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T.C.
ERENLER BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Yetkililer

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; yiiriirliikteki mevzuat ile Erenler Belediye
Bagskanligina verilen gorevlerin yerine getirilmesinde; Belediye Baskani adina imzaya yetkili
makamlart belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yéneticilik sifati bulunan
gorevlilere yetki tanimak suretiyle is ve iglemlerin planli, hizli, etkin ve verimli bir sekilde
sonuglandirilmasini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; Baskan, Baskan Yardimcilar, Midiir ve Birim
Amirlerince imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 38’inci ve 42’nci
maddeleri ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a)
b)
c)
¢)
d)
€)
£)

Belediye: Erenler Belediyesini,

Baskanlik: Erenler Belediye Baskanlhigini,

Baskan: Erenler Belediye Baskani’ni,

Baskan Yardimest: lgili Miidiirligiiniin bagh oldugu Baskan Yardimeist’ni,
Miidiir: Belediye Baskanligi blinyesinde gorevli midiirleri,
Birim Amiri : Belediye Baskanligi biinyesinde gérevli birim amirini,

Midiirlik: Kanun ve ilgili yonetmelikler cergevesinde Meclis karartyla kurulmus

hizmet birimlerini, ifade eder.
Yetkililer
MADDE S - (1) Bu Yonerge kapsamindaki yetkililer asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)
d)

Baskan,

Baskan Yardimecilari,
Miidiirler

Birim Amirleri



IKINCI BOLUM
Genel ilkeler ve Sorumluluk

Genel ilkeler

MADDE 6 - (1) Bu Yénerge ile verilen imza yetkilerinin kullanilmasinda ve yiiriitiilen
yazigmalarda asagida belirtilen usul ve esaslara uyulur;

a) Mevzuatin bizzat Baskan tarafindan imzalanmasini 6ngordiigii yazi ve onaylarda
yetki devri yapilamaz,

b) Kendisine yetki devredilenler bu yetkilerini Bagkan’in onay1 olmadan veya bu
Yonerge’de agikga belirtilen konular disinda hicbir sekilde devredemez,

¢) Bagkan gerek gordigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir,

¢) Gorevden gegici olarak ayrilmalari gereken yoneticilerin yerlerine vekalet islemi
Baskan’dan alinacak yazili onayla alinir, gérevlendirilen vekil imza yetkisini bu sekilde
kullanabilir,

d) Baskan’in imzalayacagi yazilar ve onaylar, ilgili Miidiir ve Baskan Yardimcisi
tarafindan goriilerek paraf veya imzalandiktan sonra Baskan’in onayina sunulur,

¢) Bagkan Yardimcisi'nin imzasi agilacak yazilarda Bagkan tarafindan yapilmis olan
gorev boliimii esas almir, gorev boliimii gerektiginde Baskan Onayt ile kismen veya tamamen
degistirilebilir,

f) Belediye disindaki kurumlarla yapilan yazismalar genel olarak Baskan imzasi ile
veya Bagkan Yardimcisi imzasi ile yapilir. Bagkan adina Baskan Yardimcilari tarafindan
imzalanan ve kurum disina gonderilen yazilarda “Belediye Baskani adina” anlamina gelen,
“Belediye Baskani a.” kaydi yer alir,

g) Kendisine yetki verilen gorevliler imzaladigi yazilarin igerigi ve énemine gore ist
makamlara bilgi verilmesi gereken konuda zamaninda bilgi vermekten yiikiimlii ve sorumludur,

g) Belediye kaydina giren ya da gonderilmek iizere diizenlenen yazinin iizerine “Ust
Makama Bilgi”, “Baskanlik Makamina Arz”, “Takdim” ve benzeri notlar koyulmus ise bu tiir
yazilar igerigi geregi bekletilmeden ilgili iist makama sunulur ve bu makamin yazili talimati
veya onay1 dogrultusunda islem yapilir,

h) Biitlin yazismalar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik’te belirlenen yontem ve kurallara uygun olarak yapilir,

1) Dosyalama ve yazismalarda, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin
hazirladig1 “Standart Dosya Plani™ esas alinir,

