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- KADIKOY BELEDIYE BASKANLIGI

KADIKOY Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii

BELEDIYESI

Say1 :45672037-010.04
Konu :Imza Yetkileri Yénergesi

DAGITIM

Kadikéy Belediyesinin mevcut imza Yetkileri Yonergesi, miidiirliiklerimizin dnerileri
dogrultusunda giincellenerek uygulamaya konulmustur.

Bu nedenle giincellenen Imza Yetkileri Yonergesine uygun olarak islemlerin yapilmasini
rica ederim.

Aykurt NUHOGLU
Ek:Imza Yetkileri Yonergesi (Giincel) (10 sayfa) Belediye Baskani

Dagitim:

Belediye Baskan Yardimcist (Uygur Cakmak)
Belediye Baskan Yardimcis1 (Mustafa
Cetinkaya)

Belediye Baskan Yardimcisi (Onur
Temiirlenk)

Belediye Baskan Yardimcisi (Bahar Yalgin)
Belediye Baskan Yardimcist (Keriman
Nalbant)

Belediye Baskan Yardimcist (Mehmet
Sengiin)

Belediye Baskan Yardimcisi(ibrahim Basar
Necipoglu)

I¢c Denetim Birimi Bagkanlig

Ozel Kalem Miidiirliigii

Teftis Kurulu Midiirligii

Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirligii
Mali Hizmetler Miidiirliigii

Ruhsat ve Denetim Miidiirligi

Yazi Isleri Miidiirliigii

Temizlik isleri Miidiirliigii

Veteriner Isleri Miidiirliigii

Zabita Miudiirligi

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
Destek Hizmetleri Miidiirlagi

Hukuk Isleri Miidiirliigii

Saglik Isleri Miidiirliigii

Genglik ve Spor Hizmetleri Miidiirligii
Plan ve Proje Miidiirligi

Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirligii
Strateji Gelistirme Miidirligi

Bilgi Islem Miidiirliigii

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
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KADIKOY BELEDIYESIi iMZA YEKILERI YONERGESI

AMAC

Madde 1 — Bu Yonergede Amag: Kadikdy Belediye Bagkanliginda goriilen kamu
hizmetlerinin daha etkin, verimli ve siiratli sunulmasi vatandas basvurularinin hizla
sonuglandirilmasi amaci ile biirokratik islemlerin azaltilmasi, birimler arasi hizmet akisinin
cabuklastirilmasi, is veriminin arttirilmasi agisindan; Belediye Baskani ve adina imzaya
yetkili makamlar1 belirlemek, alt kademelere yetki verilerek sorumluluk duygularim
gelistirmek, tist makamlarin karar almasmi kolaylastirmak ve kendilerine zaman
kazandirmaktir.

KAPSAM

Madde 2 — Bu yonerge ilgili mevzuat uyarinca Belediyenin diger kurum ve kuruluslarla ve
birimler arasi yazigsmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde imza yetkisi kullanma ilke ve
sartlarini1 kapsar.

YASAL DAYANAK

Madde 3 — Bu yonerge 5393 Sayili Belediye Kanunu, Bagbakanligin resmi yazigmalarda
uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik ve Miidiirliiklerin Gorev ve Calisma
Y 6netmeliklerine dayanarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4 — Bu yonergede yer alan tanimlar:

Belediye Bagkanligi = Kadikoy Belediyesi

Bagkan = Kadikdy Belediye Baskani

Bagkan Yardimcisi = Kadikdy Belediye Baskan Yardimcist

Midiirliikler (Birimler) = Belediyenin Idari Yapisinda Belirtilen Miidiirliikler

I¢ Denetim Birimi = I¢ Denetgiler

Miidiir = Birim Miidiirleri (1. Derece Yetkili)

Diger Personel = Belediyenin Birimlerinde Gorev Yapan (2. Derece Yetkili

Personel ve Sefler)

YETKILILER
Madde 5 — Bu yonergede adi1 gegen, Baskan, Bagkan Yardimcisi, Birim Midiirleri, 2. derece
yetkili personel ve sefler.

ILKELER VE SORUMLULUK
Madde 6 — Bu yonergenin uygulanmasinda asagida belirtilen ilkeler gecerlidir.

1- Yetkilerin sorumlulukla, dengeli eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasi esastir. Her
kademe sorumlulugu derecesinde ilgili konular {izerinde aydimlatilir. Yetki
derecesinde ‘‘Bilme Hakkini’’ kullanir.

2- Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenler hakkinda
zamaninda bilgi vermekle yilikiimliidiir.



3.

Yonergenin uygulanmasinda dikkate alinacak temel esas ve usuller; Baskanligimizda
her (Miidiirliik) birimin yaptiklar1 — yapmadiklar1 ve yapamadiklar1 gorevlerden birim
miidiirleri sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimindan birim miidiirleri, birlikte
calistiklar1 personele yiriirliikteki mevzuatin siirlarini asmamak iizere bu yonerge
esaslart dahilinde yetki ve sorumluluk devredilebilir. Ancak; bu halde dahi birim
midiirii sorumluluk disinda kalmaz.

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve esaslarin uygulanmasindan
ilgili miidiirler sorumlu olup yonergede hiikkmii bulunmayan hususlarda ilgili mevzuat
hiikiimlerinin uygulanmasi devam eder.

b) Gorev ve islemlerin sonuglart olan resmi evraktan paraf eden, imzalayan gorevliler
ve yoneticiler, bu evraktaki yazili bilgilere, kararlara ve islemlere katildiklarini,
onayladiklarini belirtmis ve sorumlulugu paylasmis olduklarini kabul ederler.

YAZISMALAR

Madde 7

1-

2-

3.

Yazilar biitiin ara kademe de bulunanlarin parafi alinmadan imzaya sunulmaz varsa
ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

Bu yonerge kapsaminda birim miidiirleri biitiin yazismalar1 Bagbakanligin ‘‘Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller’” hakkindaki yonetmelikte belirlenen Usul
ve Esaslara uygun olarak yapar.

Kendisine yetki devredilenler bu yetkiyi Baskanin onayr olmadik¢a baskasina
devredemez. Ancak kendilerine verilen yetkilerden uygun gordiiklerini Baskanin
onay1 ile astlarina devredebilirler.

BASKAN TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

Ma(ﬁe %asbakanhga ve Bakanliga sunulan Bagkanligin goriis ve tekliflerini i¢eren yazilar.

2- Bakan ve Valilik imzasiyla gelen yazilarin cevaplarini ve Bagkanin goriis ve
tekliflerini iceren yazilar.

3- Bagkan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri.

4- I¢ Denetim Koordinasyon Kurulunca génderilen i¢ denetim raporlari.

5- Sorusturma onaylari, gorevden uzaklastirma goreve iade yazilari.

6- Atama yer degistirme, vekalet agma — kapama ve kurum dis1 gecici gorevlendirme
yazilart.

7- Naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin onay yazilari.

8- Bagkan Yardimcilarinin vekalet onay yazilar.



9- Disiplin Kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler.

10- Devlet memurlugundan ¢ikarma ve kayit kapama yazilari.
11-Belediye Meclisine ve Belediye Enclimenine gonderilen yazilar.
12- Teftis Kurulu Miidiirliigiine ve I¢ Denetgilerine sunulan yazilar.

13-Dava konusu olan islemlerle ilgili yazilar.( Dava acilmasi veya yasal islem
baslatilmasina dair onay yazilari)

14- Kadrolarm kullanilmasi ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekce ve izin
yazilart.

15- Stratejik plan, performans programi, biitce ¢agrisi ve yillik faaliyet raporlart ile ilgili
yazilar.

16- Biitceyle ilgili Belediye Meclisi ve Enclimenin yetkisi disindaki aktarmalarla ilgili
onay yazilari.

17- Yetkili organlarin kararini almak sartiyla yapilan s6zlesmeler.

18- Belediyeyi Devlet Dairelerinde ve torenlerde, davaci ve davali olarak yarg: yerlerinde
temsil etmek icin vekil tayin etme islerine.

19- Belediye Baskan Vekili gorevlendirme yazilari.
20- Belediye ve bagli kuruslar ile sirketlerin denetimleriyle ilgili islemlere.
21-Mal ve Hizmet, veya yapim isi i¢in satin alma talep onay yazisi.

22-Kendisine bagl olan Ozel Kalem Miidiirliigiiniin harcama yetkilisi sifatiyla 6deme
emirleri. (Yetki devri yapmadigi durumlarda)

23- Gayrimenkul satis, trampa, tahsis, kiralama gayri ayni hak vb. yazilar1.
24- Midiirlerin yillik izin formlart.

25- Belediye Meclis kararlari.

26- Disiplin  Amirleri Yonetmeligine gore disiplin amiri oldugu personelin disiplin
islemleriyle ilgili yazilari.

