T.C.
MENTESE BELEDIYESI _
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM

Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Yetkililer
Amag
MADDE 1- Belediye Baskanligimiza bagli olarak hizmet yiirlitmekte olan birim
miidiirliklerinde 5393 Sayili Belediye Kanunun 42. maddesi uyarinca;
1) Mentese Belediye Baskani adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,
2) Hizmet, is ve islem akisini hizlandirmak,
3) Verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,
4) Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik verimliligi arttirmak,
5)Ust yoneticilere zaman kazandirmak, calismalarini belediye yonetiminin daha iyi
planlanmasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine ydneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,
6) Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve $zgiiven duygularini giiglendirmek, islerini
daha siki ve istekli sarilmalarini1 6zendirmek,
7) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi sayginligi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

Kapsam

MADDE 2- Bu Yoénerge, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
belediye birim miudiirliiklerinin, kamu kurum ve kuruluslar, gercek kisiler, firma, sirket,
meslek odalar ve diger tiizel kisilikler ile yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde
imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullanilmasina dair ilke ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge,

a) 13.07.2005 tarihli ve 25874 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5393 Sayili
“Belediye Kanunu”,

b) 24/12/2003 tarihli ve 25326 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5018
Sayili “Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu”

¢) 10.06.2020 tarihli ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik”,

Tanmimlar

MADDE 4 - Bu Yonergede gecen;

Belediye : Menlese Belediye Bagkanhgin,

Belediye Baskani : Mentese Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcisi : Mentese Belediye Baskan Yardimcilarini,

Ilgili Bagkan Yardimcisi : Gorevlendirme esasina dayali olarak birimlerin baglh oldugu
Bagkan Yardimcisin,

Birim Mudiirligii : Mentese Belediye Meclisi karari ile kurulan Birim
Miidirliiklerini,

Yazi Isleri Miidiirti : Mentese Belediyesi Yazi Isleri Miidiirtinii,

Mali Hizmetler Mudiirti : Mentese Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii,

Imar ve Sehircilik Midiirii  : Mentese Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiiriini,
Yap Kaontrol Miidiirii : Mentege Belediyesi Yap1 Kontrol Muduirting,



Gelirler Miidiirti : Mentese Belediyesi Gelirler Miidiirtini
Harcama Yetkilisi : Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
Yoneticisini ifade eder

Yetkililer

MADDE 5- Bu Yoénergede adi gegen yetkililer asagida belirtilmistir:
Belediye Bagkani

Baskan Yardimcisi

Yazi Isleri Miidiirii

Mali Hizmetler Miidiir
Imar ve Sehircilik Miidiirii
Yap: Kontrol Miidiirii
Gelirler Miidiirii

Birim Miudiirii

Harcama Yetkilisi

Ilkeler, Yonetimler ve Sorumluluklar:

MADDE 6- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir;

1) Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Belediye Bagkaninin onayim
alma durumu saklidir.

2) Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

3) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

4) Yazilar, evraki yazandan baglayarak en iist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden gorevli
yazinn sekil ve igerigini de kontrol edecektir. Tiim yazilar birim amirinin parafi alindiktan
sonra imzaya sunulur.

5) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Belediye Baskani adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazismalar “Belediye Baskani a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi
ve unvani yazilmak suretiyle yapilir. Birim miidiirliikleri arasindaki yazismalarda “Belediye
Bagkani1 a.” ibaresi kullanilmaz.

6) Yetkilinin bulunmadig: veya izinli bulundugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Onemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

7) Imza yetkisinin devrinde Belediye Baskanmnin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Belediye Bagkani gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

8) Birim amirleri gerek kendilerinin, gerekse Belediye Baskani Adina imzaladiklar1 kendi
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

9) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasinda ve yOnergeye goére hareket
edilip/edilmedigini kontrolden Belediye Bagkan Yardimcilar: ve Birim Miidiirleri sorumludur.

IKINCI BOLUM

Imza, Onay ve Yetkiler
MADDE 7- Belediye Baskani Tarafindan Imzalanacak Yazilar
1) Cumhurbagskanligi Makami ve Cumhurbaskanhg: Idari Isler Baskanlhigina hitaben yazilan
yazilar,
2) TBMM Baskanlig1 ve TBMM Genel Sekreterligine hitaben yazilan yazilar,
3) Bakanliklarin merkez teskilatina dahil kurum ve kuruluslarindan gelen yazilara cevap
yazilari ile Bakanliklara goriis ve teklif bildiren yazilar,
4) Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemelerinden gelen
yazilara cevap yazilari ile bu kurumlara dogrudan dogruya hitaben yazilan yazilar,
5) YOK Baskanligi, Universite Rektorliiklerine yazilan yazilar,



6) Valilik Makamina veya Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilar,

7) Valilik ve Kaymakamlik Makamindan alinacak izin, onay ve olur yazilari,

8) Bakanlik Yiiksek Disiplin Kurulunda gériisiilmesi gereken Devlet Memurlugundan ¢ikarma
teklif yazisi.

