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ESKISEHIR
ODUNPAZARI BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Odunpazari Belediye Baskanliginda Baskan adina
imzaya yetkili makamlar1 belirlemek ve verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, yoneticilik
sifatt bulunanlara yetki taniyarak (st makamlarin 6nemli konularda zaman kaybinin
Onlenmesini saglamak, daha etkin kararlar almasini kolaylastirmak, hizmetlerde siirat ve
verimliligin artirilmasint saglamak i¢in imza islemlerine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; Belediye Baskani ve Belediye Baskani adina imzaya yetkili Bagkan
Yardimcilar1 ve Birim Midiirlerince, Baskanligin kurum, kurulus, ger¢ek ve tiizel kisilerle
yaptig1 i¢ ve dis yazismalar ile elektronik ve fiziksel ortamda olusturulan bilgi, belge, dilekge
veya dokiimanlardaki yiirtitecekleri is ve islemlerde kullanacaklar1 imza yetkilerini ve bu
yetkileri kullanma ilke ve usulleri ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu y6nergenin hazirlanmasi ve yonergedeki hiikiimlerin uygulanmasi ile ilgili
yasal dayanaklar sunlardir;

a) 18/10/1982 tarihli 2709 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi,

b) 23/7/1965 tarihli 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 10/11/1984 tarihli 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

¢) 4/12/1999 tarihli 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun,

d) 24/10/2003 tarihli 4982 say1il1 Bilgi Edinme Kanunu,

€) 23/1/2004 tarihli 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

£) 13/7/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunun 42. maddesi ve diger ilgili hiikiimleri

g) 31/7/2009 tarihli 27305 sayili Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve
Esaslara Iliskin Yo6netmelik,

g) 25/8/2011 tarihli 28036 say1li Kayitli Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik,

h) 6/12/2018 tarihli 30617 sayili Elektronik Tebligat Yonetmeligi,

1) 18/10/2019 tarihli 30922 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,

i) 10/6/2020 tarihli 31151 sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik

j) 26/4/2022 tarihli 31821 sayili Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;
a) Belediye: Odunpazari Belediyesini, y
b) Baskanlik: Odunpazar1 Belediye Baskanligini, /
¢) Baskan: Odunpazari Belediye Baskanini,



¢) Bagkan Yardimcisi: Goérev boliimiinde birimin bagli oldugu Belediye Baskan
Yardimcisini,

d) Miidiir: Odunpazar Belediye Baskanliginda gorevli Miidiirii,

e) Birim: Belediye Baskanliginda bulunan, denetim ve ydnetime iliskin tiim birimleri,

f) Resmi yazigma: Idarelerin kendi iclerinde, idarelerin birbirleriyle veya idareler ile
gercek veya tiizel kisiler arasinda iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya elektronik
ortamda yiirtttiikleri siireci,

g) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan tiretilmis; igerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, 1slak
imzayla ya da giivenli elektronik imzayla imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge kayit
sistemleri i¢inde kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgi veya dokiimani,

&) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla Kurum tarafindan
hazirlanmis ya da Kuruma génderilmis her tiirlii bilgiyi,

h) Elektronik ortam: Elektronik Belge Yonetim Sistemi ya da kurumsal belge kayit
sistemleri igerisinde bilgi, belge veya dokiimanlarin hazirlandig ve kayith oldugu her tiirlii bilgi
ve iletisim teknolojisi araglarini,

1) Elektronik belge: Herhangi bir bireysel islemin veya kurumsal fonksiyonun veya
islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan tiretilmis; icerik, iliski ve formati
ile ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden ve
elektronik ortamda olusturulan, génderilen veya saklanan her tiirlii kayith bilgiyi,

i) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Belediye Baskanliginin faaliyetlerini yerine
getirirken olusturdugu her tiirlii belgenin igerik, format, iist veri ve iliskisel o6zelliklerini
koruyarak, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve bu belgelerin
liretimi, arsivlenmesi, erisimi ve imhasina kadar olan siirecin elektronik ortamda yonetimini
saglayan sistemi,

j) Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

k) Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, ilgili mevzuatina
uygun bir sekilde nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmus elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini
saglayan elektronik imzay1,

1) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

m) Imza: Bir belgeyi onaylamaya veya islemi tesise yetkili olanlar tarafindan 1slak veya
giivenli elektronik imza ile atilan imzay1, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
ilke ve Esaslar

Genel ilkeler ve sorumluluklar
MADDE 5- (1) Bu yonerge ile verilen imza yetkisinin kullanilmasinda ve yritiilen
yazismalarda asagida belirtilen usul ve esaslara uyulur.
(2) Baskanlhigin biitiin hizmet ve islemlerinde, en son karar verme yetkisi Belediye Baskanina
aittir.
(3) Bu genel yetki, ilgili yoneticilere bu Yonergede belirtilen sinirlamalar igerisinde
devredilmistir. Yetki devrine iligkin genel ilke ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:
a)Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Baskanin onay1 ile geri linabilir.
b)Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tiirli

sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.



c)Yetki devri yapilmas: veya kaldirilmasi, sinirlar1 belirlenmek suretiyle yazili olarak
yapilir ve ilgililere duyurulur.

