BREMLIIE D NN eSSl

T.C.

NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI

YETKIi DEVRI VE iMZA YETKILERI YONERGESI

(2026)

BASKANLIK MAKAMI ONAY TARIHi

BASKANLIK MAKAMI ONAY SAYISI

0b. 0%. 2102 6

81,135




NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI
YETKi DEVRI VE IMZA YETKILERi YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amac

MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci Narlidere Belediye Baskanligi’nin gérev alanma giren
is ve islemlerde kullanmlacak yetkileri belirli ilke ve esaslara baglamak, imzaya yetkili makamlari
tespit etmek, yoneticilik sifati bulunan personele yetki devri suretiyle karar alma siireglerini
hizlandirmak ve tist makamlarin 6nemli konulara daha etkin sekilde odaklanmalarimi saglamaktir.
Aynica, Baskan adina imzaya yetkili makamlarin belirlenmesi, hizmet ve is akisinda siirat ile
verimliligin artirilmasi, biirokratik islemlerin azaltilmasi ve yetki kullaniminin belirli usul ve esaslar
cergevesinde yiiriitilmesi amaglanmaktadir.”

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Narlidere Belediye Bagkanligi’nin gérev ve sorumlulugu altinda
bulunan hizmetleri yerine getirecek gorevlilerin ve imza yetkilerinin belirlenmesi ile 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 42. maddesi ile devri 6ngoriilen yetkinin tam ve etkin olarak kullanilmasina
iliskin esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42. maddesi ile 5018 sayil
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale
Kanunu, 4735 sayilh Kamu Tlhale Sozlesmeleri Kanunu ile Belediye Baskaninin gorevlerini
diizenleyen diger mevzuatin ilgili maddelerine dayamlarak hazirlanmistr.

Tanmlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Baskanhk: Narlidere Belediye Baskanligim

b) Baskan: Narlidere Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Birim: Belediye Meclis Karar1 ile norm kadro esaslarina gére kurulmus hizmet birimini,

d) Birim Miidiirii: Hizmet biriminin en {ist amirini,

e) Evlendirme Memuru: Belediye Bagkanligi biinyesindeki nikah kiymaya yetkili
memurlari,

f) Yetki: Bir idari makamin belirli bir islemi yapabilme ehliyetidir. Yetki, idari makami
isgal eden kisi veya kisilerin kamu tiizel kisisi adina hukuki iglemler yapabilme ehliyetidir.

g) Yetki Devri: Bir makamin veya bir kisinin karar alma yetkisinin bir baskasina devridir.
Yetki devrinde, yetkisini devreden, yetki devri kaldirilincaya kadar devrettigi yetkisini kullanamaz,
yapilan islem kendisine yetki devredilenin islemidir. Karar alma yetkisi, devreden makamdan ¢ikip
devredilen makama ge¢mektedir.

g) Imza Devri: Ust makamm yapmaya yetkili oldugu islemlerden bir kisminin
imzalanmasi yetkisini, yardimcilar1 veya astlarindan bazilarina devretmesini ifade eder.



h) Vekdlet: Bir idari makamin asil sahibi olan kisi, izin, hastalik, yurt disinda bulunma
gibi ¢esitli sebeplerle yetkilerini gegici olarak kullanamaz durumda ise bu siire i¢cinde bu makama
asil gérevi disinda bir bagkasinin gegici olarak bakmasidir. Diger taraftan, idari makamin asil sahibi
olan kisinin, gorevi, 6liim, emeklilik, istifa, azil gibi sebeplerle sona ermis, ancak yerine yeni gorevli
heniliz atanmamis veya atanan goérevli heniiz gorevine baslamamis ise, kamu hizmetlerinin
devamliligin1 saglamak i¢in bu makama gegcici olarak birinin bakmasi1 hali de vekalet olarak
tanimlanmaktadir.

1) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

i) Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veri ile mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullamlan elektronik veriyi,

i) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii veriyi,

IKINCi BOLUM
Genel ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslar:
Genel ilkeler

MADDE §- (1) Mevzuatin bizzat baskan tarafindan, imzalanmasim 6n gordiigii yazi ve
onaylarda yetki devri yapilamaz.

(2) Bagkanhgin biitiin hizmet ve islemlerinde, en son karar verme yetkisi Bagkana aittir. Bu
genel yetki, ilgili yoneticilere bu Yo6nergede belirtilen sinirlamalar igerisinde devredilmistir.

(3) Kullanilmas: kanunla dogrudan Bagkana verilmis olan disiplin sorusturmas: agilmasi ve
disiplin cezas: verilmesi, gérevden uzaklagtirma, astlarin degerlendirilmesi ve atama gibi yetkiler ile
biitgede meclis ve enciimenin yetkisi digindaki aktarmalara onay vermek, yetkili organlarin kararinm
almak sartiyla s6zlesme yapmak yetkisi dogrudan Baskan tarafindan kullanilir ve devredilemez.

