin askere gidis ve askerden doniiste géreve baglatilmalar
icin alinmasi gereken ayrilis ve baslayis onaylari,

(22) Baskanlik adina goriintiilii ve yazil basina yapilacak yazili agiklama metinleri,
(23) Isyeri A¢ma ve Caligtirma Ruhsatlar,
(24) Belediye Meclisine sunuiacak her tiirlii teklif yazilar,

(25) Kurumlar arasi gelen nakil ve agiktan atama onaylari ile kurum disi tim atama,
nakil ve yer degistirme onaylari,

(26) Memurlarin kurum igi yer degistirme, gegici gorevlendirme, atama, istifa ve
gorevden ¢ekilme onaylari,

(27) Kadrolarin kullanilmast ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekge ve
izin yazilari,

(28) Enciimenin memur iiyelerinin gorevlendirme yazilari,

(29) Baskana bagli birimlerin, Enciimen giindemine alinacak teklif yazilari,
(30) ikinci gorevle atamalar, kurum disi gérevlendirme onaylari,

(31) Yatirim programi ve biitgenin nihai durumunun saptanmasi kararlari,
(32) Yakin, orta ve uzun vadeli yatinm hedeflerini programlama kararlari,
(33) Onemli yatirimlara ait degisiklik kararlari,

(34) Stratejik plan, performans programu, biitge ¢agrisi ve yillik faaliyet raporu ile ilgili
teblig yazilari,

(35) Karabaglar Belediyesinin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina
Belediyeyi temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,
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(36) Memur ve isgilerle ilgili Disiplin Kurullari, Etik Kurulu, Mal Bildirimi Inceleme
Komisyonu, Sinav Kurulu.ve benzer komisyonlarin olusturulmasina iliskin yazilar,

(37) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in 21. maddesi geregi evrak imha
listelerinin nihai imha onaylari,

(38) Memur Disiplin Kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi
gerekenler,

(39) Is¢i Disiplin Kurulu karar1 geregince is akdi fesih onaylari,
(40) Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu” iiyelerinin tayin yazisi,
(41) Disiplin Amiri sifati ile savunma istem ve ceza ile ilgili sonug yazilari,

(42) Gorevden uzaklagtirma, gérevden uzaklastirma durumunun devamina ve goreve
iade onaylari,

(43) Teftis Kurulu Midiirliigii’nce sunulan yillik teftis programlar ile Teftis Kurulu
Miidiirliigii’'ne sevki uygun goriilen konulara iliskin disiplin sorusturmasi, inceleme ve
arastirma onaylart,

(44) Teftis, inceleme ve sorusturmalara iliskin onaylar ile hazirlanan teftis ve tahkik
raporlarinin onaylari,

(45) Dava agilmasi, davanin takip edilmemesi, itiraz ve {ist yargi mercilerine bagvuru
yollarindan vazgegilmesine yonelik tiim onaylar,

(46) Mahkemeler ve Icra Dairelerinde Belediyeyi temsil icin yetkilendirilen avukatlara
verilecek vekaletler,

(47) Mahkemeler, Icra Daireleri, Tapu Midiirliikleri vb. yerlerde Belediye adina
yapilacak satislar ile Belediye adina yapilacak satin alma islemleri i¢in gdrevlendirilecek
kisilere verilecek vekaletler ile alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek, bagis
kabulii vs. konularda topuda islem yapilabilmesi igin personel gorevlendirilmesi ve
yetkilendirilmesine iliskin onaylar,

(48) 5018 Sayili Kanun’a gore iist yonetici sifatiyla imzalanmasi gereken yazi ve
onaylar,

(49) Belediye Biitgesinin birinci diizeyleri arasindaki aktarma onaylari,

(50) Sayistay ve Bakanlik Denetim Personeli tarafindan yiiriitiilen denetimler sonucu
diizenlenen raporlarin cevaplandirilmasina iliskin yazilar,

(51) 5393 Sayih Belediye Kanunu’nun 26. Maddesi geregi meclis iiyelerinin yazili ve
sozlii soru 6nergelerine verilecek cevap yazilari,

(52) Gecekondu Kanunu uyarinca yapilacak tahsisler ile tahsis ve satig sekil ve
sartlarinin belirlenmesi onaylari,
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(83) Karsiliksiz bagis cnaylar ile biitgede yoksul ve muhtaglara ayrilan 6denegin
kullanilmasina iliskin onaylar,

(54) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu'na gore yapilacak ihalelerde, ihale onay
belgesinin imzalanmasi, yine bu kanuna gore yapilan ihalelerin onaylanmasi/iptal edilmesi,

(55) Gayrimenku! satin alinmasina ve kiralanmasina dair onaylar,
(56) Imar planu, plan tadilati ve imar uygulamalarina iliskin onaylar,

(57) Onemli yatirimlarin gegici ve kesin kabul heyet onaylari ile kabul tutanaklarinin
onaylari,

(58) Is¢i kidem tazminati onaylari,

(59) Memurlarin kademe ilerlemesi, terfi ve intibak onaylar,

(60) Mevzuatin gerektirdigi diger onaylar,

(61) Anma kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

(62) Bagkana bagl birimlerce diger kamu kurum ve kuruluslarina yazilan yazilar.