9) Onem ve 6zellik arz eden gizlilik dereceli yazilar,

10) Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar,

11) Kurum i¢i ve disinda naklen atanma taleplerine iliskin muvafakat ve atama yazilar,
12)Herhangi bir konunun incelenmesi ve sorusturulmasi igin (st makamlardan
miifettis/denetim elemanu istenilmesi iliskin yazilar,

13) Belediye Baskan Yardimeilarina ait vekalet yazilar,

14) Mevzuat uyarinca Belediye Bagkan tarafindan imzalanmasi zorunlu olan ve yetki devrinin
miimkiin olmadig1 her tiirlii rapor, karar ve yazilar,

15) Belediye Baskaninin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

MADDE 8- Belediye Baskani Tarafindan Onaylanacak Yazilar

1) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak konulara iliskin onaylar,
2)Belediye personeline ait her tiirlii atama ve yer degistirme, terfi, istifa, emeklilik islemlerine
ait onaylar,

3) 657 Sayih Kanunun 137 ve 145. maddelerinde yer alan kamu gérevlilerinin gorevden
uzaklagtirlmalarina ve géreve iade edilmelerine iliskin onaylar, gérevden uzaklastirma
kararimin uzatilmasi veya kaldirilmasina iligkin onaylar,

4) 4483 Sayili Memur ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmalar1 Hakkindaki Kanununun
uygulanmasina iligkin onaylar,

5) Disiplin Kurulu Kararlarinin onay,

6) Belediye tarafindan dava agilmasma veya belediyenin taraf oldugu davalarda karar ve
islemlere istinaf/temyiz/itiraz edilip/edilmeyecegine iliskin onaylar,

7) 05/03/2025 Tarih 32832 Sayill Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Harcama
Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi uyarinca yetki devri onaylar,

8) Belediye Bagkan Yardimcilari, Birim Miidiirlerinin izin onaylari,

9) Belediye Baskan Yardimcilarinin gérevlendirme onaylari,

MADDE 9- Belediye Bagkan Yardimeilar1 Tarafindan Imzalanacak Yazilar

1) Bakanliklarin il ve ilge mudiirliiklerine hitaben yazilan yazilar,

2) Resmi ve &zel diger kurum, kurulus, firma, sirket ile gergek kisilere hitaben yazilan yazilar,
3) Tiim personelin yillik izin taleplerinde ilgili Baskan Yardimcisinin imzasi olacaktir.

4) Bagkanlik makamina sunulacak olan tiim onay belgelerinde (Meclis, Enciimen teklif yazilart
ile ihale, gorevlendirme vb.) ilgili Baskan Yardimcisinin uygun gériis imzasi bulunacaktur.

5) Belediye adina bankalar nezdinde hesap agma-kapatma ve bunlarla ilgili protokol
sozlegmeler, otomatik 6deme ile Belediye gelirlerinin tahsilati konusundaki protokol-
sozlesmeler, promosyon uygulamas: ile ilgili Protokol-sézlesmeler ilgili Baskan Yardimcist
tarafindan imzalanacaktir.

6) Belediyeye ait taginmazlara iligkin Tapu Midirliiklerinde yapilacak is ve islemler ilgili
Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

7) Titlin, tilitiin mamulleri, alkol satis1 ve sunumu yapacak isyerlerinin acilisina iliskin mesafe
Olglimii, Emniyet ve Jandarma gorils yazilarn ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan
imzalanacaktir.

8) Isyeri Agma ve Calistirma Ruhsat onaylari ve iptalleri ile ruhsat belgeleri ilgili Baskan
Yardimecis: tarafindan imzalanacaktir.

9) Personelin gérevlendirme onaylari, resmi tatillerde ¢alisan ve fazla mesai yapan personelin
puantajlarinin onayi ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.



10) Birim miidiirliikleri arasinda yer degistirme ve gegici gérevlendirme yazilar ilgili Baskan
Yardimcisi taratindan imzalanacaktir.

11) Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
kapsaminda yapilan miiracaatlara verilen cevap yazilari,

12) Belediyeye ait tasinmazlarin kira sézlesmeleri, sézlesme iptali, sézlesme devri, birim
miudiirliiklerine tahsis islem onaylar ilgili Bagskan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

13) Baskan tarafindan uygun goriilen diger yazilar.

14) Belediye birim miidiirliikleri arasindaki yazismalar,

MADDE 10- Birim Miidiirleri Tarafindan Havale, [ade, Paraf ve iImza Edilecek Yazilar
1) Belediyeye gelen tiim evraklar Yazi Isleri Miudiirliigii evrak servisince kayda alinarak ilgili
miidiirliige havalesi, birden ¢ok birime ilgilendiren yazilarda koordine biriminin belirlenmesi,
evrak iade islemleri Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilacaktir. Rutin isler diginda olanlar i¢in
Belediye Baskanina bilgi verilecektir.