(4) Yetki ve imza devrinin yapilabilmesi i¢in, ilgili mevzuatta bu devri agik veya ortiilii sekilde
yasaklayan bir hilkmiin bulunmamas: gerekir. Eger bir kanun bir makama yetki ve imza devri
konusunda genel bir izin vermis ise, kural olarak, bu makam istedigi herhangi bir yetkisini devretmek
konusunda yetkilidir. Ancak kanunda belirli bir yetkinin devredilemeyecegi agikga belirtilmisse veya
yetkinin niteliginden devrin miimkiin olmadig: anlasiliyorsa, s6z konusu yetki devredilemez, bu
yetkileri bizzat kendisi kullanir.

(5) Bagkan Yardimcisi’nin imzasi agilacak yazilarda Bagkan tarafindan yapilmis olan gérev
boliimii esas alinir, gérev boliimii gerektiginde Bagkan Onayi ile kismen ve tamamen degistirilebilir.

(6) Baskanin imzalayacag1 yazilar ve onaylar; ilgili Birim Miidiirii ve Baskan Yardimcis
tarafindan goriilerek paraf veya imzalandiktan sonra Bagkanin onayina sunulur.

(7) Kendisine yetki verilen gorevliler imzaladigi yazilarin igeridi ve Gnemine gore iist
makamlara bilgi verilesi gereken konularda (hukuki, mali, siyasi yiikiimliiliik) zamaninda yazili bir
bilgi vermekten yiikiimlii ve sorumludur.

(8) EBYS iizerinden gonderilen veya kayit edilen belgenin igerigine gore; birden fazla ic
birimi ilgilendiren veya baska birimlerin goriisiintin alinmasi1 gereken yazilarin, basvurularin havale
edildigi asil birim, belediye i¢indeki diger birimlerle koordinasyonu saglayarak gerekli ¢alismay:
yapar ve islemleri sonuglandirir. Diger birimler, koordinasyon birimine konuyla ilgili olarak siiresi
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i¢inde yazih olarak cevap vermekle yiiktimliidiir. Koordinasyon birimi tarafindan diger birimlerden
gelen yazilarda belirtilen bilgiler esas alinarak diizenlenecek yazilarin paraf bloguna, Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte belirtildigi sekilde koordinasyon
birimi olarak ilgili birim miidiiriiniin 6n parafina alinir ve belediyemiz adina génderilen yazinin birer
6rnegi koordinasyonu yiiriiten birim tarafindan bilgi i¢in ilgili birimlere de iletilir.

(9) EBYS’de hazirlanan yazismalarda ek varsa ekleri taranir, {ist yaziya eklenerek imzaya
sunulur; taranamayacak durumda veya incelemeyi gerektiren iglemlerde ise iist yaz: sistem tizerinden
imzaya gonderilir ve dosya incelenmek tizere fiziki olarak ilgili makama sunulur.

(10) Giinlii ve ivedilik tagiyan islemler, normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir. Belediye
birimlerince “Cok acele” veya “ Ivedi” kagesiyle gelen resmi yazilara ve elektronik posta ile gelen
yazigmalara varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, eger bdyle bir kayit yoksa mevzuatta
ongoriilen siire i¢inde cevap verilir.

(11) Muddrltikler arasi yapilan yazigmalar EBYS iizerinden otomatik olarak zimmetlenir,
ayrica ilgilisi tarafindan fiziki olarak istenirse evrak zimmet defteri ile teslim edilebilir ayrica kisi ve
tiizel kigilere elden evrak teslimlerinde EBYS tizerinden ‘giden evrak zimmet dékiimii formu® veya
‘zimmet defteri’ ile teslim edilir.

(12) Belediye Hizmetleri ile ilgili istek, oneri ve yakinma konularinda belediyemizin
birimlerine gelen bagvurular, 3017 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme aliir ve kanuni siiresi i¢inde
cevaplandirilir.

(13) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu ydénergede degisiklik
yapilmasi veya i¢ genelge yayimlanmastyla miimkiindiir. Bu yonergede devredilen imza yetkileri her
asamada Baskan Onay: ile geri alinabilir.

Yetki devrine iliskin genel ilkeler:

MADDE 6- (1) Bu Yonerge kapsaminda Yetki devrine iliskin genel ilkeler asagida
belirtilmistir:

a)Yetki devri ancak Kanunun agikea izin vermesi halinde ve yine agike¢a izin verdigi konular

hakkinda yapilabilir.

b)Yetki devri yapilmasi veya kaldiriimasi, sinirlar agikga belirtilmek suretiyle yazih olarak
yapilir ve ilgililere duyurulur.