(63) Bagkanlik Makaminca imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar,

Bagkan Yardimcisinin imzalayacag Yazilar Ve Onaylar

MADDE 11- (1) Belediye Bagkanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi veya acilen
ulasilamadig1 zamanlarda, Kanunda muhakkak Baskan tarafindan imzalanmasi istenen ve devre
konu olmayan yazilar hari¢ olmak tizere Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik
ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(2) Bagli birimlerin Belediye digina gonderilecek yazilari,

(3) Belediye Baskani tarafindan imzalanmasi gerekmeyen Bakanlik ve Genel Miidiirliik
yazi cevaplari,

(4) Belediye Baskani imzasi ile gelen ancak mabhiyeti itibariyle Baskan tarafindan
imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

(5) Valiliklerden Vali Yardimcist imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile
valiliklere yazilan icra niteligi tasimayan ve Belediyenin goriisiinii icermeyen yazilar,

(6) Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar,
(7) Biiyiiksehir Belediyesinden Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilarinin
imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile Biiyiiksehir Belediyesine yazilan, icra niteligi

tasimayan ve Belediyenin goriisiinii igermeyen yazilar,

(8) Kaymakamliklardan gelen yazilara verilecek cevaplar ile Kaymakamliklara yazilan
icra niteligi tasimayan ve Belediyenin goriistinii icermeyen yazilar,
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(9) Belediye Baskan Yardimcist imzasi ile gelen yazilara verilecek cevap yazilari,
(10) Diger kamu kurum ve kuruluslarina yazilan goriis igerikli yazilar,
(11) Bakanliklardan Belediye Birimleri’ne gonderilen yazilara verilecek cevap yazilari,

(12) Inceleme, arastirma, teftis, denetim ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin,
Belediye biinyesindeki birimlere génderilmesi ve sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar,

(13) Baskanin imzalayacaklari disinda kalan, bir direktifi, oneriyi ve goriis tespitini
gerektiren genelge ve yazilar,

(14) Baskan’in imzasina sunulacak yazilarin parafi,
(15) Yetki devri gergevesinde bagkanlik ettigi kurullarin, komisyonlarin kararlari,

(16) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 33. maddesi geregi Belediye Baskani’nin
katilamadigi toplantilarda Enciimen Baskan Vekili sifatiyla imzalanacak enciimen ve ithale
kararlari, enciimen giindeminin belirlenmesi ve acil durumlarda enciimeni toplantiya ¢agr
yazilari,

(17) Gorev dagiliminda kendisine bagl miidiirliiklerin enciimende goriistilmesi gereken
konulardaki teklif yazilarinin enciimene havale onaylar,

(18) Yetki devri yapilmasi durumunda (Baskan adina) igyeri agma ve calistirma
ruhsatlari,

(19) Hususi ve Hizmet Damgali Pasaportlar i¢in hazirlanan formlarin ilgili boliimlerinin
onayl,

(20) Taginmazlarla ilgili Kiymet Takdir Komisyonu ve Uzlasma Komisyonu
kurulmasina iliskin onaylar,

(21) Belediye yatirimlarinin koordinasyonu ve izleme sonuglarinin degerlendirilmesi ve
ilgili birimlere sevk yazilari,

(22) Daimi yevmiyeli kadrolu isgilerin toplu sozlesmede belirtilen iicretli sosyal izin
onaylari,

(23) Is¢i Disiplin Kurulu’nun is akdi feshi kararlari disindaki kararlari,

(24) AYKOME ve UKOME toplantilarina Karabaglar Belediyesi adina katilarak
imzalanacak karar yazilar veya katilacaklarin belirlendigi gorevlendirme yazilari,

(25) Bagkanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin bilgi ve geregi i¢in
miidiirliklere dagitim yazilar ile Bagkanlik Makamindan ilgili midiirlige havale edilen
Baskanlik Emirleri, Yonetmelik, Y&nerge, Genelge, Teblig, Bildiri ve Yazi seklinde
yayimlanmasi istenen yazilar, kamu kurum ve kuruluslarindan Belediyeye bilgi i¢in gonderilen
ve dagitimi istenen yazilar,
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(26) Onaylanan meclis kararlarinin yiirtirlige girmesi i¢in miilki amire gonderme
yazilari,

(27) Baskana sunulacak brifinglerin hazirlik ¢alismalarini baglatma emir ve bildirileri,

(28) Belediye Baskani tarafindan Bagkan Yardimcisi’nin imzalamasinin uygun
goriildiigii diger onay ve yazilar,

(29) Isgilerin kidem tazminati onay yazilari,
(30) Miidiirliikler tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis talep yazilari onaylari,

(31) Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili (Kurul, Egitim vb.) yazilan yazilar (Is Giivenligi
Kuruluna Bagkanlik yapan Baskan Yardimcist),