1) Yazlar; varsa ekleriyle birlikte, dnceligi olanlar veya incelemeyi gerektirenler
islem dosyastyla birlikte imzaya sunulur,

j)  Ginlii ve ivedilik tasiyan islemler normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir.
Baskanliga ya da miidirliiklere “Cok Acele” veya “Ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara ve
elektronik posta ile gelen yazilara varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, boyle bir kayit
yok ise en kisa siire i¢inde cevap verilir,

k) Birden fazla mudiirliigii ilgilendiren veya baska miidiirliiklerin goriistiniin alinmast
gereken yazilarin/bagvurularin havale edildigi miidiirliiklerden biri “Koordinasyon Miidiirliik”
olarak belirlenir, belirlenen miidiirliik koordinasyonu saglayarak gerekli galismay1 yapar ve
islemleri sonuglandirir, diger miidiirliikler koordinasyon miidiirliige konuyla ilgili olarak siiresi
iginde yazili olarak cevap vermekle yiikiimliidiir,



) Bu Yonerge dogrultusunda miidiirliikler, kendi aralarinda kanun ve
yonetmeliklerde ayrik tutulan konular hari¢ dogrudan yazisma yapabilir,

m) Bagkanlik tarafindan miidirliiklere gonderilen, miidiirliklerden Baskanlik
Makamina sunulan yazilar ile miidiirliikler arasi yapilan tiim yazismalar ilgililerine imza
karsiliginda zimmetle teslim edilir veya elektronik ortamda kayit edilir,

n) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu Yonerge’de degisiklik
yapilmast ile miimkiindiir,

0) Bu Yonerge ile devredilen imza yetkileri her asamada Baskan’in onay1 ile geri
alinabilir.

0) Erenler Belediye Bagkanligi bashigi ile kurum disina gidecek tiim evraklar miihiirlii
olarak gonderilecek olup miihiir imzanin iizerine basilacak ve evrak hangi miidiirliikte
tretilmigse o mudiirliige ait miihiir evraka basilacaktir. Kurum ici yazismalarda evraka miihiir
basilmasina gerek olmay1p tiretilen evrakin konusuna gére ilgili kanun, yénetmelik ve meri
mevzuata gore islem yapilacaktir.

Sorumluluk

MADDE 7 - (1) Bu Yonerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular asagidaki
gibidir;

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin ve yiiklenen gorevlerin eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasindan ve yapilmasindan; yetki verilenler, miidiirliklerden gonderilen biitiin
yazilarin igeriginden ve evraklarin korunmasindan, miidiirler dogrudan sorumludur,

b) Bagkan Yardimcilari kendilerine bagli miidiirliiklerin yazismalarini bu Y&nerge
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemekle yiikiimliidiir,

¢) Bu Yonerge hiikiimlerine gore devredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden
kullanilmamasi nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kaybi ve verimsizlik gibi
hizmetlerin aksamasina ve idarenin maddi-manevi zararina yol acan hususlar, inceleme ve
sorusturma konusu olacaktir,

¢) Hak disiirlicii, zaman asimli ve buna benzer siireli islemlerin son giine
birakilmaksizin belirlenen zamanda tamamlanmast esas olup bu konudaki sorumluluk
miidiirlere aittir.

d) Bilgi vermeyi ve agiklamay: gerektiren yazilar, ilgili Baskan Yardiumcisina
gereken agiklama yapildiktan sonra parafi alinir ve birim midiirleri tarafindan Baskanin
imzasina sunulur.Diger yazilar ise baskanin Ozel Kalem Miidiiriine teslim edilir.

¢) Makam ve/ veya biriminden giin i¢erisinde ayrilacaginda, Baskan Yardimcilari
Baskana, Ozel Kalem Miidiirii Baskan ve/veya Baskan Yardimcilarina, birim miidiirleri
bagl oldugu Baskan Yardimei ve/veya Ozel Kalem Miidiirliigiine bilgi vereceklerdir.

Bagkan yardimeist ve miidiirlerin izinli — gérevli — raporlu oldugu zamanlarda
tabloda gosterildigi gibi vekili imza yetkisini kullanir.
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KARSILIKLI OLARAK BIRBIRLERINE VEKALET | HER iKISININ OLMADIGI
EDECEK BASKAN YARDIMCILARI VE DURUMLARDA VEKALET
MUDURLER EDECEK MUDURLER
OZEL KALEM MUD. — YAZI ISLERI MUD. IMAR VE SEHIRCILIK MUD.
FEN ISLERI MUD. — IMAR VE SEHIRCILIK MUD. YAZI ISLERI MUD.