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

¢)Kendisine yetki devredilen her yetkili, imzaladig1 yazlarla ilgili iist makamlarm ve ilgili
birimlerin bilgilendirilmesi gereken konularda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

d)Dogrudan Bagkana bagh birimler tarafindan yiiriitiilen is ve islemler kapsaminda, baskan
yardimcilarina verilmis olan yetkiler Baskan tarafindanda bizzat kullanilir.

e)Her kademedeki yonetici, yetkilerinin kullanilmasinda etkinlik, yazisma islemlerinin
akisinda siirat ve hizmetlerin hedeflerine ulasmasinda diizenli bir ¢aligma ortamui saglamak ve
hiyerarsiye uymak zorundadir.



f)Yetkili kisi, islemin tesis edildigi anda yetkili olandir. Yetkisiz kisinin yaptig1 bir isleme
yetkili kisice sonradan verilen muvafakat ile gegerli olmaz.
g) Yetki devredilenin bulundugu idari kademenin, bu yetkinin etkin bir sekilde kullanabilecegi

diizeyde olmasi, ayrica devir yapilacak personelin gérevin gerektirdigi deneyime haiz olmasi
gerekmektedir.

g)Yetkiyi devredenin yetkilerinin konu ve kapsam yoniinden artmasi, devredilen yetkilerin
kapsamini ve konusunu kendiliginden genisletmez.

h)Bagkanin gérevde bulunmadii zamanlarda Baskanin yetkileri Bagkan Vekili tarafindan
kullanilir.

1)Bu Yonerge ile devredilen yetkiler, her asamada Bagkanin onayi ile geri alinabilir.
i)Devralian yetki devreden amirin gézetimi ve denetimi altinda kullanilir.
Imza devrine iliskin genel ilkeler:

MADDE 7- (1) Bu Yénerge kapsaminda Imza devrine iliskin genel ilkeler asagida
belirtilmistir:

a)lmza yetkileri, gayeyi gerceklestirici, faaliyetleri hizlandirici ve verimli organizasyon
ortaminin gergeklestirilmesine imkan verecek sekilde kullanilir.

b)imza yetkisinin devrinde yetkili makam yetkili oldugu islemlerden bir kismmimn
imzalanmasi yetkisini devreder. Imza yetkisini devralan kisi yetkisini devreden amirin gorevi baginda
oldugu zamanlarda da bu yetkiyi kullanir.

¢)Imza yetkisi, devreden makamin gézetim ve denetiminde kullanilir.

¢)Yazilar ekleri ile imzaya sunulur. Birden fazla sayfali yazilarda imza agilmayan her sayfa
paraf edilir.

d)imza yetkisinin devrinde Bagkanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Gerek
gordiiglinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

e)Her yetkili, imzaladif1 yazilarla ilgili tist makamlara bilgi verilmesi gereken konular: takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

f)Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, kurum i¢i yonetmeliklerinde ayrik
tutulan konular hari¢, dogrudan yazisma yapabilirler.

g)Kurumlardan gelen yazilara denk yetki ve diizeydeki ilgili yetkilinin imzasiyla cevap verilir.
(Protokol ilkelerine gore, gonderilecek teklifler ve yazilar Bagskan veya Bagkan Yardimcisi tarafindan
imzalanir.)

g)Resmi evraki parafe edenler, hiyerarsik kademedeki siraya gére evraktaki bilgi ve kararlari
degistirebilirler ve diizeltebilirler. Evraktaki en son degistirme ve diizeltme yetkisi, imza yetkisine
sahip idarecinindir.

1)Bu yetki ile devredilen yetkiler ger¢evesinde Birim Miidiirliiklerine, Belediye Baskani adina
yapilacak her tiirlii havale onay1 ve yazigmalar “Belediye Bagskan Yardimcis: “ ibaresi kullanilarak



yetki devredilenin ismi yazilmak suretiyle yapilir. Birim Miidiirliikkleri arasindaki yazigmalarda
Belediye Bagkani a.” ibaresi kullanilmaz.

i)Yetki devrine gore “Bagkan adina” imza yetkisi alanlarca, (Bagkan Yardimcilari,) bu yetkiye
dayanilarak yapilacak kurumlar aras tiim yazigmalarda bu husus belirtilmek iizere kisaltilmis olarak
“Baskan a.” ibaresi kullanilir.

j)imzay1 devreden veya devralan kamu gorevlisinin degismesi durumunda ise imza devri
kendiliginden sona erer.

Sorumluluklar
MADDE 8- (1) Bu Yonerge kapsaminda sorumltuluk gerektiren konular asagida belirtilmistir:

a)Bu Yonerge ile devredilen yetkileri kullananlar, kullandiklar1 yetkiler nedeniyle dogacak
her tiirlti sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

b)Bagkan yardimcilar1 kendilerine bagli miidiirliikkleri yazigmalarini, bu yonerge hiikiimlerine
uygun olarak yliriitiilmesini saglamak ve denetlemekle yiikiimliidiir.

¢)Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili imza yetkilileri sorumludur.

