T.C.
PAMUKKALE BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar, Yetkiler, Genel ilkeler ve Sorumluluk

Amag

MADDE 1- Bu Yoénergenin amaci; Pamukkale Belediye Baskanlhiginda, Belediye Baskam
adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, alt
kademelere imza yetkisi vererek, iist makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasim
kolaylastirmak i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir,

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, Bagkan, Baskan Yardimcilar1 ve Birim Miidiirlerince imzalanacak
ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yoénerge, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42. Maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- Bu Yonergede gecen,

a) Belediye : Pamukkale Belediyesini

b) Bagkanlik : Pamukkale Belediye Baskanlhigini

¢) Baskan : Pamukkale Belediye Baskanini

¢) Bagskan Yardimcisi :Gérev  dagiliminda birim midiirliigliniin - bagli oldugu baskan
yardimceisini

d) Birim amiri : Pamukkale Belediye Baskanlig1 biinyesinde gorevli miidiirii ifade eder.
Yetkililer

MADDE 5- Bu y6nerge kapsamindaki yetkililer asagida belirtilmistir.

a) Bagkan,

b) Bagkan Yardimcilan,

¢) Miidiirler,

Genel ilkeler ve Sorumluluk

MADDE 6- Bu yonerge ile verilen imza yetkisinin kullanilmasinda ve yiiriitiilen yazigsmalarda
agagida belirtilen usul ve esaslara uyulur.

a) Belediyede, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu uyarinca, elektronik belge yénetim
sisteminde her birimin evrak sorumlusu birim amiridir. Mevzuat geregi giivenli elektronik
imza, elle atilan imza ile ayn1 hukuki sonucu dogurur.

b) Mevzuat geregi bizzat Bagkan tarafindan imzalanmasi zorunlu olan yaz1 ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.
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¢) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onay1 olmadan veya bu yonergede agik¢a
belirtilen konular diginda higbir sekilde devredemez.

¢) Yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve degru kullanilmasi esastir.

d) Bagkan gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

e) Bagkanin, bagkan yardimcilarimin veya birim amirlerinin goérevde bulunmadig: zamanlarda
yetkileri, yerlerine goreviendirilen vekilleri tarafindan kullanihr.

f) Bagkan yardimcilan tarafindan imzalanacak yazilarda, Baskanlk tarafindan yapilmis olan
gbrev dagilimi esas alimr. Gorev dagilimlan gerektifinde Baskan onay: ile kismen veya
tamamen degistirilebilir.

g) Kendisine yetki verilen gorevliler, imzaladig: yazilarin icerii ve Gnemine gore {ist
makamlara bilgi verilmesi gereken konulari takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yiikiimliidiir.

g) Bu ydnerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye gore hareket edilip
cdilmedigini  kontrolden, imza yetkilileri sorumludur Devredilen yetkilerin gerekge
gosterilmeden kullamlmamasi nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kayb1 ve verimsizlik
gibi hizmetin aksamasina ve idarenin maddi kaybrna yol agan hususlar inceleme ve sorusturma
koriusu edilebilir.

h) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili her tiirlii is ve islemlerden ve yazilarin
igerizinden sorumludurlar. Hak diigiiricli, zaman asimi ve siireli islemlerin son giine
birakilmaksizin siiresi icerisinde tamamlanmas: esas olup, bu konudaki sorumluluk birim
amirlerine aittir.

1) Bu yo6nerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, ¢alisma yonetmeliklerinde istisna
tutulan konular hari¢, dogrudan yazigma yapabilirler.

i) Dogrudan Belediye Baskanina bagli birimlerin yapacag islemlerde, baskan yardimcilarina
verilen yetkiler Bagkan tarafindan kullamlacaktir.

