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T.C.
ERENLER BELEDİYE BAŞKAI{LIĞI

iuze yrrxir,rni yöxnncnsi

ninixci xrsrıı
Genel Hükümler

ninixciBöLüM
Amaç, Kapsım, Dayana\ Tanrmlar ve Yetkililer

Amıç
MADDE l - (1) Bu Yönergenin "macı; yilrilıltlkteki mevzuat ile Erenler Belediye

Başkanlığına verilen görevlerin yerine getirilınesinde; Belediye Başkanı adına imzaya yetkili
makamlan belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere bağlamak, yöneticilik sıfatı bulunan
görevlilere yetki tanımak suıedyle iş ve işlemlerin planlı, hızlı, eüin ve verimli bir şekilde
sonuçlandmlınasını sağlamaktıı.

Kıpsam
MADDE 2 - (|) Bu Yönerge; BEkaı Başkan Yaıdımcılan, Müdiiı ve Birim

Amirlerince imzalanacak velveya onaylanacak yazılaıa ilişkin ilke ve esaslan kapsaı.

Dayınak
MADDE 3 - (1) Bu Yönerge; 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 38'inci ve 42'nci

maddeleri ile diğer ilgili m€vaüıt htikilmlerine dayanı|arak hazrrlanmıştır.

Tınrmlar
MADDE 4 - (1) Bu Yönergede geçen;

a) Belediye: ErenlerBelediyesini,
b) Başkanlık: Erenler Belediye Başkanlığını,
c) Başkan: Erenler Belediye Başkanr'nr,

ç) Başkan Yardımcısı: İıgiıi Müdtırlüğtıniin bağlı olduğu Başkan Yardrmcısı'nr,
d) Müdiir: Belediye Başkanlığı biiııyesinde göıevli müdiirleri,
e) Birim Amiri : Belediye Başkaıılığı biinyesinde görevli birim amirini,
f) Müdilrliik: Kanun ve ilgili yönetmelikler çerçevesinde Meclis kararıyla kurulmuş

hizmet birimlerini, ifade eder.
yetkililer
MADDE 5 - (l) Bu Yönerge kapsamındaki yetkiüleı aşağıda belirtilıniştir;
a) Başkan,
b) Bşkan Yardımcılan,
c) Müdtirler
d) Birim Amirleri
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ixixci nöıtııı
Genel İlkeler ve sorumluluk

Genel ilkeler
MADDE 6 - (1) Bu Yönerge ile verilen imza yetkilerinin kullanılınasında ve yiirİİttilen

yazışmalarda aşağıda belirtilen usul ve esaslara uyulur;

a) Mevzuatın bizzat Başkan taıafindan imzalaıuıasrnr öngördüğü yazı ve onaylarda

yetki devri yapılamaz,
b) kendisine yetki dewedilenler bu yetkilerini Başkan,ın onayı olmadan veya bu

Yönerge'de aç*ça belirtilen konulaı dışında hiçbiı şekilde dewedemez,

c) Başkaıı gerek gördüğiiıde devrettiği yetkilerini her zaman kullanabilir,

ç) Göıevden geçici olarak aynlmaları gereken yöneticilerin yerlerine vekAlet iŞlemi

Başkan'dan alınacak yazılı onayla alınıı, görevlendirilen vekil imza yetkisini bu şekilde

kullanabilir,
d) Başkan,ın imzalayacağı yazılar ve onaylar, ilgili Müdiır ve Başkan yardrmcısr

tarafından göritierek paıaf veya imzalandıktan sonıa Başkan'ın onayrna sunuluı,

e) Başkan yardımcrsı,nıı imzası açılacak yazı|arda Başkan tarafindaır yapılmış olan

görev böliİmü esas alınır, görev kİlİimü gerekİiğinde Başkan Onayı ile krsmen veya tamamen

değiştirilebilir,

fl Belediye dışındaki kurumlarla yapılan yazışmalar genel olarak Başkan imzası ile

veya Başkan Yardımcısı imzası ile yapılır. Başkan adına Başkan Yardıncılan tarafindan

imzalanan ve kurum dışına gönderilen yazılarda "Belediye Başkanı adına" anlamına gelen,