¢)imza yetkisinin devrinde Baskanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

d)Imza yetkileri, gayeyi gergeklestirici, faaliyetleri hizlandiric1 ve verimli organizasyon
ortaminin gergeklestirilmesine imkan verecek sekilde kullanilir.

e)Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas esastir.

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

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

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

h)imza yetkilileri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve islemlerden ve
yazilarin igeriginden sorumludurlar.

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

i)Dogrudan Baskana bagli birimlerin yapacagi islemlerde verilen yetkiler Baskan
tarafindan kullanilir.

j)Baskanin gorevde bulunmadigi zamanlarda, Bagkanin yetkileri Bagkan Vekili tarafindan
kullanilir.

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

)Her kademedeki yonetici, yetkilerinin kullanilmasinda etkinlik, yazisma islemlerinin
akisinda siirat ve hizmetlerin hedeflerine ulasmasinda diizenli bir ¢aliyma ortam1 saglamak ve
hiyerarsiye uymak zorundadir.

m)Sinirlari agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. Imza yetkisinde
aciklik goriilmeyen konular yetkili tarafindan gerekli goriildigii hallerde imza igin bir st
makama sunulur.

n)Yetkili kisi, islemin tesis edildigi anda yetkili olandir. Yetkisiz kisinin yaptig1 bir igleme
yetkili kisice sonradan verilen muvafakat (icazet) gegerli olmaz.

0)Yonergede belirtilen hususlar disinda yapilacak yetki devirleri kismi yapilir, tam yetki
devri yapilmaz, yetki devrinin yazili olmasina ve ilgililere duyurulmasina dikkat edilir.

6)Yetkinin devredilmesi, yetkiyi devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Imza
yetkilisi bu Yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak kullamImasindan,
biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun ve yukarida agiklanan gergeve iginde yiiriitiilmesinden,
her kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadigina bakilmaksizin evrak ve belgelere
atti1 paraf ve imzadan sorumludur.

p)Mevzuatin bizzat Baskan tarafindan imzalanmasim 6ngordiigii yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.

r)Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onayi olmadan veya bu Yonergede
acikca belirtilen konular disinda higbir sekilde devredemez.

s)Baskan gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

s)Gorevden gegici olarak ayrilmalar gereken yoneticilerin yerlerine vekalet, Baskanliktan
alinacak yazili onayla yaptirilir. Bu sekilde gorevlendirilen vekil, imza yetkisini kullanir.

t)Baskanin imzalayacagi yazilar ve onaylar; ilgili Birim Mudiiri ve Baskan Yardimcisi
tarafindan goriilerek paraf veya imzalandiktan sonra Bagkanin onayina sunulur.

u)Baskan Yardimcisinin imzasi agilacak yazilarda, Baskanlik tarafindan yapilmis olan
gbrev boliimii esas alinir. Gorev bdlumi gerektiginde, Baskanlik Onay1 ile kismen veya

tamamen degistirilebilir.



U)Belediye disindaki kurumlarla yapilan yazigsmalar genel olarak Baskan veya Baskan
Yardimcist imzasi ile yapilir. Ancak, hizmetin aksatilmadan siirdiiriilmesi amaciyla Baskan
Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gereken rutin nitelik tasiyan dis yazismalar, ilgili birimin
teklifi, bagli Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii ve Baskanin onayi ile Birim Miidiirleri
tarafindan imzalanabilir.

v)Kendisine yetki verilen gérevliler, imzaladig1 yazilarin igerigi ve 6nemine gore iist
makamlara bilgi verilmesi gereken konulari da zamaninda bilgi vermekle yiikiimlii ve
sorumludur.

y)Belediye kaydina giren ya da gonderilmek iizere diizenlenen yazinin iizerine “Ust
makama bilgi” veya “Baskanlik Makamina arz” notu koyulmus ise, bu tiir yazilar igerigi geregi
bekletilmeden {ist makama sunulur ve bu makamin yazili talimati veya onay1 dogrultusunda
islem yapilir.

z)Biitlin yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelikte belirlenen yontem ve kurallara uygun olarak yapulir.

aa)Belediyeye gelen “Cok gizli” ve “Kisiye 6zel” yazilar, Baskan veya Bagskanin
bulunmadig1 zamanlarda ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan havale edilir ve bu nitelikteki
yazilarin kaydi Yaz Isleri Miidiirltigiinde tutulur.

bb) Yukaridaki maddenin digindaki biitiin yazilar Yaz Isleri Miidiirliigiinde agilir, kayit ve
tarih kasesi basilarak, ilgili birimlere havale edilir.

cc)Dosyalama ve yazigmalarda, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin
hazirladig1 “Standart Dosya Plam” esas alinarak, Belediyemizce birimlere gore diizenlenen
yazigsma kodlar1 kullanilir.