MALI HIZMETLER MUD. — DESTEK HiZ. MUD. OZEL KALEM MUD.
ZABITA MUD. — RUHSAT VE DENETIM MUD. YAZI ISLERI MUD.
TEMIZLIK ISL. MUD. — KENTSEL TASARIM MUD. FEN ISLERI MUD.

KULTUR VE SOS. ISL. MUD. — OZEL KALEM MUD.

PARK VE BAHCELER MUD.- FEN ISLERI MUD. IMAR VE SEHIRCILIK MUD.

IKINCI KISIM
Yetkiler ve Diger Hiikiimler

BIRINCI BOLUM
Yetkililerin Imzalayacaklar: Yazi ve Onaylar

Baskan’in imzalayacag: yazi ve onaylar

MADDE 8 - (1) Belediye Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a) Kanun, yonetmelik, yonergelerde ve diger yonetsel diizenlemelerde miinhasiran
bagkanin yetki ve sorumluluguna birakilan konularla ilgili yazilar ve onaylar,

b) Cumhurbaskanhgi, Tirkiye Biiyiikk Millet Meclisi, Basbakanlik, Genelkurmay
Bagkanligi, Yiiksek Mahkemeler, Basbakan Yardimciliklari, Bakanliklar, Valilikler,
Kaymakamliklar, Garnizon Komutanliklari ve benzeri merciler tarafindan imzalanmis yazi,
emir, genelge ve talimatlar ile isme gelmis yazilarin gerektirdigi yazismalar ve cevaplar,

¢) Bakanliklar ve ilgili diger mercilerden goriis talep edilmesine iliskin yazilar,

¢) Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilardan igerigine gére bizzat Baskan
tarafindan yanitlanmasi gereken yazilar,

d) Uluslararas: kuruluslar ile yapilan yazismalar,

e) Baskanlik tarafindan yayimlanan i¢ yonergeler, genelge ve uygulama talimatlart,

f) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu Ikincil ve Ugiinciil Diizey
Mevzuatina gore, Belediyenin Ust yéneticisi sifatiyla imzalanmas: gereken yazi ve onaylar,

g) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’ndaki yetki ve sorumluluklarindan kaynaklanan
icerigi gere@i bizzat Baskan’in imzasini gerektiren islemlere iliskin yazi ve onaylar,

g) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu kapsaminda Ita Amirligi yetkisinden kaynaklanan
islemlere iliskin yazi ve onaylar,

h) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak teklif yazilari ve
giindem onaylari, Belediye Meclis toplantisi davet yazilari, Belediye Meclisi kararlarinin




“lade” ve “goriildii” onaylari, Belediye Meclisi kararlarmin Kaymakamlik ve Biiytliksehir
Belediyesine gonderilmesine iliskin iist yazilar,

1) Stratejik Plan, Performans Programi, Biitce Cagrisi, Yatirim Programi ve Yillik
Faaliyet Raporu ile ilgili Ust Yonetici sifatiyla imzalanmasi gereken her tiirlii yazi ve onaylar,

i) Ilgili mevzuat geregi kamu kurum ve kuruluslarmin temsilcilerinin katilimi ile
olusmasi zorunlu olan komisyonlara, kurullara ya da heyetlere belediye tiizel kisiligi adina
katilacak personelinin gorevlendirilmesine iliskin yazi ve onaylar,

j) ¢ denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yénetmelik kapsaminda ¢
Denetim Birimi/i¢ denetgiler tarafindan hazirlanan yonerge ve degisiklikleri, plan, program,
rapor ve yazismalari, [¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna génderilmesi gereken yazilari,
program dist gérevlendirme emirleri vb. belge ve yazigmalarin Ust Yonetici sifatiyla imza ve
onaylari,

k) Belediye tiizel kisiligini temsilen yapilan s6zlesmeler, agilan kurslar sonucunda
kursiyerlere verilecek belgeler,

) Baskan Yardimcilari, I¢ Denetciler ve Miidiirlerin izin ve vekalet onaylari,

m) Teftis Kurulu Miidiirliigiince hazirlanan yillik teftis programlari, Teftis Kurulunca
diizenlenen inceleme, sorusturma ve teftis raporlarinin onaylari ile Teftis Kurulu Midirliigiine
sevki uygun goriilen konulara iliskin onaylar,

n) Sayistay ve Bakanlik Denetim Personeli tarafindan yiiriitiilen denetimlere istinaden
diizenlenen raporlarin cevaplandirilmasina iliskin yazilar,