"Belediye Başkanr a." kaydı yer alıı,
g) Kendisine yetki verilen görevliler imzaladığı yazılann içeriği ve önemine göre üst

makamlara bilgi verilmesi gereken konuda zamanında bilgi vermekten yiikifunlü ve sorumluduı,

ğ) Belediye kaydına giren ya da gönderilmek iizere diizenlenen yazrııın ilzerine "Üst

Makama Bilgi", "Başkanlıt Makamına Arz", "Takdim" ve benzeri notlar koyulınuş ise bu tiir

yazılar içeriği gereği bekletilneden ilgili üst makaına sunulur ve bu makamın yazrlı talimatı

veya onayı doğrultusunda işlem yapıln,
h) Bütiln yazşmalaı Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında

Yönetmelik'te belirlenen yöntem ve kurallara uygun olarak yapılır,

ı) Dosyalama ve yazışmalard4 Başbakanlık Devlet Aışivleri Genel Müdilılüğilniin
hazırladığı "Standart Dosya Planr" esas alırur,

i) Yazılar; varsa ekleriyle birlikte, önceliği olanlar veya incelemeyi gerektirenler

işlem dosyasıyla biılikte imzaya sunulur,
j) Gilnlü ve ivedilik taşıyan işlemler normal işlemlerden aynlarak yerine getirilir.

Başkanlığa ya da müdiiıliiklere "Çok Acele" veya "İvedi" kaşesiyle gelen resmi yazılara ve

eleküonik posta ile gelen yazılara varsa gelen yazı içeriğinde belirtilen siirede, böyle bir kayıt
yok ise en krsa stire içinde cevap verilir,

k) Birden fazla müdtirlüğti ilgilendiren veya başka müdilrlilklerin göri§tinitn alınması
gereken yazılann/başvurulann havale edildiği müdiirliiklerden biri "Koordinasyon Müdiirliik"
olarak belhlenir, belirlenen müdilrlük koordinasyonu sağlayarak gerekli çalışmayı yapaı ve
işlemleri sonuçlaııdınr, diğer müdiirliikler koordinasyon müdiirlüğe konuyla ilgili olarak stiresi

içinde yaalı olarak cevap vermekle ytikilııılüdilr,
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l) Bu Yönerge doğrultusunda müdürlükler, kendi aralarında kanun ve
yönetmeliklerde ayrık tutulan konular hariç doğrudan yazışma yapabilir,

m) Başkanlık tarafından müdiirlüklere gönderilen. müdiirlüklerden Başkanhk
Makamına sunulan yazılar ile müdürlükler arası yapılan tüm yazışmalar ilgililerine imza
karşılığında zimmetle teslim edilir veya elektronik ortamda kayıt edilir,

n) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden düzenlenmesi bu Yönerge'de değişiklik
yapılması ile mümkündiir,

o) Bu Yönerge ile devredilen imza yetkileri her aşamada Başkan'ın onayı ile geri

alınabilir.
ö) Erenler Belediye Başkanlığı başlığı ile kurum dışına gidecek tüm evraklar mühür|ü

olarak gönderilecek olup mühür imzanın üzerine basılacak ve evrak hangi müdürlükte

üretilmişse o müdürlüğe ait mühür evraka basılacaktır. Kurum içi yazışmalarda evraka miihür

basılmasına gerek olmayıp üretilen evrakrn konusuna göre ilgili kanun. yönetmelik ve meri

mevzuata göre işlem yapılacaktır.

SorumluIuk
MADDE 7 - ( 1) Bu Yönerge kapsamında sorumluluk gerektiren konular aşağıdaki

gibidir;
a) Bu Yönerge ile verilen yetkilerin ve yfülenen görevlerin eksiksiz ve doğru olarak

kullanılmasından ve yapılmasından; yetki verilenler, müdürlüklerden gönderilen bütün

yazıların içeriğinden ve evraklann korunmasından, müdürler doğrudan sorumludur,

b) Başkan Yardımcılan kendilerine bağlı müdürlük-lerin yazışmalannı bu Yönerge

hükümlerine uygun olarak yürütiilmesini sağlamak ve denetlemekle yfüümlüdür,

c) Bu Yönerge hükümlerine göre devredilen yetkilerin gerekçe gösterilmeden

kullanılmaması nedeniyle meydana gelecek kamu zararı, iş kaybı ve verimsizlik gibi