27-Kanun ve Yonetmelik dogrultusunda Belediyede kurulan kurullara Bagkan ve kurul
liyelerini gorevlendirme yazilart.



28-

2886 Sayil1 kanuna gore yapilan ihale onay yazilar.

BELEDIYE BASKAN VEKILI

Madde 9

1-

Belediye Baskaninin izinli, raporlu veya baska sebeple gorev basinda bulunmadigi
stirelerde verilen yetki dogrultusunda yapilan islemlere, onaylar1 ve yazilari.

BASKAN YARDIMCILARININ IMZALAYACAKLARI YAZILAR

Madde 10

1-

2.
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14-

15-

Kendisine bagl birimlere ait yazilar.

Bagkanin vermis oldugu yetki dogrultusunda Enciimen Baskani sifat1 ile Enciimen
giindemi ve kararlari.

Bakanliklardan gelen ve Baskan tarafindan imzalanmas1 gerekmeyen cevabi yazilar.
Uygun goriisle Baskanlik Makamina sunulan Belediye Meclisine gonderilen yazilar.

Kendisine bagli birimlerin, Enciimende goriisiilmesi gereken konularla ilgili yazi ve
onaylari.

Hastalik izin onaylari, yurtdisi izin, iicretsiz izin onaylari, sosyal izinler ve diger izin
yazilari ile pasaport islemleri. (Yetki Verilen Baskan Yardimcisi)

Baskanin imzalayacaklar1 disinda kalan bir direktifi goriis ve Oneriyi iceren genelge ve
yazilari.

Yetki dogrultusunda toplu sézlesme toplanti tutanaklari ve sdzlesmeleri.

Yetki dogrultusunda baskanligini yaptig1 kurul kararlari.

Bagkanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulasilamadigi zamanlarda
Baskan tarafindan imzalanmasi gereken ancak ivediligi sebebiyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar.

Vekaletten yiiriittiigii gorevlerle ilgili yazigmalar.

Kendisine bagli miidiirlerin izin formlarinin parafi.

Ilce Belediye Baskanliklari, Kaymakamlik, Cevre Sehircilik i1 Miidiirliigii, istanbul
Altyap1 ve Kentsel Doniisiim Sube Miidiirliigii ve Cumhuriyet Bagsavciligi yazilari.

Vatandaslara verilecek cevabi yazilar.

Bakanliklardan goriis sorma yazilari.



16- Derece terfi onay yazilari Baskan adina insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
bagli oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan.

17- Kendisine bagl birimlerin i¢ gorevlendirme yazilari.

18- Gerektiginde Avan proje onay yazilari.

19- Valiliklerden vali veya yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevabi yazilar.
20- Evrak ayiklama ve imha komisyonu olusturma onay yazilari.

21- Verilen yetki dogrultusunda gerektiginde evlenme akdi islemine.

22-Ruhsat ve Iskanlar. (Yetki verilen Baskan Yardimcisi)

23-Memur ve Isci personelin toplu izin onaylari ile sendikal izin onay yazilar:.

24- Bagkanin vermis oldugu yetki dogrultusunda belediyenin taraf olarak yaptigi tiim
protokoller ve igbirligi sdzlesmeleri.

25-Belediye disinda tiim idari yargi mercileri ve kamu-6zel hukuk kisileri ile mevcut
davalar ile ilgisi olmayan yazismalar

26- Bagkan adina is yerlerinin agma ve calisma ruhsatlari, is yeri agma — kapama, gegici
durdurma, siire verme canli izin belgesi onay yazilari.

27- Belediye birimlerinin hukuksal goriis istek yazilart Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin baglh
oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan.

HUKUK MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR VE ONAYLAR

Madde 11
1- Baskanlik onay1 ile miidiirliiklerden gelen her tiirlii goriis istek yazilariin cevaplari.

2- Dava ve icra dosyalar geregince karsi tarafa 6denecek vekalet iicreti, yargilama icra
ve giderleri.

3- Hukuk Isleri Miidiirliigii ile ilgili biitiin 6deme belgelerine.

4- Midiirliigiin gorev konulari ile ilgili Belediye icinde tiim Miidirliiklerle dava
dosyalariyla ilgili olarak Belediye disinda tiim Idari — Yarg1 mercileri ve Kamu — Ozel
hukuk kisileri ile yapilacak yazigmalari.

5- Gorevlendirildigi kurullarin kararlari.