0) Alm, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda
tapuda igslem yapmak {izere personel gérevlendirmesi ve yetkilendirmesine iliskin onaylar,

0) Kadro ihdas, iptal ve unvan degisikligi teklifleri ile aday memurlarin asalet
tasdikine iliskin onaylar,

p) Memur personelin gorevden uzaklastirma, goreve iade, haklarinda disiplin
sorusturmasi ve inceleme baslatilmast ile disiplin kurulu kararlari hakkinda onaylar,

r) Sozlesmeli personelin géreve alinmasi ve sézlesmesinin imzalanmasi, haklarinda
disiplin sorusturmas baslatilmast ile gorevine son verilmesine iliskin onaylar,

s) Memur ve sdzlesmeli personelin miidiirliikler arasi yer degistirme ve gorevlendirme
onaylari ile bagkanlik digt tiim gérevlendirme onaylart,

$) Memurun derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile Belediye personelinin emeklilik
ve istifa onaylari,

)  Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu” olusturulmasi ve iiyelerinin tayin yazisi,

u) Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina belediye tiizel
kisiligi adina katilacaklara verilecek temsilcilik yetki belgesi veya gorevlendirme yazilari,

i) Taginir Mal Yonetmeligi’ne gore hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan
kayith degeri Bakanlik¢a belirlenecek tutari agan taginirlarin terkin onaylari,

v) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin 38’inci maddesi geregi evrak
imha listelerinin nihai imha karar onaylart,

y) [mar plant ve plan tadilati onaylari,

z) Kanunlarla Belediyeye verilmis olup Belediye Meclisi veya Belediye Enciimeni
kararini gerektirmeyen is ve islemler ile yukarida belirtilenlerin konular disinda Belediye
Baskani tarafindan imzalanmasi gereken ve devri miimkiin olmayan tiim yazi ve onaylar.



Baskan Yardimcilarinin imzalayacaklari yazi ve onaylar

MADDE 9 - (1) Baskan Yardimcisi’nin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

a) Bagkan’in gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulasilamadig
zamanlarda Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivedilik sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b) Gorev dagilimia gore kendisine bagli miidiirliiklerin yazigmalari ve gorev basinda
bulunmayan diger Baskan Yardimcisi’nin yerine acil yazismalardan gerekli goriilenler,

¢) Bakanlik, Valilik, Kaymakamlk, Biiyiiksehir Belediyesi ya da diger resmi
kurumlardan gelen ve dogrudan Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

¢) Bagkan’in imzalayacaklari disinda kalan bir direktifi, dneriyi ve goriis tespitini
gerektiren yazilar,

d) Bagkan tarafindan yapilan yetki devri gercevesinde baskanlik ettigi komisyon
kararlarinin imzasi ve onay,

e) Kendisine bagli miidiirliiklerin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar ile
i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

f) Baskan’in katilmadigi toplantilarda “Enciimen Baskan Vekili” sifatiyla
imzalanacak Enciimen kararlari ( Enciimen Baskan Vekili tarafindan),

g) Baglilik ve yetki ¢ergcevesinde miidiirliiklerde gorevli personelin yillik mazeret ve
saglik izinlerine iliskin onaylar,

g) Belediye ¢alismalartyla ilgili bilgilendirme toplantilarinin hazirlik calismalarinin
baslatilmasina ve yonlendirilmesine iliskin yazilar,

h) Emeklilik onaylar: disinda tiim personelin emekli sandigr ile ilgili yazismalari,

1) Bagli mudiirliiklerde gérevli personelin hastalik izin onaylart,

1) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda
tapuda islem yapmak tlizere Baskan tarafindan gorevlendirilmis ve yetkilendirilmis olan
personelin ilgili kurumlara bildirilmesine dair yazilar,

j)  Avan proje onaylari, yapt kullanma (imar) ruhsatlari, yapt kullanim izin belgesi, yol
kazi ruhsatlari,

k) Isyerlerinin calisma ruhsatlari,

[) Kati teminat iadesi, proje kontrol heyeti olusturulmast ve hakedis raporlarinin
onaylari ile is deneyim belgeleri, tekit yazilari ve nakit olarak yatirilan gegici teminatlarin iade
yazilart,

m) Kira ve ecrimisil alacaklarinin tahsili ile kira tespit ve tahliye davalarinin a¢ilmast
ve miiracaata birakilmasi onaylari,

n) Belediye tarafindan kiraya verilen/kiralanan gayrimenkullere iliskin kira
sozlesmelerinin imzalanmast,

0) Bagkan’in, Bagkan Yardimcist tarafindan imzalamasini uygun gordiigii diger onay
ve yazilar.