hizrrıetlerin aksamasına ve idarenin maddi-manevi zAranna yol açan hususlar. inceleme ve

soruşturma konusu olacaktır,

ç) Hak düşürücü. zamarı aşımlı ve buna benzer siireli işlemlerin son giine

bırakılmaksızın belirlenen zamanda tamamlanması esas olup bu konudaki sorumluluk

müdürlere aittir.
d) Bilgi vermeyi ve açıklamayı gerektiren yazılar, ilgili Başkan Yardımcısını

gereken açıklama yapıldıktan sonra parafı alınır ve birim müdürleri tarafından Başkanın
imzasına sunulur.Diğer yazılar ise başkanın Özel Kalem Müdiiriine teslim edilir.

e) Makam ve/ veya biriminden gün içerisinde ayrılacağında, Başkan Yardımcılan

Başkına, Özel Kalem Müdürü Başkan ve/veya Başkan Yardımcılarına. birim müdürleri
bağlı olduğu Başkan Yardımcı velveya Özel Kalem Müdürlüğüne bilgi vereceklerdir.

Başkan yardımcısı ve müdiirlerin izinli - görevli - raporlu olduğu zamanlarda

riyasetin uygun gördilgtl vekil imza yetkisini kullanır.
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ixixci xısıır.r
Yetkiler ve Diğer Hükümler

BiRiNci BöLüM
Yetkitilerin İnzalayacakları Yazı ve Onaylar

Başkın'rn imzalayacağı yazı ve onaylar
MADDE 8 - ( l ) Belediye Başkanı tarafindan imzalanacak yazı|ar ve onaylar;
a) Kanun, yönetmelik. yönergelerde ve diğer yönetsel düzenlemelerde münhasıran

başkanın yetki ve sorumluluğuna bırakıian konularla ilgili yazılar ve onaylar,
b) Cumhurbaşkanhğı, Tiirkiye Büyfü Millet Meclisi, Başbakarılık, Genelkurmay

Başkaılığı, Yüksek Mahkemeler, Başbakan Yaıdımcılıkları, Bakanhklar, Valilikler,
Kaymakamlıklar, Gamizon Komutanhkları ve benzeri merciler tarafından imzalanmış yazü,

emir, genelge ve talimatlar i[e isme gelmiş yazıların gerektirdiği yazışmalar ve cevaplar,
c) Bakanlıklar ve ilgili diğer mercilerden görüş talep edilmesine ilişkin yazılar,

ç) Belediye BaşkanJarının imzası ile gelen yazılaıdan içeriğine göre bizzat Başkan
tarafindan yanıtlanması gereken yazılar.

d) Uluslararası kuruluşlar ile yapılan yazışmalar,
e) Başkanlık tarafından yayımlanan iç yönergeler, genelge ve uygulama talimatlan,
0 50l 8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu İkincil ve Üçiincül Düzey

Mevzuatına göre, Belediyenin Üst yöneticisi sıfatıyla imzalanması gereken yazıve onaylar,
g) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu'ndaki yetki ve sorumluluklarından kaynaklanan

içeriği gereği bizzat Başkan'ın imzasını gerektiren işlemlere ilişkin yazı ve onaylar.

ğ) 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu kapsamında İta Amirliği yetkisinden kaynaklanan
işlemlere ilişkin yazı ve onaylar.

h) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni gündemine alınacak teklif yazılan ve
gündem onaylan, Belediye Meclis toplantısı davet yazıları, Belediye Meclisi kararlarınrn
"iade" ve "görüldü" onayları. Belediye Meclisi kararlarının Kaymakamtık ve Büyükşehir
Belediyesine gönderilmesine ilişkin üst yazılaı.