¢¢)Yazilarin ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi ve dagitilmasi esas olmakla
birlikte, konunun 6zelligi ve ivediligi gozetilerek dogrudan Ozel Kalem Miidiirliigiince
hazirlanan ve Bagkan tarafindan imzalanan yazilarin bir 6rnegi, bilgi ve geregi igin ilgili
birimlere gonderilir.

dd)Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; 6nceligi olanlar veya incelemeyi gerektirenler islem
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.

ee)Giinlii ve ivedilik tasiyan iglemler, normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir.
Belediye birimlerine “gok acele” veya “ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara ve elektronik posta
ile gelen yazismalara, varsa gelen yazi i¢eriginde belirtilen siirede, eger boyle bir kayit yoksa
mevzuatta 6ngoriilen siire i¢inde cevap verilir.

ff)Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken konulara iliskin teklif yazilar1 “Meclis
Baskanligina™ hitaben yazilir. [lgili Birim Miidiirii ve Baskan Yardimcisinin parafindan sonra
Bagkan imzas1 ile Meclise sunulur. Birimler tarafindan Belediye Enciimeninde goriisiilmesi
gereken konulara iliskin yazigmalar ise, “Baskanlik Makamina™ hitaben yazilir, Birim Miidiirii
tarafindan imzalanir, Bagkan ya da ilgili birimin bagh oldugu Baskan Yardimcisinin uygun
goriisii ile Enciimene havale edilir. [1gili birimler, énerge ve teklif yazilarinin, giindeme alinmak
lizere mevzuatta dngoriilen siirelere bagl olarak Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilmesinden
sorumludur.

gg)Birden fazla i¢ birimi ilgilendiren veya bagka birimlerin goriisiiniin alinmasi gereken
yazilarin/bagvurularin ilk havale edildigi (aslinin) birim, Belediye igindeki diger birimlerle
koordinasyonu saglayarak gerekli calismay1 yapar ve islemleri sonuglandirir. Diger birimler,
koordinasyon birimine konuyla ilgili olarak siiresi iginde yazili olarak cevap vermekle
yikiimlidiir. Koordinasyon birimi tarafindan diger birimlerden gelen yazilarda belirtilen
bilgiler esas alinarak diizenlenecek yazilarin paraf bloguna, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte belirtildigi sekilde koordinasyon birimi olarak ilgili
Birim Miidiriiniin 6n parafi alinir ve Belediyemiz adina gonderilen yazinin birer drnegi

koordinasyonu ytirtiten birim tarafindan bilgi i¢in ilgili birimlere de iletilir. 1’



gg)Belediye hizmetleri ile ilgili istek, 6neri ve yakinma konular1 hakkinda Belediyemizin
birimlerine gelen bagvurular, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982
say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme alinir ve kanuni siiresi
icinde cevaplandirilir.

hh)Baskanlik tarafindan birimlere gonderilen, birimlerden Baskanlik Makamina sunulan
yazilar ile birimler arasi yapilan tiim yazigmalar birim gorevlilerine veya ilgililerine imza
karsiliginda zimmetle teslim edilir.

11)Gorsel ve yazili basinda ¢ikan haber, yakinma, ihbar ve talep konulari, Basin Yayin ve
Halkla Iliskiler Miidiirltigii araciligryla ilgili birimlere ulagtirilir. Birimlerin goriisleri ve konuyla
ilgili islemleri en kisa siirede sonuglandirilarak Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine
bildirilir. Birim Midiirleri basin kuruluslarina dogrudan bilgi aktaramaz.

Uygulama esaslar
MADDE 6- (1) Yetki devrine iliskin uygulama esaslar1 asagida belirtilmistir:

a)Diger kamu kurum ve kuruluslari ile yapilan yazigsmalarin imzalanmasinda "imza
denkligi” dikkate alinur.

b)Ulusal ve uluslararasi diizeyde kurum/kuruluslar ile boélge ve il projelerinin
protokollerinin imzalanmasinda "imza denkligi” dikkate alinir.

c)imza yetkisi verilenlerin izinli, raporlu, gegici gérev vb. nedenlerle gérevi basinda
bulunmadig: hallerde, yazili olarak yerine birakilan vekili imza ve onay yetkilerini kullanir. Bu
stire zarfinda vekil tarafindan yapilan isler hakkinda asil yetkiliye sonradan bilgi verilir.

