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CANIK BELEDIYE BASKANLIGI iMZA YETKILERI YONERGESI

1-AMAGC

Bu Yonergenin amaci; Canik Belediye Baskanliginda Baskan adina imzaya yetkili makamlari
belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunanlara yetki taniyarak,
Gst makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirmak icin kendilerine
zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.

2-DAYANAK
Bu Yonerge 5393 sayili Belediye Kanununun 42. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

3-TANIMLAR

Baskanlhk: Canik Belediye Baskanhgini

Bagkan: Canik Belediye Baskanini

Baskan Yardimcisi : Canik Belediye Baskan Yardimcisini

Birim Amiri : Canik Belediye Baskanligi biinyesindeki birim midirini ifade eder.

4-YETKILILER

1. Baskan

2. Baskan Yardimcilari
3. Muaddrler

5- GENEL iLKELER ve SORUMLULUK

1. Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

2. Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Baskanin onayi olmadik¢a devredemez.

3. Bltlin yazismalar; Basbakanhgin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik’ te  belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

4. Her yetkili, imzaladigi yazilarla ilgili Gst makamlara bilgi verilmesi gereken konulari takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle ylikimlidur.

5. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip edilmedigini
kontrolden ilgili birim amirleri sorumludur.

6. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tim vyazilarla ilgili, her turli is ve islemlerden ve vyazlarin
iceriginden sorumludurlar.

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

8. Dogrudan Belediye Baskanina bagl birimlerin yapacagi islemlerde Baskan Yardimcilarina verilen
yetkiler Belediye Baskani tarafindan kullanilacaktir.

9. Belediye Baskaninin goérevde bulunmadigl zamanlarda Belediye Baskaninin yetkileri Belediye
Baskan Vekili tarafindan kullanilacaktir.

10. Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

6- BASKAN TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR ve ONAYLAR

1. Cumhurbaskanligi ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Tlrkiye Blytk Millet
Meclisi Baskaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bakanliklardan Bakan imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar,

2. Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Glvenlik Kurulu Genel
Sekreterligine yazilan yazilar,

3. Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara Baskanin goris ve tekliflerini iceren cevabi yazilar,

4. Bagkan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

5. Sorusturma onaylari, ilk defa gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari, Devlet
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Memurlarinin gérevden uzaklastirilmalarinin devamina dair onaylar,

6. Teftis Kurulu MudurlGgunce sunulan Hifz Onaylari ve Teftis Programlari, _
7. I¢ Denetim Birimince sunulan denetim plan ve program onaylari ile I¢ Denetcilerce yazilan Ig
Denetim raporlarinin Maliye Bakanhgi’'na (I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu) génderilme yazilari,

8. Belediye Meclisi glindemine alinacak teklif yazilari,

9. Meclis kararlarinin iade ve gorildi yazilari,

10. Stratejik plan, performans programi, blitce ¢agrisi ve yillik faaliyet raporu ile alakal teblig,

11. Uluslararasi kuruluslarin baskan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar,

12. Biiylksehir Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilar,

13. Belediyemize naklen, aciktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin (is¢i-memur-
sozlesmeli) onaylari, kurum disi tim gorevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat yazilari,
14. Midir ve Ustl yoneticilerin kurum igi yer degistirme ve gérevlendirme onaylari, ilk defa mudir
yardimcisi (asaleten veya hizmet geregi) gérevlendirme onaylari,

15. Baskan Yardimcilarinin; izin belgeleri ve vekalet onaylari, licretsiz izin onaylari, gérev ve ¢alisma
belgeleri,

16. Memur Disiplin Kuruluna sevk onaylari, isci- Memur Disiplin Kurulu {yelerinin tayin yazisi,
Disiplin Kurulunca verilen (is¢ci-memur) cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,

17. Devlet Memurlugundan ¢ikarilma onaylari, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda
¢alisan (memur-sézlesmeli) tiim personelin istifa kabul onaylari, is¢ci personelin hizmet akdi fesih
ve istifa kabul onaylari,

18. Teftis Kurulu MidirlGgi’ne sevki uygun gorilen konulara iliskin inceleme onaylari,

19. Valilige gonderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

20. Canik Belediyesinin, sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediyeyi temsilen
katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,

21. Yatirim programi,

22. Buyukelciliklerle ve Baskonsolosluklarla yapilan yazismalar (personelin calisma belgeleri
disinda),

23. Hukuk isleri Midirlugiinden goriis talep yazilari, dava agma ve davanin miiracaata birakilmasi
onaylari,

24. Kanun yollarina gidilmesinden vazge¢me onaylari (Hukuk isl. Md. ce uygulanacaktir.),

25. 4734 sayili Kanun kapsamindaki Ihale Onay Belgeleri, Ihale Komisyonu Kurulmasi onaylari,