J) Belediyemiz tiizel kisilizi adina geler “Gizli” ve “‘Kisiye Ozel’” zarflar Belediye Bagkam
veya Belediye Baskaninin gorevlendirecegi bagkan yardimecisi tarafindan acilarak havale
edilecektir.

k) Bir belgeye gizlilik derecesini vermeye, birimde yazilan veya birime gelen gizlilik dereceli
evraklara gerekli giivenlik tedbirlerini almaya birim miidiirii yetkilidir.

1) Giinlii ve ivedilik tasiyan iglemler, normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir. Belediye
birimlerine “gok acele”, « giinlii” veya “ivedi” kasesi ile gelen resmi yazilara ve elektronik posta
ile gelen yazigmalara, varsa gelen yaz1 igerifinde belirtilen siirede, eger bayle bir kayit yoksa
mevzuatta dngoriilen siire igerisinde cevap verilir.

m) Belediye hizmetleri ile ilgili istek, 6neri ve yakinma konular hakkinda Belediye birimlerine
gelen bagvurular, 3071 say1li Dilek¢e Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun ve 4982 say1li Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme alinir ve kanuni siiresi icinde
cevaplandirlir.

1) Belgeler ekleri de taranmak suretiyle imzaya sunulur.

o) Elektronik belgeler veya kurum digindan gelen belgeler ilgili mevzuat geregince dijital arsiv
modiiliinde ve fiziki arsivde muhafaza edilir.
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6) Elektronik ortamda hazirlanan yazilar, ilgililerce paraf onaylar1 tamamlanmadan bir iist
makama arz edilemez. Yazismalar EK-1 de yer alan “Elektronik imza (e-imza) Uygulama
Esaslari’na” gore yiiriitiilecektir.

p) Yetkinin devredilmesi, yetkiyi devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Imza
yetkilisi bu y6nerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak kullanmilmasindan,
her kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadigina bakilmaksizin evrak ve belgelere
attif1 paraf ve imzadan sorumludur.

IKINCI BOLUM
Baskan, Baskan Yardimcilar1 ve Miidiirler Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

Bagkan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 7- Belediye Bagkani tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Cumhurbagkanlig: ve Cumhurbagkanlig: idari Isler Bagkanligi’na yazilan yazilar, Tiirkiye
Biiyiik Millet Meclisi Baskaninin imzas: ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bakanliklardan
Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bakanliklardan goriis sorma yazilan ile
Genel Miidiirliiklerden gelen yazilara cevabi yazilar,

b) Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

c) Uluslararasi kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar,

¢) Biiylikelgiliklerle ve Bagkonsolosluklarla yapilan yazigmalar (personelin ¢alisma belgeleri
disinda),

d) Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara Bagkanin goriis ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,
e) Bilyiiksehir Belediye Bagkanlarinin imzasi ile gelen yazilann cevaplari,

f) Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

g) Teftis Kurulu Miidiirligtine sevki uygun gériilen konulara iligkin inceleme onaylar, Teftis
Kurulu Miidiirliigiince diizenlenen inceleme, sorusturma ve teftis raporlarinin onaylari, hifz
onaylari, teftis programlarinin onaylari,

g) Personelin gorevden uzaklastirma, gorevden uzaklastirilmalarinin devami, géreve iade,
haklarinda 6n inceleme baglatilmasina iligkin onaylari,

h) Belediye meclisi giindemine alinacak teklif yazilari, meclis toplantisi davet yazlar,
enciimende goriisiilecek konularin enciimen havale onaylari,

1) Stratejik plan, performans programi, biitge ¢agrisi, yatirim programi ve yillik faaliyet raporu
ile alakali “iist yonetici” sifatiyla imzalanmasi gereken her tiirlii yazi ve onaylar ile tebligler,
i) Belediyeye naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin onaylari, kurum dis1
biitiin gérevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat yazilar,

j) Miidiir ve iistii yoneticilerin kurum i¢i atama, yer degistirme ve gorevlendirme onaylari,
kurum dis1 gérevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat yazilan,