¢)imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren prensip ve karar niteligi tagiyan hususlar
ile bilinmesi gereken konularda imzadan once veya gerektiginde islemler sathasinda iist
makamlara varsa sec¢enekli Onerileriyle birlikte bilgi sunarak, bu makamlarin goriis ve
talimatlarina gore hareket ederler.

d)Yetki devrinde, devreden veya devralan sahislarda meydana gelecek degisiklikler
devredilen yetkiyi sona erdirmez.

e)Yetkiyi devreden amirin degismesi halinde, yeni amir tarafindan aksine bir talimat
verilmedigi siirece yetki aynen devam eder.

f)Diger kamu kurum ve kuruluslarinca diizenlenen toplantilara Bagkanhgi temsilen
katilmak iizere gorevlendirilenler, toplanti sonucu diizenlenen karar tutanak ve belgeleri,
Baskanligin belirledigi kurum goriisii adina hiikiim ve taahhiit ifade eden hususlar yer almamigsa
veya yer almis ancak toplanti konusuyla ilgili olarak daha 6nce belirlenmis Bagkanlik gorisiine
aykir1 bir husus yoksa; dogrudan, temel politikalar1 etkileyen, mevcut uygulamalara uygun
olmayan ve yeni uygulamalar getiren veya Bagskanlik adina hiikiim ve taahhiit ifade eden
hususlara yer verilmis olan istisnai konularda ise; Konuya iligkin daha once belirlenmis
Baskanlik goriisiine uyulmamissa "Bagkanlik goriisiinde 1srarli olundugu™ hallerde ve belirtilen
konuda heniiz Baskanhik goriisii olusturulmamigsa "Baskanhk goriisiinin daha sonra
bildirilecegine™ iliskin serh konulmak suretiyle, imzalarlar.

g)Yeni birim kurulmas: veya mevcut birimlerin baglhlik durumlarinin degismesi halinde
bu birimlere iliskin imza yetkileri yeniden belirlenir.

UCUNCU BOLUM
imza Yetkileri

Yetkililer ' ‘ ‘
MADDE 7- (1) Odunpazari Belediye Bagkanlg tarafindan yiriitilecek is ve islemler nezdinde

kullanilacak yetkiye esas gorev unvanlari asagida belirtilmistir:
1.Baskan
2.Baskan Yardimcilar



3.Miudiirler

4.Personeller
(S6z konusu unvanda gorev yapanlar ile vekalet edenler, herhangi bir yetki devri yapmaksizin
Yonergede belirtilen islemleri dogrudan kendileri imzalarlar.)

Baskan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 8- (1) Belediye Baskani tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a)Kanun, yonetmelik ve yonergeler ile dogrudan Baskana birakilan konular,

b)Cumhurbagkanligi ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

c)Tirkiye Buyiik Millet Meclisi Bagskaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

¢)Bakanliklardan bakan imzasi ile gelen yazilarin cevaplari ve Baskanin, bakanliklara
teklif iceren yazilari,

d)Genel Kurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar,

e)Milli Glivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

f)Valiliklerden vali imzasi ile gelen yazilara Bagskanin goriis ve tekliflerini igeren cevap
yazilari,

g)Baskanligin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve birimlerin faaliyetleri ile ilgili her
tiirlt is ve islemleri ve etkinlikleriyle ilgili olarak teftis onaylari, miifettis ve i¢ denetg¢i rapor
sonuglarina verilen cevap yazilari,

g)Biytikel¢iliklerle ve baskonsolosluklarla yapilan yazismalar,

h)Uluslararasi kuruluslarin baskan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle uygun goriilenler,

1)Belediye Bagkanlarinin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplardan mabhiyeti
itibariyle uygun gorilenler,

1)Baskanlik adina goriintiilti, sesli ve yazili basina yapilacak agiklama metinleri, Tiim
birimlere dagitimli Baskanlik teblig yazilari,

j)Vekalet onay1,

k)Teskilat semasinda yer alan birimlerin baglilik ve gérev dagilimini belirlenen yazilar,

)Kurum i¢i atama, yer degistirme ve gérevlendirme onaylari ile ilk defa miidiir (asaleten
ve hizmet geregi) gorevlendirme onaylari; memur personelin, atama veya gérevlendirme ile
bagska kuruma nakil i¢in muvafakat verilmesi, personelin intibak onaylari, istifa ve emeklilik
onaylari, aday memurlarin asalet tasdik onaylari, gérevlendirme yoluyla gelenlerin onaylar1 ve
kurum dis1 tiim gorevlendirme onaylari; isgilerin is akdi fesih onaylari, sézlesmeli personelin
atama onaylar1 ve hizmet sozlesmeleri, 30 giinden fazla siireli {icretsiz izin onaylari, sendikal
izin onaylari, dogrudan kendisine bagli miidiirliiklere ait (vekalet, izin, rapor, gorevli vb.
durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari ile yurt i¢i, yurt dis1 seyahat mucibi ve
yurt dis1 seyahat plani onaylari, fazla mesai onaylari, egitim ve yurt i¢i gérevlendirme onaylari,