26. 4734 sayili Kanun kapsamindaki ihale sikdyet dilekcelerine cevap yazilari,

27. Kadrolarin kullaniimasi ile ilgili dizenlenen agiktan atama talep formu ve buna iliskin vyazilar,
KPSS yoluyla memur alimlari icin OSYM, Devlet Personel Baskanhgi ve icisleri Bakanligi’'na yazilan
yazilar,

28. Tasinmazlarla ilgili Baskanlk Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin onaylar,

29. Devlet Memurlugundan cikarilma tekliflerinin Yiksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,

30. Mifettis ve i¢c denetci rapor sonuglarinin izlenmesi,

31. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun 68. maddesi geregince yapilan tim derece terfi ve
kadro nakli onaylari, aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

32. Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu teskili onaylari,

33. Toplu Is S6zlesmesi miizakerelerine katilim yetki onayi,

34. Dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,

35. Belediye meclis glindemi ve meclis toplantisi davet yazilari,

36. ihale kararlarinin nihai onaylari,

37. 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan
islemlere iliskin onaylar, )

38. 4734 Sayih Kamu lhale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu lhaleleri S6zlesmeleri Kanunu’ndan
kaynaklanan “ihale Yetkilisi” yetki ve gérevlerine iliskin onaylar,

39. Hakedislerin Mali Hizmetler Mudirligine gonderilmesi sirasinda 100.000,00 TL’yi asan hak
edislerde havale onayi,

40. Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye Baskani
tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya belgeler.

7- BASKAN YARDIMCILARININ iIMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR

(Gorev boliimiine gore ilgili baskan yardimcisi tarafindan)

1. Baskanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulasilamadigl zamanlarda; Baskan
tarafindan imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan

yazilar,
2. Baskanin imzalayacaklari disinda kalan bir direktifi, goriis ve 6neriyi iceren genelge ve yazilar,
3. Bagkan Yardimcisi ’un 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 33. maddesi
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uyarinca Belediye Enclimeni toplantilarina Enciimen Baskanligl gérev ve yetkisi ile vekaleten
Baskanlik etmesi, acil durumlarda encliimeni toplantiya ¢agri yazilari, imzalanacak ihale ve
enciimen kararlarini imzalamasi, izinli bulundugu zamanlarda ise yerine vekalet eden Baskan
Yardimcisi tarafindan bu goérevlerin yerine getirilmesi,

4. Kendisine bagh birimlerin, encimende goriisiilmesi gereken konularla alakali yazi ve onaylari,

5. Bakanliklardan bakan imzasi disinda gelen yazilara verilecek cevaplar,

6. Kendisine bagh midurliklerdeki personelin (vekalet, izin, istirahat gorevli v.b. durumlarda)
alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari, senelik izin belgeleri,

7. Baskanin imzasini gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adina yazilan dis yazismalar,

8. Baskan adina isyerlerinin ¢alisma ruhsatlari,

9. Baskana sunulacak brifinglerin hazirlik calismalarini baslatma emir ve bildirileri,

10. Bakanlklardan goris sorma yazilari,

11. is deneyim belgeleri,

12. Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

13. Valiliklerden Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile, valiliklere yazilan,
icra niteligi tasiyan ve Baskanlik gorisu iceren yazilar,

14. Te'kid yazilari,

15. Kendisine bagh midurliklerin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iligskin yazilar,

16. Kendine bagl birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

17. Kendisine bagh maddrliklerin faaliyetiyle ilgili konularda bitin kamu kurum ve kuruluslarina
yazilan bilgilendirme yazilari,

18. Kendine bagl birimlerin ihtiyaclarini belirleme ve bu ihtiyaclarin karsilanmasina iliskin yazi ve
onaylar,

19. Proje kontrol heyeti olusturulmasi onayi,

20. Nakit olarak yatirilan gecici teminatlarin iade yazilari,

21. Demirbas terkini onaylari,

22. Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iliskin kira s6zlesmeleri,

23. 1164 sayili Kanunun 8. maddesi geregince TOKI Baskanligina yazilan yazilar,

24. Muayene, gegici ve kesin kabul heyet teskilleri, hak edis komisyonu ve fiyat arastirma
gorevlileri tayin yazilari,

25. Hakedislerin Mali Hizmetler Mudurligine gonderilmesi sirasinda 100.000,00 TL'ye kadar olan
hak edislerde havale onayi,

26. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri kanunu kapsaminda yapilan (bedeli ne olursa olsun)
sozlesmelerin imzalanmasi (ihaleyi yapan birimin baglh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan),
27.Valiimzasi ile gelenler harig, vali yardimcisi ve || Muddrlikleri ile yapilan rutin yazismalar,