ı) Stratej ik Plan, Performans Programı, Bütçe Çağrısı. Yatınm Programı ve Yıllık
Faaliyet Raporu ile ilgili Üst Yönetici sıfatıyla imzalanması gereken her türlü yazı ve onaylar,

i) İlgili mevzuat gereği kamu kurum ve kuruluşlarının temsilcilerinin katılımı ile
oluşması zorunlu olan komisyonlar4 kurullara ya da heyetlere betediye tüzel kişiliği adına
katılacak personelinin görevlendirilmesine ilişkin yazı ve onaylaı,

j) İç denetçilerin Çalışma Usul ve Esaslan Hakkrndaki Yönetrnelik kapsamında İç
Denetim Birimi/iç denetçiler tarafindan hazırlanan yönerge ve değişiklikleri, plan, program,
rapor ve yazışmalan, İç Denetim koordinasyon kuruluna gönderilmesi gereken yazıları,
program dışı görevlendirme emirleri vb. belge ve yazışmalann Üst yönetici sıfattyla imza ve
onayları,

k) Belediye tiizel kişiıiğini temsilen yapılan sözleşmeler, açılan kurslar sonucunda
kursiyerlere verilecek belgeler,

l) Başkan Yaıdımcıları. İç Denetçiler ve Müdürlerin izin ve vekA[et onayları.
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m) Teftiş Kurulu Müdilrlüğilnce hazırlanan yıllık teftiş progıamlan, Teftiş Kurulunca
diizen_lenen inceleme, soruşturına ve teftiş raporlarının onaylan ile Teftiş Kurulu Müdilrlüğilne
sevki uygun göriilen konulara ilişkin onaylar,

n) Sayıştay ve Bakaıılık Denetim Personeli tarafindan yiirütiilen denetimlere istinaden
diizenlenen raporların cevaplanünlmasına ilişkin yazılar,

o) Alm, satım, takas, tahsis, irtifak hakkı tesisi, ipotek ve bağış kabulü hususlannda
tapuda işlem yapmak iizere peısonel görevlendirmesi ve yetkilendirmesine ilişkin onaylar,

ö) Kadro ihdas, iptal ve Lınvan değişikliği teklifleri ile aday memurlann asalet

tasdikine ilişkin onaylar,
p) Memur personelin görevden uzaklaşnrm4 göreve iade, haklannda disiplin

soruşfurması ve inceleme başlatıInası ile disiplin kurulu kararları hakkında onaylar,

0 Sözleşmeli personelin göreve alınması ve södeşmesinin imzal41a651, haklannda

disiplin soruşturması başlatılması ile görevine son verilrnesine ilişkin onaylar,

s) Memur ve södeşmeli personelin müdiirli.ikler arası yer değiştirme ve görevlendirme

onaylan ile bEkanlık dışı tiim görevlendirme onayları,

ş) Memurun derece ve kademe ilerlemesi onayları ile Belediye personelinin emeklilik
ve istifa onayları,

t) Memurlarla ilgili "Disiplin Kıırulu" oluşturulması ve üyelerinin tayin yazısı,

u) Belediyenin sermayesine iştirak ettiği şirketlerin genel kurullarına belediye tiizel

kişiliği adına katılacaklara verilecek temsilcilik yetki belgesi veya görevlendirme yazılan,

ü) Taşınır Mal Yönetmeliği'ne göre hurdaya aynlınasına karar verilen taşınrlardarı

kayıtlı değeri Bakarıl*ça belirlenecek tutarı aşan taşınrrlann terkin onaylan,

v) Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğin 38'inci maddesi gereği evrak

imha listelerinin nihai imha karar onaylan,

y) İmar plaıı ve plan tadilatı onaylan,

z) kanunlarla Belediyeye verilıniş olup Belediye Meclisi veya Belediye pnçlimeni

kararıru gerektirmeyen iş ve işlemler ile yukanda belirtitenlerin konular dışında BelediYe

Başkarıı tarafından imzalanması gereken ve dewi miimktin olmayan ttim yazl ve onaylar.

Bışkan Yırdıncılarının imzalıyıcaklırı yazı ve onaylar
MADDE 9 - (l) Başkan Yardımcrsı'nrn imzal ayacğı yazılar ve onaylar;

a) Başkan'ın görevi gereği makamrnda bulunmadığı ve acilen ulaşılamadığı

zamanlarda Başkan tarafindan imzalanması gereken ancak özellik ve ivedilik sebebiyle

gecikmesinde sakrnca bulunan yazlar,
b) Görev dğılımına göre kendisine bağh müdüliiklerin yazışmaları ve görev başında

bulunmayan diğeı Başkan yardımclsı,nın yeriıe acil yazışmalardaıı gerekli görıilenler,