m)657 sayili D.M.K.'nin 68/b maddesi geregince yapilan tiim derece terfi ve nakil
onaylari,

n)Diger kurumlardan muvafakat isteme yazilari,

o)Bakanliga yazilan agiktan atama izin talep yazilari,

0)KPSS yoluyla memur alimlari igin OSYM, is¢i alimlari i¢in Calisma ve Is Kurumu,
I¢isleri Bakanligi 'na ve diger kamu kurumlarina yazilan yazilar,

p)Kadrolarin kullanilmas: ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekge ve
yazilari,

r)Disiplin Kurulu kararlari ile gérevden uzaklastirma, iade onaylari ve disiplin sorusturma
onaylari, Disiplin Kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,

s)Disiplin Kuruluna kurumdan katilacak baskan ve iiyelerin gorevlendirme onaylari,
Disiplin Kurulu'na sevk onaylari, Disiplin Kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi
onaylanmasi gerekenler,



s)Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve
baslatilmalari i¢in alinmasi gereken ayrilis ve baslayis onaylari,

t)Devlet memurlugundan ¢ikarilma teklifi, Devlet memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu' nun 94. Maddesi geregince Baskan onay1, 125. maddesi
geregince ise Disiplin Kuruluna sevk onay,

u)Sicil Amirleri Y6netmeligine gore sicil amiri oldugu personeller hakkinda diizenledigi
performans degerlendirmeleri,

) Yurt dis1 gorevlendirme onaylari, pasaport formlarinin ilgili kisimlarinin imzalari,

v)Toplu Is S6zlesmesi ile Sosyal Denge Tazminati Sozlesmesi miizakerelerine katilim
yetki onay1,

y)Stajyer 6grencilerin staj islemleri ile ilgili yazi ve onaylar,

z)Tasinir ve tasinmazlarla ilgili Baskanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin
onaylar,

aa)Belediye Enciimeninde goriisiilecek konularin Enciimene havale onaylar1 ve Enclimen
kararlari,

bb)Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilar1 ve Belediye Meclis kararlari,

cc)Meclis toplantisi davet yazilari,

¢¢)Imar planlarinin onaylari, plan tadili onaylari,

dd)Odunpazar1 Belediyesi sinirlar1 igerisinde her tiirlii 1/5000 ve daha biiyiik olgekli
halihazir harita onaylar1, parselasyon plani (haritasi) onaylar1, Imar plan1 uygulamalarina iliskin
Enciimen'e sevk yazilar1 ve onaylari,

ee)30/7/1966 tarihli ve 12362 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan 775 sayili Gecekondu
Kanunu uyarinca yapilacak tahsis onaylari, tahsis ile satis sekil ve sartlarinin belirlenmesi
onaylari,

ff)Avan proje onaylari,

gg)Tapu tahsislerinin iptal onaylar ile tapu tahsislerin tapuya c¢evrilmesi ile ilgili
Enclimen'e sevk onaylari,

gg)Plan tadili ve Belediyenin yatirimlariyla ilgili proje onaylari,

hh)1164 sayili Arsa Uretimi ve Degerlendirilmesi Hakkinda Kanun'un 8. maddesi
geregince TOKI Baskanligi'na yazilan yazilar,

1)Yatirim programi ve biitge genelgeleri, ihale 6n onaylari, biitge ¢agrisi, biitge, biitge
aktarmalar, ek biitge, stratejik plan, performans programi, yillik faaliyet raporu ile alakali
tebligler ve onaylar,

11)Tiim bankalarla; Baskanlik adina hesap agma, hesap kapatma, kredi alma ve bunlarla
ilgili protokol, sdzlesmeler, otomatik 6deme ile belediyemiz gelirlerinin tahsilati konusundaki
protokol ve s6zlesmeler,

jj)Yatirrm plan ve programlarinda yer alan projelerin baslatilmasi emir ve onaylari,
birimleri yonlendirme yazilari,

kk)Stratejik plan ve performans programinda yer alan projelerinin baslatilmasi emir ve
onaylari,