¢)Yetkinin devredilmesi yetkiyi devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.
d)Devredilen imza yetkisinin kullamlmasindan devreden ve devralan birlikte sorumludur,

e)imza yetkilisi bu Yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasindan, biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun yliriitilmesinden, her kademedeki personel
de imza yetkilisi olup olmadigma bakilmaksizin evrak ve belgelere attign paraf ve imzadan
sorumludur.

f)Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili bagkan yardimecilari ve Birim Miidiirleri sorumludur.

g)Birim Miidiirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili her tiirlii i3 ve islemlerden ve
yazilann igeriginden sorumlu olup, EBYS tizerinden kendilerine gelen tiim yazilar birimlerce
cevaplandirilacak ve EBYS’den hiyerarsiye uygun olarak gonderilecektir.

g)Baskan tarafindan imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren prensip ve karar niteligi
tastyan hususlar ile bilinmesi gereken konularda imzadan énce veya gerektiginde islemler safthasinda
list makamlara varsa segenekli Onerileriyle birlikte bilgi sunarak, bu makamlarn goriis ve
talimatlarina gore hareket ederler.

h)Hak diisiiricli, zaman agimli ve buna benzer siireli islemlerin son giine birakilmaksizin
belirlenen zamanda tamamlanmasi esas olup bu konudaki sorumluluk yetki devredilenlere aittir.

Uygulama esaslar
MADDE 9-(1)Yetki ve imza devrine iliskin uygulama esaslar1 agagida belirtilmistir.

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



b)imza yetkisi verilenlerin izinli, raporlu, gegici gérev vs. nedenlerle gorevi basinda
bulunmadig: hallerde, yazili olarak yerine birakilan vekili imza ve onay yetkilerini kullanir. Bu
donemde vekil tarafindan yapilan isler hakkinda asil yetkiliye sonradan bilgi verilir.

¢)Diger kamu kurum ve kuruluglarinca diizenlenen toplantilara Bagkanhg: temsilen katilmak
lizere gorevlendirilenler, toplanti sonucu diizenlenen karar tutanak ve belgeleri, Baskanlk adina hiikiim
ve taahhiit ifade eden hususlar yer almamigsa veya yer almis ancak toplant: konusuyla ilgili olarak daha
once belirlenmis Baskanlik goriisiine aykir1 bir husus yoksa dogrudan imzalanir. 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
Bagkanlik goriisiine uyulmamigsa “Bagkanhik goriisiinde 1srarli olundugu™ belirtilen konuda heniiz
Bagkanlik goriisii olusturulmamigsa “Baskanlik goriisiniin daha sonra bildirilecegine” iliskin serh
konulmak suretiyle imzalanur.

¢)Bu Yonergede yapilacak ek ve degisiklikler, Strateji Gelistirme Miidiirliigii tarafindan
yerine getirilir.

d)Her tiirlii izin, vekalet, fazla mesai, yer degistirme, egitim, yurt i¢i gorevlendirme ile
licretsiz izin onaylari, 6zliik dosyalarina konulmak tizere; memur ve kadrolu isgilere ait belgeler Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligtine; hizmet alimi yoluyla grev yapan personellere ait belgeler
sermayesinin tamami Narlidere Belediyesine ait olan NAR-BEL Narlibah¢ce Imar ve Teknik
Hizmetler Sanayi ve Ticaret Limited Sirketi yetkililerine gonderilir.

e)Bagkan adina yetki verilmis gorevlilerce imzalanacak “Baskan a.” ibareli yazilar, yalmzca
Bagkan Yardimecilar: tarafindan imzalanur.

f)Bagkan adina imza yetkisi kullanarak imzalanacak yazilarda, ad ve soyadin altina ortalanarak
"Bagkan a." yazilacak ve bunun altina da yine ortalanarak Bagkan Yardimcisi iinvan yazilacaktir.

g)Yetki verilmis bagkan yardimcis: ile Birim Miidiirleri imzaladigi yazilarda Bagkanin bilmesi
gereken hususlan takdir ederek, makama bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

8)Icerigi ne olursa olsun makamm imzasina sunulan tiim yazilar bagkan yardimcisinin parafindan
ve gerekirse diizeltmeler de yapildiktan sonra makama sunulur.

h)Birim Miidiirleri tarafindan, birimlerinin dogrudan ilgili oldugu konulardan énemli olanlar
hakkinda ve makamin bilmesi gereken konularda Baskan/ Bagkan Yardimcisina bilgi verilir.

1)Belediyeye gelen gizli yazilar Bagkan, ilgili Bagkan Yardimcis1 veya Ozel Kalem Miidiirii
tarafindan agilir. Ilgili Belediye Baskan Yardimeisi veya Ozel Kalem Miidiirii tarafindan acilmasi
durumunda Belediye Bagkanina bilgilendirme yapildiktan sonra ilgili midiirliige havalesi yapilir.