c) Bakarıl*, Valilik, Ifuymakamlık, Büyiikşehir Belediyesi ya da diğer resmi

kurumlardan gelen ve doğrudan Başkan tarafindan imzalanması gerekmeyen yazllar,

ç) Başkan,ın imzalayacaklan dışında kalan bir direktifı, öneriyi ve göriiş tespitini

gerektiren yazılar,
d) Başkarı taraflndaıı yapılan yetki devri çerçevesinde başkanlık ettiği komisyon

kararlanııı imzası ve onayr,

e) Kendisine bağlı müdtiırltıklerin iç hizmet akışı ve diizenlenmesine ilişkin yazılaı ile

iç koordinasyonu sağlayıcı yazı veya talimatlar,
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f) Başkan, ın katılmadığı toplannlarda "Enciimen Başkan Vekili" sıfatıyla

imzalaııacak Encilmen kaıaılan ( Encirmen Başkan Vekili tarafindan),

g) Bağlılık ve yetki çerçevesinde müdiirltiklerde görevlİ personelİn yıll* mıızeret ve

Sağlık izinlgring ilişkin onaylar,

ğ) Belediye çalışmalanyla ilgili bilgilendirme toplantılannın hazırlık çalışmalannın
başlatılmasına ve yönlendirilınesine ilişkin yazılar,

h) Emeklilik onaylan dışında tiim personelin emekli sandığı ile ilgili yazışmalan,

ı) Bağh müdilıltilıJerde görevli penonelin hastalrk izin onaylan,

i) Alım, satım, takas, tahsis, irtifak hakkı tesisi, ipotek ve bağış kabulü hususlannda

tapuda işlem yapmak iDerc Başkan tarafiıdan görevlendirilmiş ve yetkilendiriiniş oları

personelin ilgili kıırumlara bildirilmesine dair yazılar,
j) Avan proje onaylan, yapı kullanma (imar) nüsatlan, yapı kullınım izin belgesi, yol

kazı ruhsatları,
k) İşyerlerinin çahşma rubsatlan,
l) Kati teminat iadesi, proje kontrol heyeti oluşturulınası ve hakediş raporlannrn

onaylan ile iş deneyim belgeleri, tekit yazlan ve nakit olarak yatınlan geçici teminatlann iade
yazıl.aıı,

m) Kira ve ecrimisil alacaklannın tahsili ile kira tespit ve tahliye davalannın açılması
ve miiracaata bırakılrnası onaylan,

n) Belediye tarafindan kiraya verilen/kiralanan gayrimenkullere ilişkin kira
sözleşmelerinin imzalanrıasr,

o) Başkaıı'ın, Başkan Yardımcısı tarafıdan imzalamasını uygun gördüğtl diğer onay
ve yazılar.

Müdürlerin imzılıyıcıklırı yız ve onıylır
MADDE 11 - (1) Müdilrlerin imzalayacağı yazı|g y6 onaylar;
a) Hizmet akışı gereği ilgili mevzuat kapsam nda imzalayacağ yaa,|ar,
b) Bakanl* taıafindan kabul edilmiş ve onaylanmış kararların işleme konulmasna

ilişkin yazılar,
c) Müdİirlilkler arası yazışmalar ile mütekabiliyet esasına göre yapılacak dış

yazışmalar,

ç) 50l8 sayılı Yasa kapsamında "Haıcama Yetkilisi" sıfahyla imzalanacak yaalar ve
onaylar,

d) Taşınır Mal Yönefueliği hiikümlerine göre harcama yetkililerine tanınan yetkiler
çerçevesinde yap an onay ve görevlendirmeler,

e) 4734 sayrh Kamu İhale Kanunu ve 4't35 saylı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
kapsamında "İhale Yetkilisi" sıfatıyla gerçekleştirilecek işlemler ile üalelerden doğan hakediş
ve ödeme belgelerine ilişkin imza ve onaylar,