k) Bagkan yardimcilarinin ve miidiirlerin; izin belgeleri ve vekalet onaylari,

1) Memur disiplin sorugturmasi agilmasi ve disiplin kuruluna sevk onaylari, is¢i-memur-
sozlesmeli personel i¢in toplanacak disiplin kurulu iiyelerinin tespit onayi, disiplin kurulunca
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verilen cezalarda mevzuat geregi onaylanmasi gerekenlerin onaylari, muhakkik atama yazilari,
devlet memurlarinin ¢ikarilma tekliflerinin yliksek disiplin kuruluna havale onaylari,

m) 5393 sayil1 Kanunun 49. maddesi geregi ilk defa ¢alistirilacak sdzlesmeli personelin atama
onaylari, hizmet sézlesmeleri, disiplin sorusturmasi baslatilmasi ve gorevine son verilmesine
iliskin onaylar,

n) Personelin emeklilik ve istifa onaylar, is¢i personelin hizmet akdi fesih onaylari,

0) Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina belediyeyi temsilen
katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,

6) Kanun yollarina gidilmesinden vazgegme onaylan (Hukuk Isleri Miidiirliigiince
uygulanacaktir),

(p) Kadrolarin kullanilmasi ile ilgili diizenlenen ag¢iktan atama talep formu ve buna iliskin
yazilar, KPSS yoluyla memur ve is¢i alimlari i¢in Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Cevre
Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi, OSYM ve ISKUR yazilari,

r) Tasinmazlarla ilgili kiymet takdir komisyonu kurulmasina iliskin onaylar,

s) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68. maddesi geregince yapilan tiim derece terfi ve
kadro nakli onaylari, aday memurlarin asalet tasdik onaylari, kadro iptal ihdas ve unvan
degisikligi tekliflerine ait onaylar,

s) Toplu Is Sozlesmesi ile Sosyal Denge Sozlesmesi miizakerelerine katilim yetki onay1 ve bu
sOzlesmelerin imzasi,

t) Bakanlik ve Sayistay denetimleri lizerine diizenlenen teftis raporlarin cevaplanmasina iligkin
yazilar.

u) Devlet memurlarinin hususi pasaport formlarinin ilgili kisimlarinin imzalanmasi,

i) Kamu kurumu ve kuruluslarinin temsilcilerinin katilimi ile olusmasi zorunlu olan
komisyonlara ve kurullara Belediye adina katilacak personelin gérevlendirilmesine iliskin yazi
ve onaylar,

(v) Belediye meclisi kararlarinin Kaymakamlik ve Biiyiiksehir Belediyesine gonderilme iist
yazilari,

(y) Is yerlerinin ¢aligma ruhsatlar,

(z) Yukarida belirtilenlerin haricinde kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye
Bagskani tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar, belgeler
ve onaylar.

Baskan Yardimcilarinin imzalayacagi yazilar ve onaylar

MADDE 8- Baskanlik¢a belirlenen gorev dagilimma gore ilgili Baskan yardimcisinin
imzalayacag1 yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Bagkanin gérev geregi makaminda bulunmadigi durumlarda; miinhasiran Bagkanin imzasi
gereken konular disinda olup, bu yonerge ile Bagkan tarafindan imzalanmasi 6ngoriilen ancak
ozellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b) Bagh birimler tarafindan hazirlanarak, Baskanin imzasina sunulacak yazilarin paraflar1 ve
uygun goriisleri,

¢) Bagkan tarafindan imzalanacaklar harig, gorev dagilimma gore bagh miudirliiklerin dig
yazilari,
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¢) Gorev dagiliminda kendisine bagl olmamakla birlikte ilgili Baskan yardimcisinin
bulunmadigi durumlarda, diger birimlerin, ivediligi bulunan dis yazismalari,

d) Valilik, Kaymakamlik, Biiyliksehir Belediyesi ve diger resmi kurumlardan gelen ve
dogrudan Bagkan tarafindan imzalanmas1 gerekmeyen yazilarin cevaplarn ile bu kurumlara
yazilacak yazilar,

e) Baskan tarafindan yapilan yetki devri ¢ergevesinde baskanlik ettigi komisyon kararlarinin
imzas1 ve onaylari,

f) Kendisine bagli miidiirlitklerdeki miidiir ve diger vekalet gerektiren personelin (vekalet, izin,
istirahat gorevli vb. durumlarda) alinmas: gereken izine vekalet imzalar, yillik izin belgeleri,
g) Basvuru dilekgilerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in dig kurum ve kuruluglara veya
ilgilisine yazilan yazilar,(Ilgili Baskan yardimcisi tarafindan imzalanir.)