UCUNCU BOLUM
Yetkililer ve Yetki Sinirlar:
Yetkililer

MADDE 10- (1) Narlidere Belediye Bagkanlig: tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler nezdinde
kullanilacak yetkiye esas gorev unvanlar1 asagida belirtilmistir:

a)Bagkan

b)Baskan Yardimcilari

¢)Birim Miidiirleri

d) Evlendirme Memurlari

Baskan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 11- (1) Bagkan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Kanun, yonetmelik, yonerge ve ilgili mevzuat geregi Belediye Bagkam tarafindan
imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya belgeler.

b) Belediye gorevleri ile ilgili olarak Belediye Baskaninin goriisiinii gerektiren konularda
verilen cevap yazilari,

¢) [htiyati haciz karar yazilari,

¢) Disiplin amiri olarak disiplin amirliginin onayim gerektiren yazilar,

d) Basar1 belgesi ve iistiin basar1 belgesi verilecek personel onaylari,

e) Uzlasma komisyonuna iiye gérevlendirme,

f) Imar planinda degisiklik yapilmasi hususunda yapilan basvuruyu inceleme,

g) Cumhurbagkanlipy, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskanligi, Bakanliklar ile bagli ilgili
kurum ve kuruluslarin en iist yetkilisinin imzas ile gelen yazilara verilecek cevaplarla beraber her
tiirlti goriis ve teklifleri iceren yazilar,

g) Genelkurmay Bagkani ve Milli Glivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazlar,
Sayistay Baskanligindan gelen yazilara verilecek cevaplar, Valilikten, Vali imzasi ile gelen yazilara
Bagkanin goriis ve tekliflerini iceren cevabi yazilar,

h) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tahsisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda
islem yapmak iizere Baskan veya Baskan tarafindan vekélet verilmis yetkili personelin bildirim
yazilari.

1) Gecekondu Kanunu uyarinca yapilacak tahsisler ile tahsis ve satis sekil ve sartlarinin
belirlenmesi onaylari.

i) “Sifreli”, “Cok Gizli” isaretli yazilar ile Bagkan adina gelen yazilara verilecek cevaplar,

i) Sorusturma ve aragtirma onaylari, ilk defa gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylar,

k) Belediye Meclisi glindemine alinacak teklif yazilar1 ile Meclis kararlarinin iade ve gériildii
yazilari,

) Meclis kararlarini miilki idare amirine génderme yazilari

m)Belediye Enclimeninde goriisiilecek konularin Enciimene havale onaylari,

n) Belediye sinirlari igerisinde halihazir harita onaylari,

o) Stratejik plan, performans program, blitge ¢agrisi, yillik faaliyet raporu, yatirim program
ve biitge genelgeleri ile tebligler,



0) Belediye teskilat1 ve bagli kuruluslariyla Baskanligim yénetimi ve denetimi altindaki kisi
ve birimlerin faaliyetleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri ve etkinlikleriyle ilgili olarak teftis onaylari,

p) Teftis Kurulu Miidiirliigiince sunulan hifz onaylari ve teftis programlari,

r) Memur personelin; ilk ve aciktan atama onaylari, kurumlar arasi gelen nakil ve agiktan
atama onaylari, kurum dis1 tiim atama, nakil ve yer degistirme onaylari,

s) Memur personelin gorevden uzaklastirma, goreve iade, haklarinda disiplin sorusturmast ve
inceleme baglatilmasina iligkin onaylar,

§) Memurlarin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

t) Birim Mudiirliikleri arasinda yer degistirme ve gegici gorevlendirme yazilari ve aday
memurlarin asalet tasdikine iliskin onaylari,

u) Devlet memurlugunun sona erme ve memurluktan ¢ikarma onaylari, disiplin sorusturmasi
neticesi Devlet memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,

ii) Yurt dig1 gérevlendirme onaylari,

v) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68. maddesi geregince yapilan kadro nakil
onaylari, kadro iptal ve unvan degisikligi tekliflerine ait onaylar,

y) Ilgili mevzuata uygun olarak olusturulmas: gereken sinav komisyonunda gorevlendirilecek
personelin onaylari,

z) Baskan Yardimcilarina ve miidiirlere bagh birimlere ait, vekalet, gecici gérevli vb. durumlarda
alinmas: gereken izin ve vekalet onaylari, yer degistirme onaylan, egitim ve yurt i¢i gérevlendirme
onaylari, licretsiz izin onaylari, mazeret izni onaylari. (istisnai ve zorunlu hallerde, is ve islemlerin
kesintisiz devam edebilmesi geregi yetkili Bagkan Yardimcisi tarafindan yiiriitiiliir)

aa) Devlet Thale Kanunu ve Kamu Thale Kanununa gére yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi
ve diger yazismalar, (Bagkan veya yetkili Bagkan Yardimcisi)

bb) Daimi Is¢i kadrosundaki personelin hizmet akdi fesih onaylari,

c¢) Kanun yollarina gidilmesinden vazgegme onaylari, dava agma ve davanin miiracaata
birakilmasi onaylari,

¢¢) Toplu I Sozlesmesi ile Sosyal Denge Tazminati S6zlesmesi miizakerelerine katilim yetki
onaya1,

dd) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu’ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisine ait islemlere
iliskin onaylar,

ee) 4735 sayili Kanun kapsamu disindaki sézlesme ve protokollerin kabul ve iptal onaylar,

ff) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin 38 inci maddesi geregi evrak imha
listelerinin nihai imha karar onaylari,

gg) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, ikincil ve tiglinciil diizey mevzuatina
gore, Belediyenin “Ust Yoneticisi” sifatiyla imzalanmasi gereken yazi ve onaylar (Harcama
yetkilisine bu Kanunla taninan yetki ve imzalar harig),