0 2886 sayılı Devlet İhale Yasası'na göre yapılacak ihalelerde yasada öngöriilen
işlem silreçlerinin tamamlanması için zorunlu olan yazr, belge ve raporlar,

g) Belediye Meclis ve Encümenine havalesi gereken konulann teklifyazılan,
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ğ) Belediye hizmetleri ile ilgili olarak müdiirlüğe doğrudan yapılan şikAyet, istek,
öneri gibi başvurulann cevabi yazıları,

h) Müdtirlük personelinin görevlendirme yazılaıı ile göreve başlayış ve aynlış
yazı|aaı, personelinin eğitim, kurs, mazr;ret ve sağlık izin onaylannın teklif yazıları,
personelinin yıllık izin onaylan ile özliik işlemlerine ilişkin yazışmalar,

l) Müdiirliik Personeli hakkında disiplin soruşfurması başlatılınası amacıyla yetkili
makama srınırlacak teklif yazılan,

) yeni bir hak ve yfüiimlülfü doğrırmayan, başkanlığın takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteliği taşımayarı bilgi mahiyetindeki rutin yazılar,

j) Müdiirltikçe diizenlenen ewak swetlerinin parafı veya ..Aslı Gibidir'' onayı,
k) Kıymetli ewak talebi, malzeme talep y azıları ve malzeme sarf raporu onayı,
l) Denetimler sonucunda diizenlenen raporlard4 müdiirlüğ'un işlemlerine yönelik

olarak di.Deltilmesi velveya yerine getiriinesi istenilen hususlann uygulaıımasına yönelik
yazılar,

m) Dava dosyalan hakkında müdiırliik görüştinü içeren yazılar, yargı kararlannrn
yerine getirilınesi ile ilgili yazışmalar,

n) Dava ve icra dosyalan gereğince karşı tarafa ödenecek vekilet ücreti, yargılam4
icra ve diğer giderlerin harcr-a belgeleri,

o) Müdtirliiklerin Görev ve Çalışma yönetıııeliklerinde Müdtır için öngörülen
görevlere dair yazı ve onaylar.

irixciBöLüM
Diğer Hükümler

Başkanlığa yaprlan başvurular
MADDE 12 - (I) Anayasanın 74'i.incü maddesi, 3071 sayılı Dilekçe Hakkının

Kullanılmasına Dair Kanıın ve 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkr Karııınu'nun ilgili maddeleri
uyannca vatandaşlar, kendileri ya da kamu İle ilgili dilek, istek ve şikdyetleri hakkmd4 yetkili
makarnlara başvurma hakkına sahip bulunmaktadırtar. Bu bağlamda södü başvurular görevliler
tarafindarı tutanağa geçirilerek yaalı dııruma getirilir ve gereği yapılu.

2) Başkarılığa verilen dilekçelerde, başvuru sahibinin Adı-Soyadı, İletişim Bilgileri,
T.C. Kimlik Numarasr, Başvuru Tarihi ve İmzası mutlaka buluıımalıdır, bu dilekçeter Yazı
İşleri Müdtlrlüğü ve Beyaz Masa tarafindarı havale edilir ve cevaplan Başkarı ya da ilgili
Başkan Yardınıcısı tarafindan imzalanr.

3) Müdiirlükleı kendi konuları ile ilgili oları başvurulan Yaz İşleri Müdiırlüğiinden
gelen evrak kaydınr yaptrarak doğrudarı doğruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve eğer
başvuru sonucunda verilecek cevap mevcut bir durumun beya veya yasal bir dıırumuıı
açıklaıunası ise bıınu dilekçe sahibine yazıh olarak bildirmeye yetkilidirler.

4) Kendisine dilekçe ile başvurulan müdiirliikler, konunun incelenmesini ve

çöziimıilnü kendi yetkisi dışında göriirler ise dilekçe ilgili başkan yaıdrmcısrna sunulacak ve
onrın kararrna göre gereği yapılacaktır.

5) Başkanlığa posta, e-posta veya faks vb., iletişim kanalları ile gönderilen
dilekçelerin kay& yapılıp ilgili müdilrlüğiin adı dilekçe iizerine yazılınak suretiyle havale edilir
ve yazılı dilekçeler ile aynı usullere göre cevaplanürılırlar.
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6) Hangi şekilde geldiğine bakılmaksıan, Başkanlığa gelen tİım başvurulara 15 iş

gilnü içerisinde cevap verilmesi esastlr. Bir araştııma ve inceleme gerektiren dilekçelere ise en

fazla 30 iş giinü içinde cevap verilir, başvuru süibi cevap siııesini öğIenmek istediğinde bu

siire kendisine bildiıilımelidir.
7) Başkanlığa sehven geldiği anlaşılaıı tiiın resmi yazılar, ivedilikle ilgili kuruma Yazı

ile gönderilir ve durum üst yaz\ ile evrakı sehven gönderen kuruma bildirilir.