h) Is¢i ve memur personellerin mazeret izni, refakat izni, licretsiz izin ve sendikal izin onaylari,
1) Kendisine bagh midiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlemesine iliskin yazilar, kendisine
bagli birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi ve talimatlar, bu birimlerin faaliyeti ile
ilgili konularda tiim kamu kurum kuruluslarina yazilan bilgilendirme yazilari,

i) Tiim personelin askere gidis ve doniis onaylan (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
bagli oldugu Bagkan Yardimcisi tarafindan kullanilacaktir.),

j) Is¢i personelin kadrolu miidiirliikleri tarafindan diizenlenen yillik izin listelerinin onaylari,
k) Baskan yardimcilan, miidiir ve personellerin gorev ve ¢alisma belgeleri (Insan Kaynaklar
ve Egitim Miidiirliigiiniin bagl oldugu Baskan yardimcisi tarafindan kullamlacaktir.),

1) Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

m) Icra miidiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek lizere gonderilen yazilarin ilan
tutanaklar1 ve ilgili kurumlara yazilan iist yazilari, (llgili Baskan yardimcisi tarafindan
imzalanir.)

n) 2886 sayili Kanun hiikiimleri gergevesinde yapilan kiraya verme sozlesmelerinin imzalar
(Belediye Bagkan tarafindan noterden vekalet verilen Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan
kullanilacaktir.)

0) Tasimir Mal Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda tasinirlarin terkin onaylari,

0) 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 76. maddesi hikkmii ve diger ilgili mevzuat geregi
toplanmas1 gereken kent konseyi ile ilgili hazirlik ¢aligsmalarinin baglatilmasina ve
yiiriitiilmesine iliskin yazilar,

p) Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1 E Uygulama sistemindeki yetkili makam onaylarn (Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirligii’niin bagh oldugu baskan yardimcis: tarafindan)

1) Is saghg giivenligi ile ilgili(kurul vb)yazilan yazilar (Saghk Isleri Miidiirliigiiniin baglh
oldugu, ISG kuruluna bagkanlik yapan ve igveren vekili olan Bagskan yardimcisi tarafindan
imzalanir)
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Miidiirlerin imzalayacag yazilar ve onaylar

MADDE 9- Baskanlik¢a belirlenen gérev dagilimina gore ilgili miidiirlerin imzalayacagi
yazilar ve onaylar sunlardir:

(a) Baskanin ve Bagkan yardimcisinin imzasina sunulacak yazilarin paraflari, onaylarin sag
imzalari, list makama teklif yazilari,

(b) Miitekabiliyet esasina gére kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar, rutin olarak yapilan,
istatistiksel bilgi igeren, icra niteligi olmayan, mahiyeti itibariyle tist makamca imzalanmasi
gerekmeyen dis yazismalar,

(c) Gelen yazinin igerigine gore iist makamlara veya ilgili birime havale iglemleri (Yaz1 Isleri
Miidiirii ve/veya Yaz Isleri Miidiirliigiince yetki verilen genel evrak kayit personeli tarafindan
uygulanacaktir.),

(¢) Performans degerlendirmeleri,

(d) Miidiirliiklerin Gorev ve Calisma Yonetmeliklerinde, birim miidiirii tarafindan imzalanmas:i
ongoriilen yazi1 ve onaylar ile hizmet akist ile ilgili konularda kanun, tiiziik, yonetmelik vb.
yasal mevzuat geregi imzalanmasi gereken yazilar,