- §8) 4734 sayih Kamu Thale Kanunundaki yetki ve sorumluluklarindan kaynaklanan, icerigi
geregi bizzat Belediye Bagskaminin imzasim gerektiren islemlere iligkin onay ve yazilar (fhale
yetkilisine bu Kanunla taninan yetki ve imzalar hari¢) ile Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili
yazilar,

hh) Imar planlar1 ve plan tadili onaylari,

n) Yukarida belirtilenlerin diginda ilgili mevzuat geregi Baskan tarafindan imzalanmasi
gereken ve yetki devri miimkiin olmayan diger yetki ve yazilar.

i) Bagkanlik adina gorsel ve yazili basin organlarina yapilacak agiklamalara iligkin yazilar,
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jj) Baskanlik Birimlerinin baglilik ve gorev dagilimim diizenleyen Tegkilat Semasina iliskin
onaylar,
kk) Baskan Yardimcilar1 ve Miidiirlerin kurum i¢i gorevlendirme onaylari,
) 5393 sayili Belediye Kanunu ve mevzuat uyarinca toplanmas: gereken Kent Konseyi
koordinasyonuna iliskin yazilar,
mm) 5393 sayilh Belediye Kanunu’'nun 26. maddesi geregince Meclis Uyelerinin, Meclis
Bagkanligi’na 6nerge vererek Belediye isleriyle ilgili konularda yazili sorularina verilecek cevaplar,

Baskan yardimcilarinin imzalayacagi yazilar ve onaylar
MADDE 12- (1) Baskan yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardur:

a)Dogrudan Bagkan tarafindan yiiriitiilen ve ytiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar
disinda kalan yazilar,

b)Gorev boliimii esaslarina gére, Bagkan adina istirak edilen veya Bagkanlik edilen
komisyonlara ve kurullara iligkin karar ve yazilar,

¢)Bagkan tarafindan imzalanmasi zorunlu olmayan, gorev boliimii esaslar1 dahilinde bagh
birimlerin Bagkan adina kurum dis1 evrak,

d)Belediye Meclisine ve Enclimenine havale i¢in Bagkanlik makamina sunulmak {izere
birimlerden gelen evrak,

e)Bagskan Yardimcilifina bagh miidiirliklerin; miidiir, memur, daimi ig¢i ve diger personele
verilecek yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari ile daimi isgilere ait puantaj onaylari.

f) Kendisine bagli Mudiirliiklerin i¢ hizmet akist ve diizenlenmesine iligskin yazilar,
g)Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilari,
h) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalan yazilar.

)Bagkanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmas: ile ilgili
yazilar ile Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ile ilgili kanun, kanun hiikkmiinde kararname, tiiziik,
yonetmelik, genelge ve emirlerden yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Bagkanhgn takdirini
gerektirmeyen yazilardan uygun gorilenler, Baskanlik Makamindan, Miidiirliige havale edilen
baskanlik emirleri, yonetmelik, yonerge, genelge, teblig, bildiri ve yazi seklinde yayinlanmasi istenen
yazilar, kamu kurum ve kuruluslarindan, Bagkanliga bilgi i¢in génderilen ve dagitimi istenen yazilar,
anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin yazilar,

i)Bagkan tarafindan imzalanacak s6zlesmeler disinda kalan bagli birimlere ait sézlesmeler,
J)Isyerlerinin faaliyeti ile ilgili, ilgili mevzuata gore verilecek belge ve izin onaylari,

Kk)isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelige gore verilecek sihhi ve gayristhhi
isyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlarina iliskin onaylar (ilgili Miidiirltigiin bagh
oldugu Baskan Yardimcist),

DBelediye disinda ttim idari- yargi mercileri, icra idareleri ve kamu-6zel hukuk kisileri ile
yapilacak yazigmalar (ilgili Mudiirligiin bagh oldugu Baskan Yardimcisi)

m) Devlet Thale Kanunu ve Kamu hale Kanununa gére yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi
ve diger yazigmalar, (Baskan veya yetkili Bagkan Yardimcisi)
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n)4734 sayih Kamu Thale Kanunu kapsaminda gergeklestirilecek mal, hizmet alim ve yapim igi
ihaleleri ile dogrudan temin islemlerine iliskin olarak; gerceklestirme gorevlilerinin gérevlendirilmesi,
ihale komisyonu {iyelerinin belirlenmesi, gerekli onaylarin alinmasi ve ihale islem dosyalarim Destek
Hizmetleri Miidiirliigiine sevk edilmesine iliskin is ve islemler,(Baskan tarafindan yetkilendirilen Baskan
Yardimcist)

Birim miidiirlerinin imzalayacagi yazi ve onaylar
MADDE 13- (1)Birim miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Bagkan ve baskan yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Miidiirkiigiinde gorev yapan memur, daimi is¢i ve diger personele verilecek yillik, mazeret
ve hastalik izni onaylarinin teklifleri ile daimi ig¢i ve diger personele ait puantaj onaylarimn teklifleri,
yillik, mazeret ve hastalik izni ile puantaj onaylarmin ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan
onaylandiktan sonra uygulanmasi ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bildirilmesi.