28. Bagkan Yardimcilari digindaki personelin (isci-memur) mazeret ve lcretsiz izin onaylari, yurtdigi
izin onaylari ve yazilari (Yazi Isleri MadarlGgiiniin bagl bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan
uygulanacaktir.),

29. Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve baslatiimalari
icin alinmasi gereken ayrilis ve baslayis onaylar

30. Isci personelin, kadro mudrlikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin listelerinin onaylar
ve Toplu Is S6zlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

31. Kendisine bagh birimlerin topluca alinan yillik izin teklif ve onay cetvellerinin ilgili kisminin
imzalanmasi (nihai onay kismi Yazi isleri Muidirliginin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi
tarafindan imzalanacaktir.),

32. Belediye Meclisi kararlarinin Kaymakamlik ve BlyUksehir Belediyesine génderilme Ust yazilari
(Yazi Igleri MudurlGginin bagh bulundugu Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),

33. Hususi pasaport veya temdit yazilari ve formlari (Yazi Isleri MidirlGgiintn bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),

34. 5393 Sayilh Kanunun 49. maddesi geregi ilk defa calistirilacak sézlesmeli personelin hizmet
sézlesmeleri ile yenilenen hizmet s6zlesmeleri,

35. Ucret karsiligi calisan stajer grencilerin midrliklerde gérevlendirme onaylari,

36. Middurlerin gorev ve calisma belgeleri (Yazi Isl. Md. niin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi
tarafindan imzalanacaktir.),

37. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hilkmu geregince hazirlanacak Stratejik Plan ile
ilgili hazirlik ¢alismalarini koordinasyon gérevi (Mali Hizmetler Mudurliginin bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.),

38. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 76. Maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca toplanmasi
gereken Kent Konseyi ile ilgili koordinasyon gorevi (Kiltiir ve Sosyal Isl. Md. niin bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.),

39. 2886 sayili Kanun hiikiimleri cergevesinde yapilan kiralama sozlesmelerini imzalama yetkisi
(islemi yapan birimin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.),

40. 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu’nun 134. maddesi uyarinca nikdah akdinin icrasina dair yetki
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verilmis memurlar disinda nikdh kiyma vyetkisi (tim Baskan Yardimcilari tarafindan
uygulanabilecektir.) )

41. 5393 sayili Kanunun 26. maddesi geregince Meclis Uyelerinin sorularina verilecek cevaplar
(Yazi Isleri Md.nin bagl bulundugu Bagkan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.).

42. Icra mudurlukleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek Uzere goénderilen yazilarin ilan
tutanaklari ve ilgili kurumlara yazilan st yazilari .

8- MUDURLERIN iIMZALAYACAGI YAZILAR

1. Baskan yardimcilari tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar, _

2. Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek tzere ilgili makamlara sunulmasi (Yazi Isleri Midr
tarafindan uygulanacaktir), )

3. Makamca goriilmesi gerekmeyen evrakin gerekli birimlere havalesi (Yazi Isleri Midiri ve Yazi
Isleri MUdurligiu emrinde ¢alisan genel kayit personeli tarafindan uygulanacaktir.),

4. Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi icin kuruluslara veya ilgilisine yazilan
yazilar,

5. Sicil Amirleri Yonetmeligine gore sicil amiri oldugu personelin gizli sicil raporlarinin
diizenlenmesi ve performans degerlendirmelerinin yapilmasi,

6. Personelin topluca alinan yillik izin onaylarinin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi,
kendisine bagli memur personelin 657/104. madde D bendi geregi talep ettikleri mazeret izinlerine
ait dilekgelerine uygun gorulip, goriilmedigine dair agiklama getirilmesi,

7. Kendisine bagh personelin saglik izinlerine ait yazilar, kendisine bagli personelin yillik izin
belgelerinin teklifi (daha sonra Baskan Yardimcisi imzasina da sunulacaktir.),

8. Hakedis dosyasi ile ilgili Kesin Muayene Raporu, Hakedis Raporu ve dosya ile ilgili diger
yazismalar,

9. Hizmet akist ile ilgili kanun, tizik, yonetmelik v.b. mevzuat geregi imzalanmasi gereken yazilar,
10. Personelin disiplin uygulamalarina iligkin mevzuat geregi imzalamasi gereken yazilar,

