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PAMUKKALE BELEDivT nagraNr,rGr

ivtzt ynrrirnni y0Nrncrsi

niniNci gOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanrmlar, Yetkiler, Genel ilkeler ve Sorumluluk

Amag
MADDE 1- Bu Y<inergenin amacr; Pamukkale Belediye Bagkanhlrnda, Belediye Bagkam

adma imzaya yetkili makamlarr belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere ballamak, alt
kademelere imza yetkisi vererek, tist makamlann <inemli konularda daha etkin kararlar almasmr

kolaylagtrrmak igin zaman kazandrrmak, hizmetlerde siirat ve verimlilili artrrmaktrr.

Kapsam
Madde 2- Bu Ydnerge, Bagkan, Bagkan Yardrmcrlarr ve Birim Miidtirlerince imzalanacak

velveya onaylanacak yazil,ara iligkin ilke ve esaslan kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Ycinerge, 5393 sayrh Belediye Kanunu'nun 42. Maddesine dayamlarak

hazulanmrgtrr.

Tanrmlar
MADDE 4- Bu Ydnergede gegen,

a) Belediye : Pamukkale Belediyesini
b) Baqkanhk : Pamukkale Belediye Bagkanh[rm

c) Bagkan : Pamukkale Belediye Bagkamnr

g) Bagkan Yardrmcrsr:Gcirev da[rhmrnda birim miidtirltiliiniin ba[h oldu[u bagkan

yardrmcrsmr

d) Birim amiri : Pamukkale Belediye Bagkanhgr btinyesinde grirevli mtidtirti ifade eder"

Yetkililer
MADDE 5- Bu ydnerge kapsamrndaki yetkililer agalrda belirtilmigtir.
a) Bagkan,

b) Baqkan Yardrmcrlan,
c) Mtdiirler,
Genel ilketer ve Sorumluluk
MADDE 6- Bu yrinerge ile verilen imza yetkisinin kullamlmasmda ve yiirtitiilen yazrgmalarda

aqa[rda belirtilen usul ve esaslara uyulur.
a) Belediyede, 5070 sayrh Elektronik imza Kanunu uyannca, elektronik belge ydnetim

sisteminde her birimin evrak sorumlusu birim amiridir. Mevzuat gereli giivenli elektronik
imza, elle atrlan imza ile aym hukuki sonucu do[urur.
b) Mevzuat gereli bizzat Bagkan tarafindan imzalanmasr zorunlu olanyazr ve onaylarda yetki

devri yaprlamaz.
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c) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkamn onayr olmadan veya bu yonergede agrkga
belirtilen konular drgrnda higbir gekilde der,redemez.
g) Yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dc,!ru kullanrlmasr esastr.
d) Bagkan gerek grirdti[tinde devrettili yetkilerini her zaman kullanabilir.
e) Bagkanrn, bagkan yardrmcrlarlrun veya birirn amirlerinin gcirevde bulunmadr lr zamanlarda
yetkileri, yerlerins g6:evlendirilen veklllt:ri tarafin<Jair kuilanrhr.
f) Baqkan yardrmcrlan tarafindan imzalanacak yaziarda, Bagkanhk tarafindan yaprlmrg olan
gdreY da[rhmr esas altrur. Gcirev da[rhmlarr gerektiginde Bagkan onayl ile krsmen veya
tamamen deligtirilebilir.
g) Kendisine yetki verilen g<irevliler, imzaladrli yaz:ira;n igerigi ve d,nemine g6re iist
rnakamlara bilgi verilmesi gereken konulan takdir ederek, zamamnda bilgi vermekle
ytiktimliidiir.

E) Bu 1'<inerge ile verilen yetkilerin kullanrlmasmdan ve ycinergeye g6re hareket edilip
ediknedi$ini kontrolden, itnza yu'tkilileri sc,rumludur. De"rrerJilen yetkilerin gerekge
gtisterilmeden kullanrlmalnasr nedeniyle meydana gelecek kamu zara1^,ig kaybr ve verimsizlik
gibi hizmetin aksamasrna ve idarenin maddi kaybrna yol agan hususlar inceleme ve sorugturma
konusu edilebilir.
h) Birim amirleri, birimlerinden grkan ttim yazrlarla ilgili her ttirlti ig ve iglemlerden ve yaz,,arn
igeriiinden sorumludurlar. Hak dtigiiriicti, zarnan aglml ve stireli iglemlerin son giine
brrakrlmakszm siiresi igerisinde tamamlanmasr esas olup, bu konudaki sorumluluk birim
arnirlerine aittir.
t) Bu ydnerge do!rultusunda birimler kendi aralannda, gahgma yrinetmeliklerinde istisna
tutrlan konular harig, do[rudal ]..vl$ma yapabilirler.
i) Dogrudan Belediye Bagkamna ba[h birimlerin yapacalr iglemlerde, bagkan yardrmcrlanna
verilen yetkiler Bagkan tarafindan kullanr lacaktrr.
j) Belediyemiztinel kigilifii adtna gelerL "Gizli" ve "Kigiye Ozel" zwflar Belediye Bagkam
Yeya Belediye Bagkantntn gd,revlendirece[i bagkan yardrmcrsr tarafindan agrlarak havale
edilecektir.