¢) Personelin performans degerlendirmeleri,

¢) Ust makama teklif yazilari,

d) Personelin disiplin uygulamalarina iligskin yazilar,

e) Miidiirltk i¢i talimat yazilar ve muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilar,

f) Evrak suretleri parafi veya ash gibidir onayzi,

g) Maas bordrolar: ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

¢) Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,

h) Takip olunan dava ve icra dosyalar1 geregince 6denecek vekalet iicreti, yargilama, icra,
haiz ve diger giderleri ile Icra Iflas Kanunu’nun 89. maddesindeki haciz ihbarnameleri ile ilgili
yazismalar (Hukuk [sleri Miidiirliigii),

1) Hukuk Isleri Mudirltigii gorev konular ile ilgili olarak tiim adli konularda, tiim
birimlerden talep edilen bilgi ve belge istem yazilari.

i) Davalanin temyiz/itiraz edilmesi veya edilmemesi hususunda avukatlarin talep ettigi
onaylar (Hukuk Isleri Miidiirliigii),

J) Hukuk Isleri Midirliigii ile ilgili belgeler ile biitin 6deme belgeleri (Hukuk Isleri
Miidiirliigii)

k) Avukathk vekalet iicreti talep yazilan (Hukuk Isleri Miidiirliigii)

1) Personelin gdrev ve ¢alisma belgeleri (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii),

m)Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onay,

n) Isci ise giris bildirgeleri ve is¢i/memur maas nakil ilmithaberleri,

0) Isci ve memur personelin saatlik izin onaylar,

6) Tim memur personelin yurt disginda gecirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile 1lg111
yazismalar (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince uygulanacaktir),

p) Isin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

r) Birimi ile alakali i¢ gorevlendirme onaylari,

s) 5018 sayil1 Yasa kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve onaylar,

$) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda “Ihale Yetkilisi” sifatiyla gerceklestirilecek
islemlere iligkin imza ve onaylar,

t) 2886 sayili Devlet lhale Yasasina gore yapilacak ihalelerde, yasada éngoriilen islem
slireclerinin tamamlan icin zorunlu olan yazi, belge ve raporlari,
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u) Bagkan, Enclimen ve Birimler tarafindan havale edilen konular hakkinda hukuki gériis ve
miitalaalar.

ii) Hizmet akis1 geregi ilgili mevzuat kapsaminda imzalayacagi yazilar ile Belediye
Enclimenine havalesi gereken konularin teklif yazilari.

v) Hususi Pasaport talep formlarinin imzalanmasina iligkin onaylar (Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miudirliigt),

Evlendirme memurlarinin imzalayacaklari yazi ve onaylar

MADDE 14-(1) Evlendirme memurlarinin imzalayacagi yaz1 ve onaylar;

a) Evlendirme memuru, belediye baskani tarafindan evlendirme islemlerini yapmak iizere
gorevlendirilen memur veya memurlardir.

b) Evlendirme memurlari, evlendirmeye dair miiracaatlarin1 kabul edilmesi, evlendirme
dosyalarim hazirlanmasi, evlendirmenin yapilmasi, aile ciizdanlarinin diizenlenip verilmesi, yapilan
evlenmeleri niifus kiitiiklerini ve niifus ve Vatandashk Isleri otomasyon sistemini tescilinin
saglanmasi1 kapsaminda gerekli imzalar1 atabilirler.

¢) Evlendirme memurlar;, kendi aralarinda ve niifus idareleri ile dogrudan yazisma
yapabilirler.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar

Mali is ve islemlerde birlesemeyecek gorevliler
MADDE 15- (1) Mali is ve islemlerde birlesemeyecek gérevliler;

(1)Odeme belgesi (6deme emri ve muhasebe islem fisi) imzalayacak harcama yetkilileri, biitge
ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi/birim amiri oldugundan, kurumsal
siiflandirmanin son diizeyinde yer alan birimler, biitgeyle 6denek tahsis edilen harcama birimlerini,
bu birimlerin en iist yoneticileri de harcama yetkililerini ifade etmektedir. Dolayisiyla Baskan
Yardimcilarina harcama yetkisi verilmeyecektir.

(2)Harcama yetkilisi ve muhasebe yetkilisi gorevi aym kiside birlesemeyecektir. Diger
taraftan Mali Hizmetler Miidiirliglinde 6n mali kontrol gérevini yiiriitenler mali islem siirecinde
gorev alamayacaktir.

(3)Ihale yetkilileri, kendi imzalariyla kurduklar1 ihale komisyonlarinda; kontrol tegkilatinda
gorev alanlar, muayene ve kabul komisyonlarinda gérev almayacaklardir.