(e) Miidiirliik i¢i talimat yazilar1 ve birimi ile alakal1 i¢ gérevlendirme onaylan /yazilari,

(f) Emir ve icra niteligi tasimayan mudiirliikler arasi yazilar, muhtelif diizenlemelere ait
bilgilendirme yazilari,

g) Icra midiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek iizere gonderilen yazilarin ilam
tutanaklar1 ve ilgili kurumlara yazilan cevabi yazilari ( Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.),

(h) 5018 sayih Kanun kapsaminda “ Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve
onaylar, biriminin maas Odeme yazilar1 ve ayniyat mutemetlerinin, 6n mali kontrol
yetkililerinin vb. teklif yazilari, (Biitge ile 6denek tahsis edilen birim amirleri tarafindan
kullanilacaktir.)

(1) Teftis veya denetimler sonucunda diizenlenen raporlardan, birimin islemlerine yo6nelik
olarak diizeltilmesi ve/veya yerine getirilmesi istenilen hususlarin uygulanmasina yonelik
yazilar,

(i) Dava dosyalann hakkinda miidiirliik goriigiinii iceren yazilar, yargi kararlarinin yerine
getirilmesi ile ilgili yazigmalar,

(j) Ucretli vekalet talep yazilari (Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan uygulanacaktir.)

(k) Miidiirlikkge diizenlenen evrak suretlerinin parafi veya “Ash Gibidir” onay1,

(1) Kesin Teminat iadesi onaylari, gegici teminat iade yazilar, hakedis raporlarinin onaylan,
hakedis dosyas ile ilgili kesin muayene raporu, hakedis raporu ve dosya ile ilgili diger yazilar,
(m) Proje onaylari,

(n) Personelin disiplin uygulamalarina iligkin mevzuat geregi imzalanmasi gereken yazilar,

(0) Kendine bagli memur personelin; hastalik, izin onaylari, kullandinlmas: yasal olarak
zorunlu mazeret izinleri disinda kalan mazeret izin dilekgelerinin uygun goriiliip goriilmedigine
dair, derkenar onaylan, topluca alinan yillik izin onaylarimin teklif yazilan, yilhk izin
belgelerinin birinci amir olarak onaylar,

(6) Izinli oldugu durumlarda yerlerine vekalet birakirken, bir tist makama teklif yazisi.
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(p) Tiim personelin ise giris-gikis licretsiz izin vb. durumlarinda diizenlenen SGK baslayis ve
ayrihs bildirgelerinin onaylann (Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirii tarafindan
uygulanacaktir.),

(r) Kendisine bagli ¢alisan aday memurlarin asalet tasdiklerinin tekliflerine iligkin yazilar, staj
degerlendirme formlarinin birinci amir olarak onaylari,

(s) Personel maas nakil ilmiihaberlerinin ilgili boliimlerinin onaylari,

(s) Stajyer dgrencilerin staj basvurularimin kabulii ile staj sdzlesmelerinin onaylari,( Insan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.),

(t) Tasimr Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore harcama yetkililerine taninan yetkiler
¢ergevesinde hazirlanan onay, goérevlendirme ve yazilar, (Malzeme hizmet dis1 tutma raporu
onay1 ve demirbas terkini onayi i¢in teklif yazilarinin parafi vb),

(u) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu,

(i) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleriyle haciz varakalari ve iist yazilari, (Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan uygulanacaktir.),

(v) 5393 sayil1 Belediye Kanunu 41. maddesi hitkmii geregi hazirlanmasi gereken stratejik plan
ile ilgili her tiirlii hazirlik ¢aligmalari, yazismalar1 ve onaylar1 (Mali Hizmetler Miidiirltigii
tarafindan uygulanacaktir.),

(y) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayilh Kamu Ihaleleri S6zlesmeleri Kanunundan
kaynaklanan “ [hale Yetkilisi” yetki ve gérevlerine iliskin onaylar, belgeler, sartnameler ve tiim
yazilar,