Il)Bankalarla yapilacak promosyon uygulamasi ile ilgili protokol-sozlesmeler,

mm)Yakin, orta ve uzun vadeli yatirim hedeflerini programlama kararlari,

nn)Odunpazar1 Belediyesi'nin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina

oo)Baskanlig1 temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilart,

00)Dava agma ve davanin miiracaata birakilmasi onaylari, temyizden vazge¢me onaylari,
karar diizeltmeden vazgegme onaylari, miidahil olarak katilma onaylari, su¢ duyurusunda
bulunulmasi yazilari, icra takibi baslatilmasi onaylari, davalardan ve agilmus icra takiplerinden
feragat yazilari,

pp)Odunpazari Belediyesi'ni ilgilendirilen konularda, Baskanlik birimlerinin dava
agilmasi veya su¢ duyurusunda bulunulmas talepleri, &
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1r)2886 sayili Devlet lhale Kanunun'dan kaynaklanan "ita Amirligi” yetkisine ait
islemlere iliskin onaylar,

ss)4735 sayili Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu kapsami disindaki sozlesme ve
protokollerin kabul ve iptal onaylari,

ss)Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar,

tt)GSM Ruhsatlari, Umuma Agik Eglence Ve Istirahat Yer Ruhsatlari,

uu)Mesul Miidiirlik Ruhsatlari, ruhsat iptalleri

i) Tekit yazilari,

vv)Meclis tiyelerinin sozlii ve yazili olarak vermis olduklari 6nergelerine cevap verilen
yazilar.

yy) Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yénetmelik ve ilgili mevzuat geregi Baskan
tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya belgeler.

Baskan yardimcilan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 9- (1) Gorev boliimiine gore ilgili Baskan Yardimcilan tarafindan imzalanacak
yazilar ve onaylar;

a)Baskanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulasilmadigi zamanlarda
Baskan tarafindan imzalanmas:1 gereken, ancak 6zelligi ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

b)Baskan tarafindan imzalanmasi gerekirken yetki devriyle ilgili Baskan Yardimcisina
devredilmis yazi ve onaylar,

¢)Dogrudan Bagkan Yardimcisi'na bagli birimlere ait yazilar,

¢)Bakanliklardan gelen Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilara verilen
cevabi yazilar,

d)Hizmet akis1 ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi yazilar,

€)Baskanin imzalayacaklar1 diginda kalan Belediyemiz miidiirliiklerini ilgilendiren bir
direktifi, goriis, oneri ve bilgilendirmeyi i¢eren genelge ve yazilar,

f)Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iliskin kira sézlesmeleri,

g)Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken konularla ilgili
Baskanlik Makamina sunulacak teklif yazilar,

g)Uluslararas1 kuruluslarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle Baskan'in imzalamasina gerek goriilmeyen yazilar,

h)Gelen yazilarda mahiyeti itibari ile uygun gériilenlere verilecek cevaplar,

1)Sicil Amirleri Yonetmeligi'ne gore sicil amiri oldugu personeller hakkinda diizenledigi
gizli performans degerlendirmeleri,

1)Kendisine bagli birimlerin fazla ¢alisma, fazla siireli ¢alisma ve gece ¢alismasi, arazi
tazminati onaylar1 ile bunlara iliskin deme teklif yazilar1 onayi,

j)Dogrudan kendisine bagl miidiirliiklere ait (vekalet, izin, rapor, gérevli vb. durumlarda)
alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari ile yurt igi, yurt dis1 seyahat mucibi ve yurt dis1 seyahat
plani onaylari, fazla mesai onaylari, egitim ve yurt igi gérevlendirme onaylari,

k)Bagkan'in imzasin1 gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adina yazilan dis
yazismalar,

)Yetki devri hallerinde, Bagkan adina is yerlerinin ¢alisma ruhsatlari,

m)Bagkan tarafindan verilen yetki ger¢evesinde baskanlik ettigi komisyon kararlari,

n)Belediye yatinmlarinin koordinasyonu ve izleme sonuglarinin degerlendirilmesi ile
ilgili birimlere sevk yazilar,

o)Baskana sunulacak yazilarin paraflari, Baskan'a sunulacak brifinglerin hazirlik
calismalarini baslatma emir ve bildirileri,

0)Bakanliklardan gériis sorma yazilari,




p)Konusu itibari ile birkag birimi ilgilendiren konularda koordinasyonu saglayarak ortak
calismay1 imzalamak,

r)Kat'i teminat yazilari,

s)Is deneyim belgeleri,

s)Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

t)Yetki devri halinde, tekit yazilari,

u)Tiim idari yarg1 mercileri, adli yargi mercileri ve kamu-6zel hukuk kisileri ile yapilacak
yazigsmalar,

Miidiirler tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 10- (1) Gorev boliimiine gore ilgili Birim Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar
ve onaylar;

a)Baskan veya Baskan Yardimcilar tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b)Vali veya Vali Yardimcisi imzasi ile gelenler harig, dis kurum ve kuruluslar ile yapilan
rutin yazigmalar,

c)Baskan veya Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen birim miidiirleri
arasinda yapilacak yazigsmalar,