2) Birim Mudiirliiklerince hazirlanan tiim yazi ve onay belgelerinde Birim Miidiiriiniin paraf
veya imzas1 bulunacaktir.

3) Imar durum belgesi Imar ve Sehircilik Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

4) Yap: ruhsati, yap1 kullanma izin belgesi, yikim ruhsati, yanan yikilan formu ve yap: tatil
zapti, yap! aplikasyon projeleri, yapt denetim hakedis ve ilisiksizlik belgelerinin ilgili
kurumlara yazilacak olan list yazilar1 Yap1 Kontrol Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

5) Birim Miidiirliiklerince yapilacak avans talep, avans kapama ile 6deme yazilar1 Harcama
Yetkilileri tarafindan imzalanacaktir.

6) Belediye gelirlerinin takibi amaciyla her tiirlii haciz koyma ve haciz kaldirma islemlerine
iliskin yazilar Gelirler Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

7) Belediyenin bankalar nezdindeki hesaplari arasindaki transfer islemlerine iligskin yazilar Mali
Hizmetler Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

8) Bir belgeden 6mek ¢ikartilmasi halinde, ¢ogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI
GIBIDIR” ibaresi konulmalidir ve ilgili birimin birim mudiirii tarafindan ad, soyadi, unvan ve
tarih belirtilmek suretiyle imzalanacaktir.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 11-

1) 12/01/2026 tarihli Mentese Belediyesi imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirlmstir.
2) Bu Yonerge, Belediye Bagkani tarafindan imzalandiktan sonra Mentese Belediyesi’nin
www.mentese.bel.tr kurumsal internet adresinde yayinlandig: tarihte yiiriirliige girer ve bu
yonerge hiikiimlerini Mentese Belediye Baskam yiiriitiir. 31/03/2026

onca KOKSAL ARAS

Bele 1“2‘?



T.C.
MENTESE BELEDIYESI _
GOREV VE YETKI DAGILIMI YONERGESI

5393 Sayili Belediye Kanunun 42. maddesi geregince Baskanligima mevzuat dahilinde
verilen girev ve yetkilerin bir kisnu Belediye Bagkan Yarduncilanna devredilmiy olup asagida
gosterildigi sekilde gdrev béliimii yapilmistir. Buna gore;

A-Ba'l.skanllsirlma Dogrudan Bagh Birimler:
1. Ozel Kalem Midiirliigii

B- Beledive Baskan Yardimeist Mehmet TAHCA’va Bagh Birimler:
1. Basin Yayin Ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii

2. Bilgi Islem Midiirliigii

3. Destek Hizmetleri Miidiirliigii

4. Gelirler Miudiirliigii
5
6
7
8

Genglik Ve Spor Hizmetleri Midiirliigii
Hukuk Isleri Miidiirlaigii
Insan Kaynaklart Ve Egitim Midiirliigii
. Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
9. Kiiltiir, Sanat Ve Sosyal Isler Miidiirliigii
10. Mali Hizmetler Midiirligii
11. Mubhtarlik Isleri Midiirliigii
12. Sosyal Hizmetler Miidiirliigii
13. Temizlik Isleri Miidiirliigii
14. Yaz Isleri Miidiirliigii
15. Zabita Mudiirliagii

C- Belediye Baskan Yardimeis: Engin Firat ATA’va Bagh Birimler:
Afet Isleri Ve Risk Yonetimi Miidiirligii

Fen Isleri Miidiirlugii

Park Ve Bahgeler Miidiirliigii

Veteriner [sleri Miidiirliigii

el N

D- Beledive Baskan Yardimcisi Sami TOMURCUKLU’ya Bagh Birimler:
1. Emlak Ve [stimlak Miidiirliigii
2. Etiit Proje Mudiirliigii
3. Iklim Degisikligi Ve Sifir Atk Miidiirliigii
4. Imar Ve Sehircilik Miidiirlagii
5. Yap1 Kontrol Miidiirltgii
Katilamadigim her tiirlii toplant: ve etkinliklere Belediyeyi temsilen ilgili Baskan Yardimcist
katilim saglayacaktir.
Birim Miidiirliiklerinin hizmet ve g¢aligmalarini, Belediyenin Stratejik plam1 ve yillik
performans hedeflerinin gergeklesmesi ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan saglanacaktr.
Bagkan Yardimcilarindan birisinin herhangi bir nedenle (izin, gérev, rapor, vs. gibi)

olmayisinda ayrica bir talimat verilmedigi takdirde diger Baskan Yardimc yrilanin gorevini
yiiriitlir. 31/03/2026