Miidiirlerin imzalayacaklari yazi ve onaylar

MADDE 11 - (1) Miidiirlerin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

a) Hizmet akist geregi ilgili mevzuat kapsaminda imzalayacag yazilar,

b) Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasina
iliskin yazilar,
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c) Muddrliikler arasi yazismalar ile miitekabiliyet esasina gore yapilacak dis
yazigmalar,

¢) 5018 sayili Yasa kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve
onaylar,

d) Tasimir Mal Yénetmeligi hiikiimlerine gore harcama yetkililerine tanian yetkiler
cergevesinde yapilan onay ve gorevlendirmeler,

e) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve 4735 sayili Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda “[hale Yetkilisi” sifatiyla gerceklestirilecek islemler ile ihalelerden dogan hakedis
ve 6deme belgelerine iligkin imza ve onaylar,

f) 2886 sayili Devlet lhale Yasasi’na gére yapilacak ihalelerde yasada dngdriilen
islem siireclerinin tamamlanmasi igin zorunlu olan yazi, belge ve raporlar,

g) Belediye Meclis ve Enciimenine havalesi gereken konularin teklif yazilari,

g) Belediye hizmetleri ile ilgili olarak miidiirliige dogrudan yapilan sikayet, istek,
Oneri gibi bagvurularin cevabi yazilari,

h) Mudirliik personelinin gorevlendirme yazilari ile goreve baslayis ve ayrilis
yazilari, personelinin egitim, kurs, mazeret ve saglk izin onaylarinin teklif yazilari,
personelinin yillik izin onaylari ile 6zliik islemlerine iliskin yazismalar,

1) Miidiirliik personeli hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmas: amaciyla yetkili
makama sunulacak teklif yazilari,

i) Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, bagkanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

J) Midiirliik¢e diizenlenen evrak suretlerinin parafi veya “Asli Gibidir” onay1,

k) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onay1,

[)  Denetimler sonucunda diizenlenen raporlarda, miidiirliigiin islemlerine y&nelik
olarak diizeltilmesi ve/veya yerine getirilmesi istenilen hususlarin uygulanmasia yénelik
yazilar,

m) Dava dosyalari hakkinda mudiirliik goriisiinii iceren yazilar, yargi kararlarinin
yerine getirilmesi ile ilgili yazismalar,

n) Dava ve icra dosyalar1 geregince karsi tarafa ddenecek vekalet ticreti, yargilama,
icra ve diger giderlerin harcama belgeleri,

0) Midirliiklerin Gorev ve Calisma Yonetmeliklerinde Miidiir icin 6ngoriilen
gorevlere dair yazi ve onaylar.

IKINCI BOLUM
Diger Hiikiimler
Baskanhga yapilan basvurular
MADDE 12 - (1) Anayasanin 74’lincti maddesi, 3071 sayili Dilekce Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun ilgili maddeleri
uyarinca vatandaslar, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek, istek ve sikdyetleri hakkinda, yetkili
makamlara bagvurma hakkina sahip bulunmaktadirlar. Bu baglamda sozlii bagvurular gérevliler
tarafindan tutanaga gegirilerek yazili duruma getirilir ve geregi yapulir.
2) Baskanliga verilen dilekgelerde, bagvuru sahibinin Adi-Soyadi, iletisim Bilgileri,
T.C. Kimlik Numarasi, Bagvuru Tarihi ve imzast mutlaka bulunmalidir, bu dilekceler Yazi
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[sleri Miidiirliigii ve Beyaz Masa tarafindan havale edilir ve cevaplart Baskan ya da ilgili
Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanir.