TEFTiS KURULU MUDURUNUN iMZALAYACAGI YAZILAR
Madde 12
1- Baskanin onay: iizerinde Belediye Baskanligi biinyesinde biitiin birimlerle ilgili
inceleme, aragtirma ve sorusturma raporlari.
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3.

Gorevlendirildigi kurullarin kararlari.

Teftis Kurulu Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca kendisine verilmis olan diger
gorevlerle ilgili yazilar.

iC DENETCILERIN iMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 13
I- Yapmis olduklar1 i¢ denetim sonucu diizenlenen raporlari.
2- Danigsmanlik raporlar1 ve diger raporlar.
3- Rapor, izin ve izin doniis yazilari. (Birim Bagkani)
4- I¢ Denetgilerce tanzim olunan raporlarin ilgili kurum ve kuruluslara sevkine iliskin

yazilarin parafi. (Birim Bagkani)

OZEL KALEM MUDURUNUN IMZALAYACAGI YAZILAR

Madde 14

1-

Kadikdy Belediyesinin kurum kimliginin ve etigin toplumla paylasilmasini saglayan
yayin, organizasyon ¢alismalarini yiirliterek bu konuyla ilgili yazismalari paraflar veya
imzalar.

2- Bagkanlik makaminin emir ve talimat yazilarini paraflar.

3- Kendisine bagli olan birimlerin i ve islemlerini yiirliterek bu konu ile ilgili
yazigsmalarini paraflar veya imzalar.

4- Gorevlendirildigi kurullarin kararlarini imzalar.

5- Baskan tarafindan kendisine yetki verildigi takdirde Temsil, Agirlama, Toéren, Fuar,
Organizasyon Giderleri biit¢esini kullanir ve harcama yetkilisi sifatiyla 6deme
emirlerini imzalar.

MUDURLERIN IMZALAYACAGI YAZILAR
Madde 15
I- Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek iizere ilgili makamlara sunulmasi. (Yazi

Isleri Miidiirii tarafindan)



2- Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara veya ilgilisine
yazilan yazilar.

3- Personelin topluca alinan yillik izin onaylarmin teklifi ve onaylandiktan sonra
uygulanmasi, mazeret izinlerinin uygun goriildiigiine dair yazilar.

4- Personelin yillik, mazeret, saglik izinlerinin uygulanmasiyla ilgili yazilar1 ve formlari.
5- 4734 sayih Kamu Thale Kanunu ve Kanunla ilgili uygulama yénetmelikleri, Kamu

Thale S6zlesme Kanunu (Mal, Hizmet ve Yapim Isleri) kapsaminda hizmet alimi, mal
alimi ve yapim isleri ile ilgili diizenlenen evraklar

6- Hizmet akis1 ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi

yazilari.

7- Bagkonsolosluklara yazilan vize talep yazlari, yiritilmekte olan bir programin,
ziyaretin veya bir islemin siirdiiriilmesiyle ilgili onaylar. ( Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiir tarafindan)

8- Ust makama teklif yazilar1.

9- Disiplin ceza ve sorusturmalarina ait 6n yazilar.

10- Mudiirliik i¢i talimat yazilari.

11- Muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilar1.

12- Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar.

13- Midiirliigiin  faaliyetiyle ilgili konularda kamu kurum ve kuruluslarina yazilan
bilgilendirme yazilari.

14- Belediye meclisinde kabul edilen kararlarin {ist yazilari. (Yazi Isleri Miidiirii
Tarafindan)

15- Miidiirliikge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “* ash gibidir’’
onay1 ile tenkid yazilari.

16- Maas bordrolar1 ve dosya ile ilgili diger yazigsmalar.

17- Vekalet birakirken bir iist makama teklif yazisi.

18- Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriis ve talep yazilari.
19- Personelin gorev ve ¢alisma belgeleri.

20- Tanzim edilen ekspertiz raporlarinin iist yazilari.

21- Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1.



22- SGK bildirileri ve emekli kesenekleri icmalleri.

23-Midirliigiin - Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi, Gergeklestirme
Gorevlisi, On Odeme Avans(Mutemet), Satin Alma Sorumlusu teklif yazilari.

24-6183 sayil1 “Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkinda Kanun” kapsaminda belediye
alacaklarmin takip ve tahsili i¢cin 48 ile 64. Maddeleri ve kanun diger maddelerinin
uygulanmast Belediye Baskanmin vermis oldugu yetki ile Mali Hizmetler Miudiirti

tarafindan.