¢)Sorumlu oldugu birimin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar, i¢
koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

d)Midiirliik i¢i talimat yazilari,

e)Kendisine bagl is¢i ve memurlara ait (vekalet, yillik izin, mazeret izni, licretsiz izin,
rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylar ile yurt i¢i yurt disi
seyahat mucibi ve yurt dist seyahat plan teklifi,

f)Personelin disiplin uygulamalarina iliskin mevzuat geregi imzalamasi gereken yazilar,
disiplin ceza ve sorusturmalarina ait 6n yazilar,

g)Sicil Amirleri Yonetmeligi'ne gore sicil amiri oldugu personeller hakkinda diizenledigi
gizli performans degerlendirmeleri,

g)iscilerin maas bordrolari ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

h)Daimi kadrolu isgilerin {icretsiz izin veya yurt dist izin onaylari (is¢i kadrosu olan
miidiirliikler tarafindan uygulanacaktir),

1)Birimi ile alakali i¢ gérevlendirme onaylari,

i)Kendisine baglh birimlerin fazla ¢alisma, fazla siireli ¢aliyma ve gece ¢aligmasi, arazi
tazminati onaylari ile bunlara iliskin 6deme teklif yazilari,

j)Personelin gorev ve galisma belgeleri (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirligii tarafindan
uygulanir),

k)Memur ve is¢i personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve baglatilmalari igin
alinmasi gereken ayrilis ve baslayis teklifleri (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirlugii tarafindan
uygulanir),

1)Kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin listelerinin teklifleri ve
toplu is sozlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin teklifleri (Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigti tarafindan uygulanir),

m)Memur personelin tiim derece, terfi, nakil ve kademe ilerleme teklifleri, (Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilecektir),

n)isci giris bildirgeleri (insan Kaynaklan ve Egitim Mudirligi tarafindan
uygulanacaktir),

0)is¢i-Memur maas nakil ilmiihaberleri (Insan Kaynaklart ve Egitim Midirliigi
tarafindan yirtitulecektir),

6)Daimi yevmiyeli kadrolu isgilerinin toplu sozlesmede belirtilen licretli sosyal izin
teklifleri (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yuriitilecektir)



p)Tim personelin yurt disinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili yazismalar
(Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligii tarafindan yiiriitiilecektir),

r)Stajyer 6grencilerin staj islemleri ile ilgili yazi ve teklifler (Insan kaynaklar1 ve Egitim
Midiirltigi tarafindan yiirtitiilecektir)

s)Baskan ve Baskan Yardimcisinin onayina sunulacak teklif yazilari, vekalet birakirken
bir {ist makama teklif yazisi, tist amirlerin imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

s)Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden goriis talep yazilari,

t)Dava dosyalar1 hakkinda yazilan birim midiirliikklerinin gorisleri,

u) Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilari,

)Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmas: ile ilgili
yazilar,

v)Resmi Gazete' de yayimlanan Belediye ile ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname,
tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlerden yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, Baskanligin
takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler,

y)Baskanlik Makamindan miidiirliige havale edilen Bagskanlik emirleri, yonetmelik,
yonerge, genelge, teblig, bildiri ve yazi seklinde yayinlanmasi istenen yazilar; kamu kurum ve
kuruluslardan Belediyemize bilgi i¢in gonderilen ve dagitimi istenen yazilar,

z)Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler,

aa)Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda
tapuda islem yapmak iizere Baskan tarafindan vekalet verilmis personelin gorevlendirme
yazilari,

bb)Kendine bagli birimler igin belirledigi ihtiyaglarin karsilanmasina iligkin yazi ve
onaylar,

cc)Kendisine bagli birimlerin; mal talep fisi, bakim onarim, yapim ve hizmet talep
fislerinin harcama yetkilisi onayz,

¢¢)Proje kontrol heyeti olusturulmasi onaylari, proje onaylari,

dd)Hakedis raporlarinin onaylari,

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

ff)Muayene, gegici ve kesin kabul heyet komisyonu ile tutanaklarinin onaylari, hak edis
komisyonu ve fiyat aragtirma gorevlileri onaylari, kat'i ve gegici teminatlarin iade yazilari,

gg)Nakit olarak yatirilan gegici teminatlarin iade yazilari,

gg)Muayene, gegici ve kesin kabul heyet teskilleri ve tutanaklarinin onaylari,

hh)Tasinmazlarin; 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiltirel Tasinmaz Varliklarin
Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullanilmasi Hakkinda Kanun'un 4. Maddesi ile
Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Taginmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak
Kullanilmas: Hakkinda Kanunun Uygulama Y&netmeliginin 30. maddesi geregi, tapu kaydina
islenmis olan serh ile birlikte kabul edilmesine iliskin yazilar,

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

ii)Tahakkuk memuru ve gerceklestirme gorevlisi sifatiyla, mudiirliigiin tahakkuk
miizekkereleri ve muhasebe fisleri ile 6deme emirleri,

i))775 sayil Gecekondu Kanunu'nun uygulanmasindan dogan ve mesken fonundan
harcama gerektiren 6demelere ait yazismalar (Ilgili oldugu birim tarafindan uygulanacaktir.),

kk)Temlik onay1 olan hususlarla ilgili miikellef ve kuruluslarla yapilacak yazismalar,