Genet evrak girişi ve evrık havalesi
MADDE 13 _ (l) Her şekilde Başkanlığa gelen resmi yazı ve postalar, ivedilikle Yazı

işleri Müdiirlüğiiıııe gönderilerek kayda girmesi sağlanacatİır. Gönderilen evrak ve postalar

genel evrak memurlarr tarafından incelendilıien sonra ilgili müdilrlüğe havale edilecek ve

kayıttan soııra zimmetle teslim edilecektir.

2) Kurum adna gelen gizli yazrlar Yazı İşleri Müdiirii tarafindan açılacak ve ilgilisine

havale edilecek olup evrakın aslı Yazı İşleri Müdilrlüğü biinyesindeki 'kozırıik dosYada" kaYıt

altına alınacak ve saklanacaktır.

3) kurum adına gelen her ttırlü icra ve davaya ilişkin yazışmalar ivedilikle Hukuk

İşleri Müdiiılüğiine gönderilecek ve Hukuk İşleri Müdiirlüğti tarafindan gerektiğinde BaŞkan

bizzat bil gilendirilecektir.

Genel kurıllır
MADDE 14 _ (1) Bu Yönerge,de açıkça belirtilmediği takdirde 657 sayrlı Devlet

Memurlan Kanunu, 4487 sayılı Devlet Memurlan ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yarg anması

Hakkında Kanun, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İlıale

Kanunu, 3194 sayılı İmar Kanunu, 5393 sayılı Belediye Karıunu, 2464 sayılıBel.ediye Gelirleri

Kanunu, İç Denetçilerin Çalışma Usul ve Esaslan Hakkında Yönetnıelik, 3572 sayılı İşyeri

Açma ve Çalışma Rüsatlanna Dair Kanun Htikmilnde Kaıamamenin Kabulitne Dair Kanıın

ve ilgili Yönetmelik, Evlendirme Yönetnıeliği, Taşınrı Mal Yönetrneliği ile Belediyenin görev

ve yetki alanma giren diğer mevzuat hiikiimlerinde sorumlu unvanlarda bulunanlara veya

görevli sayılanlara doğrudan verilrniş imza yetkileri öncelikle uygulanır.

2) 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, Elektronik İmza Kanunu'nun Uygularımasına

İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetınelik ve ilgili mevzuat kapsamında Belediye tarafindaıı

yapılacak işlemler ve onaylar hakkında da iş bu yönerge hilkilmleri esas alııur.

3) Başkaq mevzuatın izin verdiği konularda yetkilerinden bir krsmınr görevlendirme

onayında açıkça belirtrnek suretiyle görevlilere devredebilir. Görevliler yazılı olarak aldıklan
bu yetkilerini Başkan adına kullaııdıklarının bilinciyle hareket ederler.

üçtıxcü xrsııı
son Hükümler

Yüriirlükten kaldrrılın yönerge
MADDE 15 - (1) 27l|ll21l9 tarihinde yiirilrlüğe girmiş bulıınan İmza Yetkileri

Yönergesi işbu Yönerge'nin yiirilrlilk tarihinde yilrilrlükten kaldınlmış sayılır.

Yönergede bulunmayan hüküm ve haller
MADDE 16 - (1) Bu Yönerge'de hilkitm bulunmayaıı hallerde ilgili mevzuat

hiikiimlerine bakrhr, herhangi bir teıeddüt durumunda Başkan tarafından verilen emir ve

talimatlar doğrultusıında işlem yapılır.



yüriirlük
MADDE 17 - (l) 18 maddeden oluşan işbu Yönerge, Başkan tarafındaıı onaylandığı

tarihte ytiriirlüğe girer.

Yürütme
MADDE 1,8 - (l) Bu Yönerge hiikiimlerini Belediye Başkaru yilrütiir.
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