25-Devlet Thale Kanunu ve Kamu ihale Kanununa gére yapilan ihalelerde kesin ihale
tebligi ve diger yazigsmalar.

26- Baskanlik Makamina sunulan memur personelin tiim derece terfi nakli onay talepleri.
(Insan Kaynaklar1 Miidiirii tarafindan)

27- Baskanlik makamina sunulan Atama, Nakil, Istifa, Emeklilik, Gorevden Alma, Goreve
Iade, Vekalet agma - kapama talep yazilari. (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii

tarafindan)

28-Memur personelin kademe ilerleme yazilari. (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
tarafindan)

29-Isci ise giris bildirgeleri. (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan)

30- Is¢i — memur maas nakil durumu belgeleri.

31-1Isci personelin ¢alisma durumunu gdsteren puantajlari.

32-Kadrolu is¢ilerin toplu sézlesmede belirtilen {icretli sosyal izin onaylari.
33- Tiim memur personelin yillik ve mazeret izinleri ile ilgili yazigmalar.

34-Kadro pozisyonlariyla ilgili diizenlenen personel durumlarini gdsteren tablolara. (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan)

35-1syeri agma, ¢aligma ruhsatlar1 ve canli miizik izin belgesi parafi. (Ruhsat ve Denetim
Miidiirt tarafindan)

36- Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler.

37- Mali Hizmetler Miidiirligiine yazilan gegici teminat iade yazilari.
38- Miidiirliik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onay yazilar1.

39- Basit onarim izinleri, Ruhsat ve Iskanlari.

40- Hastalik onaylar1, yurtdisi izin, iicretsiz izin onaylari, sosyal izinler, refakat izinleri ve
diger izin yazilar ile pasaport islemleri.( Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii)



41- Birimi ile alakali i¢ gérevlendirme onay yazilari.
42-Harcama Yetkilisi sifatiyla 6deme emirlerine.

43- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thaleleri Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda bulunan ihalelerle ilgili 6ncesi ve sonrasi yapilan yazismalarda.

44- 2886 sayili Kamu ihale kanunu kapsaminda yapilan yazigmalar.
45- Toplu sézlesme ve goriisme tutanaklarini yetki verilen miidiirler. (is¢i calistiran)

46- Ust makama sunulan tiim teklif yazilar1.

48- Teftis Kurulu Bagkanligi tarafindan birimlere gonderilen ‘‘Cevapli Raporlar’” da
tenkit edilen konulara verilecek olan cevaplara iliskin yazilar.

49- Ust yoneticilerin imzasini gerektiren yazilarin paraflari.
50- Personelin disiplin uygulamalarina iliskin yazilar.

51- Miidiirliiklerin Goérev ve Calisma Yonetmeligi dogrultusunda yapilan islemlerle ilgili
yazilart.

52-Is yeri teslim tutanaklari.

53-Kamu Kurum ve Kuruluslari, Mahkemeler ve Baskanin yetki verdigi Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile yapilan yazigmalar.

54- Bagkanin yetki verdigi Kamu Kurum ve Kuruluslariyla yapilan yazigmalar
55- BIMER ( Bagbakanlik Iletisim Merkezi) cevabi yazilarini imzalamak.

56-4708 sayil1 Yap1 Denetim cergevesinde denetim firmalarinin hakkedislerini imzalamak
( Yap1 Kontrol Midiirliigii)
GENEL HUKUMLER

Madde 16
1- Bu yonergeyle devredilen yetkiler Belediye Baskaninin onay1 ile geri alinabilir.

2- Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar1 yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii
sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

3- Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin korunmasindan her kademedeki gorevli
personel sorumludur.



4- Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan birim
miidiirleri ve gorevli personel sorumludur.

5- Her tiirlt dilekgeyi yasal siiresi i¢inde, 4892 Sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda
olanlarin bu konuda belirtilen siire i¢inde konusu geregi ilgili miidiirliiklerce birden

fazla midirligi ilgilendiren durumlarda belirlenecek koordinasyon miidiirligii
tarafindan cevaplandiriimasi

6- Dava dosyalariyla ilgili bilgi ve belge isteme talep yazilar1 avukatlar tarafindan
imzalanir.

YURURLUK VE YURUTME
YURURLUK
Madde 17
1- Bu yonerge OLUR tarihinde yiiriirliige girer.
YETKIiLER YURUTME

2- Bu yonergede hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani yiiriitiir.
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