(z) Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

(aa) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu geregi yapilan ihalelerde ihale komisyon karari,
kesinlesen ihale karari, s6zlesmeye davet ve diger yazigmalari,

(bb) 4734 say1l1 Kamu Ihale Kanunu geregi; agik ihale, pazarlik usulii ve belli istekliler arasinda
ihale usulii ile yapilan ihalelerin mevzuat geregi (asamali olarak) yapilan her tiirlii yazilar ve
4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan sdzlesmelerin imzalar,

(cc) Hakedis dosyast ile ilgili hizmet / yapim isleri kabul teklif belgesi, hak edis raporu ve dosya
ile ilgili diger yazigmalar,

(dd) Is deneyim belgeleri,

UCUNCU BOLUM

Genel Hiikiimler, Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriitme ve Yiiriirlik
Genel Hiikiimler
MADDE 10-1) Bu Yonergede agikea belirtilmedigi takdirde Belediyenin gérev ve yetki alanina
giren diger kanun ve mevzuat hiikiimlerine gore sorumlu unvanlarda bulunanlara veya gorevli
sayilanlara taninmig yetkiler ile bu mevzuata dayah olarak Baskanlik onay ile verilen imza
yetkileri 6ncelikle uygulanir.
2) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her agamada Belediye Bagkaninin onayi ile geri alimr.
3) Verilen bu yetkileri kullananlar kullandiklarn yetkiler nedeniyle dogacak her tiirli
sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.
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4) Baskan, mevzuatin izin verdigi konularda burada belirtilmeyen yetkilerinden bir kismin
gorevlendirme onayinda agikga belirtmek suretiyle yoneticilik sifati bulunan gorevlilere
devredebilir. Ancak bu sekilde yapilan yetki devirleri, bu yénerge kapsamina girmez.

5) Bagkan yardimcilan ve birim amirleri biitiin is ve islemleri mevzuata uygun ve yukarida
agiklanan gerceve iginde yliriitiilmesinden sorumlu olurlar.

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 11- Bu Yonergede hiikkiim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat hiikiimlerine
bakilir. Tereddiide diisiildiigtinde, Baskan tarafindan verilen emir ve talimatlar dogrultusunda
islem yapailir.

Yiiriirliik

MADDE 12- 13 Maddeden ibaret bu yonerge, imza tarihinde yiiriirliige girer ve aym tarihte
mevcut Pamukkale Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kalkar.

Gecis Hiikiimleri

GECICi MADDE 1- Bu Yénergenin yiiriirliik tarihinden &nce baglanmig (Ihale Onay
Alinmis) ihaleler i¢in dnceki yonerge hiikiimleri uygulanmaya devam eder. Sonra baglanacak
ihalelerde bu y6nerge hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 13- Bu Yonerge hiikiimlerini Pamukkale Belediye Baskan Yiiriitiir.

Ek: Elektronik Imza (e-imza) Uygulama Sistemi
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EK-1

ELEKTRONIK IMZA (E-IMZA) UYGULAMA ESASLARI
Tanimlar:
(1) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
(2) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,
(3) Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullamlan elektronik veriyi,
(4) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi tirtinlerini,
(5) Evrak: Herhangi bir bireysel veya kurumsal talebin iletilmesi veya gorevin yerine
getirilmesi i¢in diizenlenen, el yazisi ya da giivenli elektronik imzayla imzalanarak igerigi
itibar1yla delil olusturan, teslim alinan veya génderilen her tiirlii kayith bilgi veya belgeyi,
(6) Fiziki ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,
(7) Giivenli elektronik imza: Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik
imza olusturma araciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan imzayu,
(8) KEP: Kayith elektronik postay1,
(9) UETS:Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,
(10)Entegre Kurum:Ayni sistemi, bir diizen ve fonksiyon igerisinde kullanan kurumlari,
(11D)Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeyi,
(12)Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasini, ifade eder.