3) Miudirlikler kendi konulart ile ilgili olan bagvurulart Yazi Isleri Miidiirliigiinden
gelen evrak kaydini yaptirarak dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve eger
bagvuru sonucunda verilecek cevap mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklanmas ise bunu dilekge sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

4) Kendisine dilek¢e ile bagvurulan miidiirliikler, konunun incelenmesini ve
¢oziimiinii kendi yetkisi disinda gériirler ise dilekge ilgili baskan yardimcisina sunulacak ve
onun kararina gére geregi yapilacaktir.

5) Bagkanhifa posta, e-posta veya faks vb., iletisim kanallart ile gonderilen
dilekgelerin kaydr yapilp ilgili miidiirliigiin ad: dilekge {izerine yazilmak suretiyle havale edilir
ve yazili dilekgeler ile ayni usullere gore cevaplandirilirlar.

6) Hangi sekilde geldigine bakilmaksizin, Baskanliga gelen tiim basvurulara 15 ig
giinii igerisinde cevap verilmesi esastir. Bir arastirma ve inceleme gerektiren dilekcelere ise en
fazla 30 is giinii iginde cevap verilir, bagvuru sahibi cevap siiresini 6grenmek istediginde bu
siire kendisine bildirilmelidir.

7) Bagskanliga sehven geldigi anlasilan tiim resmi yazilar, ivedilikle ilgili kuruma yazi
ile gonderilir ve durum iist yazi ile evraki sehven génderen kuruma bildirilir.

Genel evrak girisi ve evrak havalesi

MADDE 13 - (1) Her sekilde Baskanliga gelen resmi yazi ve postalar, ivedilikle Yazi
[sleri Miidiirligiine gonderilerek kayda girmesi saglanacaktir. Gonderilen evrak ve postalar
genel evrak memurlari tarafindan incelendikten sonra ilgili miidiirliige havale edilecek ve
kayittan sonra zimmetle teslim edilecektir.

2)  Kurum adina gelen gizli yazilar Yazi [sleri Miidiirii tarafindan acilacak ve ilgilisine
havale edilecek olup evrakin asli Yaz Isleri Miidiirliigii biinyesindeki “kozmik dosyada” kayit
altina alinacak ve saklanacaktir.

3) Kurum adina gelen her tiirlii icra ve davaya iliskin yazismalar ivedilikle Hukuk
[sleri Miidiirliigiine gonderilecek ve Hukuk sleri Midiirliigii tarafindan gerektiginde Baskan
bizzat bilgilendirilecektir.

Genel kurallar

MADDE 14 - (1) Bu Yoénerge’de agikga belirtilmedigi takdirde 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu, 4487 sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun, 5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu [hale
Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 5393 say1li Belediye Kanunu, 2464 sayilt Belediye Gelirleri
Kanunu, [¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, 3572 sayili [syeri
Agma ve Calisgma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin Kabuliine Dair Kanun
ve ilgili Yonetmelik, Evlendirme Yonetmeligi, Taginir Mal Yénetmeligi ile Belediyenin gorev
ve yetki alanina giren diger mevzuat hiikiimlerinde sorumlu unvanlarda bulunanlara veya
gorevli sayilanlara dogrudan verilmis imza yetkileri 6ncelikle uygulanr.

2) 5070 say1li Elektronik Imza Kanunu, Elektronik imza Kanunu’nun Uygulanmasina
[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye tarafindan
yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da is bu yonerge hiikiimleri esas alinir.
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3) Bagkan; mevzuatin izin verdigi konularda yetkilerinden bir kismini gérevlendirme
onayinda agikea belirtmek suretiyle gorevlilere devredebilir. Gorevliler yazili olarak aldiklari
bu yetkilerini Baskan adina kullandiklarinin bilinciyle hareket ederler.

UCUNCU KISIM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge
MADDE 15 - (1) 11/11/2011 tarihinde yiiriirliige girmis bulunan Imza Yetkileri
Ydénergesi isbu Yonerge’nin yiiriirliik tarihinde yiiriirliikten kaldirilmis sayilir.

Yonergede bulunmayan hiikiim ve haller

MADDE 16 - (1) Bu Yénerge’de hitkiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hitkiimlerine bakilir, herhangi bir tereddiit durumunda Baskan tarafindan verilen emir ve
talimatlar dogrultusunda iglem yapilir.

Yiiriirlitk
MADDE 17 - (1) 18 maddeden olusan isbu Yonerge, Baskan tarafindan onaylandigi
tarihte ytrirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

ONAY
27/11/2019
Fevzi KILIC

Belediye Baskani
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