Birim Miidiirlerinin Imzalayacag Yazilar
MADDE 12- (1) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinin onayina sunulacak teklif
yazilari,

(2) Ust makamin imzasim gerektiren yazilarin paraflari,

(3) Birimler nezdinde yapilan denetimler sonucunda birimlere génderilen “Cevapli
Raporlarda™ tenkit edilen konulara verilecek olan cevap yazilari,

(4) Mahkemeler veya diger kamu kurum ve kuruluslarinca istenen meclis ve enciimen
karar suretlerinin tasdiki ile yazi eklerinin ve evrak suretlerinin parafi veya “Ash Gibidir”

onayl,

(5) Miidiirliikler arasinda yapilacak yazismalar, Miidiirliiklerin birbirleri arasindaki bilgi
ve belge talep yazilari,

(6) Miidiirlik i¢i talimat yazilari, uyarnn yazilari ile diizenlemelere ait bilgilendirme
yazilari,

(7) Imar plani, plan tadilat: ve imar uygulamalarina iliskin teklif yazilari,

(8) 5018 Sayili Yasa kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve
onaylar,

(9) 4734 ve 4735 Sayili Yasalar kapsaminda “lhale Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak
yazilar, onaylar, gorevlendirmeler ve 6deme belgeleri,

(10) Tasinir Mal Yonetmeligi'nin ilgili hiikkiimlerine gore harcama yetkilisine taninan
yetkiler ger¢evesinde yapilacak gorevlendirmeler ve imzalanacak belgeler,

(11) Personelin saglik izinleri ile yillik izin onaylari,
(12) Midiirliik personelinin gérev tanimlari ve gorevlendirme yazilari,

(13) Midiirliikte ¢alisan personelin puantaj belgeleri,
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(14) Mevzuat geregi personele verilecek disiplin cezalarina iligkin teblig yazilari,
disiplin ceza ve sorusturma taleplerine iliskin 6n yazilar,

(15) Miidiirliikte gorev yapan stajyer 6grencilerin staj degerlendirme formlari,

(16) Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in diger miidiirliiklere
yazilan yazilar,

(17) Isleme alinan giinliik evrakin ilgili birime havale edilmesi veya Baskanlik
Makamina sunulmasi, (Yazi Isleri Miidiirii)

(19) Hakedis raporlarinin onaylari,
(20) Birim i¢indeki evrak ayiklama ve imha komisyonu teskili onaylari,

(21) is¢i personelin yillik izin listelerinin onaylari ve Toplu Is Sozlesmelerinden
kaynaklanan sendikal izin onaylari,

(22) Personelin mazeret izinlerinin uygun goriildigiine dair yazilar,

(23) Hizmet akisi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar,

(24) Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik gortisleri,
(25) Miidiirliikte gorev yapan memur personelin yillik izin ve hastalik raporu onay,

(26) Kadrolu is¢i, gegici is¢i ve sirket personelinin izin dilekgeleri ve aylik puntaj
cetvelleri,

(27) Is deneyim belgeleri,
Miifettislerin imzalayacag Yazilar

MADDE 13- (1) Teftis Kurulu Midiirliigii’nde gérevli miifettisler bagli bulundugu
mevzuat geregince belirlenen usullere bagli olarak yazisma yaparlar,

(2) Inceleme ve Sorusturma konusu is ile ilgili olarak, miidiirliklerden, diger kamu
kurum ve kuruslarindan, cumhuriyet bagsavciliklarindan ve mahkemelerden bilgi ve belge
istenmesine iliskin yazilar,

(3) 4483 Sayili Yasa ve Bagkanlik Makaminca yapilan gorevlendirme nedeniyle
inceleme ve sorusturmanin konusu ile sinirli olmak iizere her tiirlii, belge, bilgi ve dokiimanin

talep yazilar,

(4) Ilgili mevzuati geregince imzalanabilecek diger yazilar.
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BESINCI BOLUM
Genel Hiikiimler, Yiirirliik ve Yiiriitme

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 14- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur. Tereddiide disiilen durumlarda Belediye Baskaninin talimatina gore
hareket edilir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonerge ve Gegis Hiikiimleri
MADDE 15- (1) Bu yo6nergenin yiiriirliige girmesi ile birlikte 02.04.2012 tarihli
y6nerge yurirliikten kaldirilacaktir.

(2) Yiiriirliikten kaldirilan yonergeye gére alinmis tiim yetkiler bu yonergenin yiiriirliige
girmesinden sonra 10 (On) is giinii daha kullanilabilecek olup, 10’uncu is giiniiniin mesai
bitiminde gegersiz olacaktir.

(3) Bu Yonergenin 7. maddesinde tanimlandig sekilde ihtiya¢ duyulan imza yetkisi i¢in
usuliine uygun olarak yeniden onay alinacaktir.

Yiiriirlik
MADDE 16- (1) Bu y6nerge Baskanlik makaminca onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Isbu Yonerge hiikiimlerini Karabaglar Belediye Bagkan: yiiriitiir.

ONAY
04.704/2025
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iiksek Miihendisi
arabaglar Belediye Baskani