11)Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi igin kuruluslara veya ilgilisine
yazilan yazilar, N\

mm)Ust makama teklif yazilari,

nn)Muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,
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00)Emir niteligi tasimayan miidiirliikler arasi yazilar,

06)Miidiirliigiin faaliyeti ile ilgili konularda biitiin kamu kurum ve kuruluslarina yazilan
bilgilendirme yazilari,

pp)Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,

rr)Deger bigenlerce tanzim edilen ekspertiz raporlarinin iist yazilari,

ss)Midiirliigiin maas ve ayniyat mutemetlerinin teklif yazilar,

ss)Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar ve iist yazilar1 (Mali
Hizmetler Mudurlugi tarafindan uygulanir),

tt)i¢ Denetgi, Denetim Komisyonu ve miifettisler tarafindan birimlere génderilen "Cevapli
Raporlar”da tekit edilen konulara verilecek olan cevaplara iliskin yazilar,

uu)lsin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

{ii)4734 sayilh Kamu Thale Kanunu ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsamindaki
ithale onay belgeleri, ihale komisyonu kurulmasi onaylari, ihale kararlarinin nihai onaylari,
dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar, ihale sikayet dilek¢elerine cevap yazilari,

vv)4734 sayilh Kamu IThale Kanunu ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsamindaki
ithalelerle ilgili olarak, ihale siirecinde yapilan yazigmalar (ilan, davet, yazilari vs.) izerinde ihale
kalmayan isteklilere ait gegici teminat iade yazilar (Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Emlak ve
[stimlak Miidiirligii tarafindan uygulanir),

yy)4734 sayili Kamu [hale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli
yazismalar1 yapmak tizere davet, 6n izin yeterliligi uygun goriilmeyen teklif vermeye davet, asir
dusiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya bagvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu
teyit igin gerekli gérdiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarinin tasdiki, gegici
teminat iadesi yazilar1 (Destek Hizmetleri Miidiirligii tarafindan uygulanir),

zz)Birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenilen ihale, Meclis, Enclimen karar
suretlerinin tasdikleri her miidiirliigiin kendisi tarafindan uygulanir,

aaa)Sivil Savunma Plani, Afet Acil Yardim Plani, Milli Alarm Tedbirleri Plam (Sivil
Savunma Amirligi tarafindan uygulanir),

bbb)Isyeri denetim raporlari, 24 Saat Calisma Ruhsatlari, Hafta Tatili Calisma Ruhsatlar,
Sihhi Isletme Ruhsatlar, Laboratuvar Analiz Raporlari, Ruhsat Tespit Raporlar ve tutanaklar,

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

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Genel hiikiimler

MADDE 11- (1) Bu Yénergede agikca belirtilmedigi takdirde, 5018 say1li Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanunu ile ikincil ve ii¢iinciil mevzuati, 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ile ilgili
yonetmelikler ve tebligler, 3194 sayili Imar Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2559 sayili
Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu, 3572 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Kabuliine Dair Kanun ve ilgili Yonetmelik, Evlendirme Yo6netmeligi, Tasinur
Mal Yonetmeligi, Zabita Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve yetki alanina giren diger
mevzuat hiikiimlerinde, sorumlu unvanlarda bulunanlara veya gorevli sayilanlara taninmis
yetkiler ile bu mevzuata dayal olarak Bagskanlik onayi ile verilen imza yetkileri oncelikle
uygulanir. . o
(2) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iligskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Bele?ye tarafindan

yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da, is bu yonerge hiikiimleri esas alm1\r.9
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(3) Mudiirliiklerce diizenlenen yazilarda ash gibidir onay: ihtiyaci duyulmas: halinde; ilgili
miidiir veya ilgili birim sorumlusu tarafindan suret iizerine asli gibidir kasesi, gorevli kasesi ve
tarih yazilarak diizenlenir.

(4) Birim amirleri biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun ve yukarida agiklanan ¢ergeve iginde
yuritilmesinden sorumludurlar.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 12- (1) isbu Yonerge de hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
uygulanir. Mevzuatlarda yer almayan veya tanimlanmayan hususlar ile tereddiide diisiilen
durumlarda Bagkanin talimatina gére islem yapilir.

Yiiriirliik ve yiiriirliikten kaldirilma

MADDE 13- (1) Bu Yonerge imzalandig1 giin yiiriirliige girer. Bu Yonergenin yiriirliige
girmesiyle birlikte, 27/2/2015 tarihli Odunpazar1 Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi
yiirtirliikkten kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) 14 (on dort) maddeden olusan bu Yonerge Odunpazar1 Belediye Baskani
tarafindan yiirtitiiliir.

Av. Kazim KURT
Belediye Baskani
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