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri:

(1) Fiziki ortamda gelen ve evrak niteligi tasiyan belgeler, varsa ekleriyle beraber taranarak,
KEP, UETS ve sistemde entegre olan kurumlar kanaliyla gelen evrak niteligi tasiyan belgeler
ise dogrudan EBYS uygulamasiyla kayit altina alinip Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan tasnifi
yapildiktan sonra, birimlere sevki yapilmak tizere ilgili Bagkan yardimcisina iletilir.

(2) Evrak eki taranmasinda fiili imkénsizlik bulunan gazete, dergi, kitap, brosiir, pafta, plan,
proje vb. basil siireli/siiresiz yayinlar ilgisine gore Yazi Isleri Miidiirliigi ve Basin Yayin ve
Halkla Iliskiler Miidiirliigii tasnifi dogrultusunda taranmaksizin ilgili birimlere iletilir.

(3) Birimlere gelen evrakin kaydi idari igler birimlerinde yapilip havalesi tamamlandiginda,
havale onay islemleri ilgili Birim amiri tarafindan otomasyon {izerinden gergeklestirilecektir.
(4) Elektronik Belge Yonetim Sistemine aktarilarak kayit altina alinmis ancak Birimlere basili
evrak seklinde de ulagtirilan evraklar ayrica havale siirecine tabi tutulmayacak olup evrakin
havale siireci EBYS {izerinden gerg¢eklestirilecektir.

(5)Birime gelen evraklarin elektronik ortamdan teslim alinmas1 ve zimmet iglemi EBYS
elektronik onayi ile gergeklestirilecektir.
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(6) Kendisine evrak havale edilebilecek personeller EBYS deki kisisel evraklar boliimiinii
diizenli olarak kontrol edip varsa kendisine havale edilen evraki siire gegirmeden teslim
alacaklardir.

(7) Elektronik evrak Baskanlikga yetki verilen personeller tarafindan teslim alinacaktir.

Giden evrakin olusturulmasi:

(1) Evrak, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelige uygun
olarak kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanacaktir.

(2) Elektronik imzasi bulunan personeller EBYS ye elektronik imzalan ile giris yapacaklardir.
(3) Belediyemiz birimlerinin kendi aralarindaki yazigsmalar1 EBYS lizerinde elektronik imzali
olarak yapilacak olup, zorunlu olarak fiziki hazirlanmasi gerekli olanlarin disinda ayrica evrak
diizenlemesi, imzalanmasi ve gonderimi yapilmayacaktir,

(4) Elektronik imzali evrakin ¢iktisi {izerine say1 ve tarih elle yazilmaz, bunlar EBYS tarafindan
otomatik olarak verilir.

(5) Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas: asildir ancak evrakin son
imzasimi atacak, onaymi veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi
durumunda imza, onay ve olurlar, EBYS tizerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin
bilgisayar ¢iktisi alindiktan sonra 1slak imza ile son imza asamasi tamamlanir.

Giden evrakin ginderilmesi:

(1) Olusturulan evrak, hazirlanis sekli ve gonderildigi kurum ve birime gore; KEP ve entegre
olarak sistem {iizerinden elektronik ortamda gonderilir. Bu yolla gonderilen evraklar ayrica
posta, kargo veya zimmet yoluyla génderilmez.

(2) KEP iizerinden evraklar Yaz: Isleri Miidiirliigii biinyesindeki EBYS yetkilisi tarafindan
gonderilecektir.

(3) Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imzayla tamamlanan evrakin fiziki olarak
gonderilmesi gerektigi durumlarda “Bu Belge 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu geregi
giivenli elektronik imza ile imzalanmistir” notunun yer aldif1 ¢ikti alinir. Alinan bu ¢iktinin
uygun bir béliimiine ilgili birim amirince yetkilendirilmis personelin ad1, soyadi, unvani ve tarih
belirtilerek “Belgenin ash elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve
imzalanir.
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