11. Ust makama teklif yazilari,

12. Muddarlak ici talimat yazilari,

13. Muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

14. Emir ve icra niteligi tasimayan mudurlikler arasi yazilar,

15. Mudirliukge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash gibidir” onay:i ile
te’kid yazilari,

16. Maas bordrolari ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

17. Vekalet birakirken bir Gist makama teklif yazisi,

18. Malzeme hizmet disi tutma raporu onayi ve demirbas terkini onayi icin teklif yazilarinin parafi,
19. Dava dosyalari hakkinda yazilan maddrlik gorisleri, )

20. Baskan Yardimcilari ve mudirler disindaki personelin gérev ve calisma belgeleri (Insan
Kaynaklari ve Egitim Muidiri tarafindan imzalanacaktir.),

21. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onayi,

22. Mudirligiin maas ve ayniyat mutemetlerinin, 6n mali kontrol yetkililerinin v.b. teklif yazilari,
23. Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalari ve Ust yazilari, (Mali Hizmetler
Muduri tarafindan uygulanacaktir),

24. Devlet lhale Kanunu ve Kamu lhale Kanununa gore yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi ve
diger yazismalar,

25. Memur personelin kademe ilerleme onaylari (insan Kaynaklari ve Egitim Midiri tarafindan
imzalanacaktir.), )

26. Isci-memur-sozlesmeli personelin ise giris, cikis bildirgeleri (Insan Kaynaklari ve Egitim Midir
tarafindan imzalanacaktir.),

27. Isci-memur maas nakil ilmihaberleri,

28. Daimi yevmiyeli kadrolu isgilerinin toplu s6zlesmede belirtilen sendikal izin onaylari digindaki
Ucretli sosyal izin onaylari,

29. Tim memur personelin yurt disinda gecirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili onay
disindaki yazismalar (Yazi Isleri Midiri tarafindan yiratilecektir),

30. Teftis Kurulu Madurltagi tarafindan birimlere gonderilen “Cevaph Raporlar”’da tenkit edilen
konulara verilecek olan cevaplara iliskin yazilar,

31. isin mahiyetine goére hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

32. Kat'i teminat iadesi onaylari.

33. Gegici teminat iade yazilari,

34. Madirlik ici koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylari,

35. Hakedis raporlarinin onaylari,
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36. Proje onaylari,

37. Birimi ile alakali i¢c gorevlendirme onaylari,

38. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli yazismalari yapmak
Uzere davet, 6n yeterlilik, 6n yeterliligi uygun goérilmeyen teklif vermeye davet, asiri disik
sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya basvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit icin
gerekli gordikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarinin tasdiki,

39. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale siirecinde yapilan
yazismalar (ilan, davet yazilari... vs.), lizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gegici teminat iade
yazilari, birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin
tasdiki,

40. Ust amirlerin imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

41. Kendisine bagli calisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilari, staj degerlendirme
formlarinin imzalanip, onaya sunulmasi, 44. Stajer égrencilerin staj sézlesmeleri (insan Kaynaklari
ve Egitim MUdiri tarafindan imzalanacaktir.),

42. Kendisine bagli calisan stajer 6grencilerin okullarina yazilan yazilar,

43. Hususi pasaport ve pasaport temdit formlarinin ilgili kisimlari (Yazi Isleri Midiari tarafindan
imzalanacaktir.), )

44, Ucreti vekalet talep yazilari (Hukuk Isleri Midiri tarafindan imzalanacaktir.),

45. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hilkm geregince hazirlanacak Stratejik Plan ile
ilgili hazirlik calismalarinin yiriatilmesi goérevi, (Mali Hizmetler Midirliglince uygulanacaktir.),

46. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 76. Maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca toplanmasi
gereken Kent Konseyi ile calismalarin yaritilmesi gorevi, (Kiultir ve Sosyal Isl. Mudarlagi
tarafindan uygulanacaktir.),

47. “Harcama Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolayl imzalanmasi gereken evrak, (Bltce ile 6denek
tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullanilacaktir.)

9-GENEL HUKUMLER

1. Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Baskaninin onayi ile geri alinabilir.

2. Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tirli sorumlulugu
kabul etmis sayilirlar.

3. Baskan Yardimcilari ve birim amirleri biitlin is ve islemlerin mevzuata uygun ve vyukarida
aciklanan cergeve icinde ylrutilmesinden sorumludurlar.

10-YURURLUK VE YURUTME
1. 10 maddeden olusan is bu Yonerge, Canik Belediye Baskani tarafindan yarGtaldr.
2. BuYonerge, Canik Belediye Baskani tarafindan onaylandigi tarihten itibaren ydirirlige girer.

fbrahim SANDIKCI
Belediye Bagkani

*Elektronik Imzalanmistir.
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www.canik.bel.tr/belgesorgu adresinden, 212108 dokiiman no ve 75021CB96AF 1 sorgulama kodu
ya da sagdaki karekod ile yapilabilir.
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