(4)i¢ kontrol standartlar1 gergevesinde harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisiyle taginir
kayit ve kontrol gérevlisinin birlestirilmemesi saglanacaktir.

Mali is ve islemlerde dikkat edilmesi gereken diger hususlar
MADDE 16- (1) Mali is ve islemlerde dikkat edilmesi gereken diger hususlar;

(1)Harcama yetkilisinin kanuni izin, hastahik, gegici gérev, disiplin cezasi uygulamasi,
gorevden uzaklagtirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde ilgili
harcama biriminin harcama yetkilisi vekaleten gorevlendirilen kisi olacaktir.
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(2) Her birimin Harcama Yetkilisi, o birimin en iist yoneticisidir. Harcama birimlerinin tist
yoneticileri hem harcama yetkilisi hem de ihale yetkilisidir. Odeme emirlerinde Harcama Yetkilisi
ile birlikte Gergeklestirme Gorevlisinin imzas1 bulunacaktir.

(3) Harcama Yetkilisi yetki ve gorevinden dolay1 imzalanmasi gereken evrak (6deme emri ve
muhasebe fisi), blitge ile 6denek tahsis edilen Birim Miidiirleri tarafindan kullanilacaktir.

(4) Avans ve kredi islemlerinde imza yetkisi, harcama yetkilileri tarafindan kullanilacaktir.
Diizenleyici ve dnleyici bilgilendirmeler
MADDE 17- (1) Diizenleyici ve 6nleyici bilgilendirmeler;

(1)Belediye personelini mevzuat gelismeleri hakkinda uyarmak amaciyla, ilgili Miidiirliik
tarafindan diger ilgili birimlerin onerileri de degerlendirmek suretiyle hazirlanacak olan “i¢
genelgeler”, Baskan onayi ile yiiriirliige konulacaktir.

(2)i1gili midiirliiklerce hazirlanan y6netmelik taslaklarinin mevzuata ve Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygunluk yéniinden incelenmesi,
gerekli diizenlemelerin yapilmasi ve Belediye Meclisine sunulmasina ve yayimlanmasina iliskin is
ve islemler Strateji Gelistirme Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

(3) llgili mudiirliiklerce hazirlanan yonerge taslaklarmin mevzuata ve Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygunluk yéniinden incelenmesi,
gerekli diizenlemelerin yapilmasi ve Bagskan Onayina sunulmasina ve yayimlanmasina iliskin is ve
islemler Strateji Gelistirme Miidiirliigiince yiirtitiiliir.

(4) Is ve islemlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla konuya iligkin
Miidiirliik tarafindan diger ilgili birimlerin 6nerileri de degerlendirmek suretiyle (Hukuki mevzuat
diizenlemeleri hari¢) hazirlanacak olan “Talimatlar” ve “I¢ Genelgeler” Baskan onay: ile
yayimlanarak yiirtirliige konulur.

Yazisma usul ve esaslari

MADDE 18- (1) imza yetkililerinin bu Yénergeye gore yapacaklan yazigmalarda, uyacaklari
usul ve esaslar asagida belirtilmistir.

a)Her evrak kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimatlara uygun olarak hazirlanir.

b)Yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik’te
belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

¢)Mevzuatin Ongdrdiigii istisnalar diginda, her personel yazigmalarni yalmzca bagh
bulundugu en yakin amir araciligiyla yiiriitiir ve daha iist makamlara yaz1 yazamaz.

¢)Yazilar ilgililerce paraf edilmeden imza yetkilisine arz edilemez. Parafi eksik yazilar
imzalanmaz ve onaylanmaz. Ancak, ivedi durumlarda amir kendisinden 6ncekinin parafi yoksa
sorumlulugu {izerine alarak paraf veya imza atabilir.

d)Yazilarin elektronik ortamda hazirlanmasi halinde, ilgili personel ve amirlerin paraf onaylar:
tamamlanmadan bir {ist makama arz edilmesi miimkiin olmayip, elektronik ortamda paraf siireci
tamamlanmamis yazilar onaylanmaz ve isleme alinmaz.

¢)Yazigmalar, hiyerarsik kademelerden, gorevli ve sorumlu personelin imzasi veya parafi
alinarak tist makamlarin imza ve onayina sunulur.
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BESINCi BOLUM
Genel Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Genel hiikiimler

MADDE 19-(1) 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu, Elektronik Imza Kanunu’nun
Uygulanmasina iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda
Belediye tarafindan yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da is bu Yonerge esas alinir.

(2) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge
MADDE 20- (1) 22/05/2019 tarih ve 691 Sayili Baskanlik Oluru ile yiiriirliige konulan
“Narlidere Belediye Bagkanligi Imza Yetkileri Yénergesi” yiirtirlitkten kaldirilmistir.

Yiiriirliik -
MADDE 21- (1) Bu Yénerge hiikiimleri Baskanin onayi ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Narlidere Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.

OLUR

e 07k 12026
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