k) Bir belgeye gizlilik derecesini verneye, birimde yazianveya birime gelen gizlilik dereceli
evraklara gerekli gi.ivenlik tedbirlerini almaya birim miidiirii yetkilidir.
1) Giinlii ve ivedilik ta$ryan iglemler, normal iglemlerden aynlarak yerine getirilir. Belediye
birirnlerine "Qok acele", " gLinli.i" veya "ivedi" kagesi ile gelen resmi yaziarave elektronik posta
ile gelen yazrgmalara, varsa gelen yazr igeri€linde belirtilen stirede, e[er b6yle bir kayrt ,voksamevzrntta dngcirtilen srire igerisinde ce,;ap verilir.
m) Beiediye hizmetleri ile ilgiii istek, 6neri ve yakmma konulan hakkrnda Belediye birimlerine
gelen bagvurular,3}77 sayrh Dilekge Hakkrnrn Kullanrhnasrna Dair Kanun ve 49g2sayr1 Bilgi
Edinme Hakkr Kanunu kapsamrncla delerlendirilerek igleme ahnr ve kanuni stiresi iginde
cevaplandrnlr.
n) Belgeler ekleri de taranmak suretiyle imzayasunulur.
o) Elektronik belgeler veya kurum drgrndan gelen belgeler ilgili mevzuatgerelince dijital argiv
modiiltinde ve fiziki argivde muhafaza edilir.
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<i) Elektronik ortamda hazrrlanan yazrlar, ilgililerce paraf onaylan tamamlanmadan bir tist
makama arz edilemez. Yaztsmalar EK-l de yer alan "Elektronik imza (e-imza) Uygulama
Esaslarr' na" grire yiiriitiilecektir.
p) Yetkinin devredilmesi, yetkiyi devredenin sorumlululunu ortadan kaldrmaz. imza
yetkilisi bu ytinerge ile verilen yetkilerin zamanrnda, tam ve do[ru olarak kullamlmasrndan,
her kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadr[rna bakrlmaksrzrn evrak ve belgelere
attr[r paraf ve imzadan sorumludur.

iriNci sorUur
Bagkan, Baqkan Yardrmcilarr ve Miidiirler Tarafindan imzalanacak Yazrlar ve Onaylar

Bagkan tarafindan imzalanacak yazrlar ve onaylar
MADDE 7- Belediye Bagkanr tarafindan bizzatimzalanacakyaziar ve onaylar gunlardrr:

a) Cumhurbagkanhlr ve Cumhurbagkanhpr idari Igler Bagkanh[r'nayaz:Iranyazrlar, Ttirkiye
Biiytik Millet Meclisi Bagkanrnrn imzasr ile gelen yaziara verilecek cevaplar, Bakanhklardan
Bakan imzast ile gelen yazlara verilecek cevaplar, Bakanhklardan gdriig sorrna yazrlarr ile
Genel Miidtirltiklerden gelen yazrlara cevabi yazrlar,
b) Genelkurmay Bagkam imzasr ile gelen yaz:.Jaru verilen cevaplar ile Milli Gtivenlik Kurulu
Genel Sekreterli[ine yazrlan y azrlar,

c) Uluslararast kuruluglann bagkan veya genel sekreterlerine yazianyazrlar,
g) Btiytikelgiliklerle ve Bagkonsolosluklarla yaprlan yazrgmalar (personelin gahgma belgeleri
drgrnda),

d) Valilikten Vali imzast ile gelen yaziara Bagkanrn gori$ ve tekliflerini igeren cevabr yazrlar,
e) Biiytikgehir Belediye Bagkanlarrnrn imzasr ile gelen yazrlann cevaplarr,
f) Bagkan adrna gdrsel ve yazit basrna yaprlacak yazir agrklama metinleri,
g) Teftig Kurulu Mtidiirlti$ine sevki uygun gtirtilen konulara iligkin inceleme onaylan, Teftig
Kurulu Mtidiirlii[iince dtizenlenen inceleme, sorugturma ve teftig raporlanrun onaylarr, hrfz
onaylan, teftig programlanrun onaylan,

!) Personelin gdrevden uzaklagtlrma, gcirevden uzaklagtrrrlmalanrun devamr, g<ireve iade,

haklarrnda rin inceleme baglatrlmasrna iligkin onaylan,
h) Belediye meclisi giindemine ahnacak teklif yazrlan, meclis toplantrsr davet yazrlan,
enciimende gdrtigiilecek konulann enciimen havale onaylan,

r) Stratejik plan, performans programl, btitge ga[rrsr, yatrrrm programl ve yrlhk faaliyet raporu
ile alakah "iist ycinetici" srfatryla imzalanmasr gereken her ttirlti yaz ve onaylar ile tebli[ler,
i) Belediyeye naklen, agrktan atama veya g<irevlendirme yoluyla gelenlerin onaylan, kurum drgr

biitiin gdrevlendirme onaylarr, nakil gidenlerin muvafakat yaziar,,
j) Mtidtir ve tistii ydneticilerin kurum igi atama, yer de[igtirne ve gdrevlendirme onaylan,
kurum drgr gdrevlendirme onaylan, nakil gidenlerin muvafakatyazian,
k) Bagkan yardrmcrlarrmn ve miidtirlerin; izin belgeleri ve vekdlet onaylarr,

l) Memur disiplin sorugturmasr agrlmasr ve disiplin kuruluna sevk onaylan, iggi-memur-

sdzlegmeli personel igin toplanacak disiplin kurulu iiyelerinin tespit onayr, disiplin kurulunca



verilen cezalarda mevzuat geregi onaylanmasl gerekenlerin onaylan, muhakkik atama yazrlan,

devlet memurlannrn grkanlma tekliflerinin ytiksek disiplin kuruluna havale onaylan,

m) 5393 sayrh Kanunun 49. maddesi gere[i ilk defa gahgtrrrlacak sdzlegmeli personelin atama

onaylan, hizmet scizlegmeleri, disiplin sorugturmasr baglatrlmasr ve g<irevine son verilmesine
iliqkin onaylar,

n) Personelin emeklilik ve istifa onaylan, iggi personelin hizmet akdi fesih onaylan,

o) Belediyenin sermayesine igtirak ettigi girketlerin genel kurullarrna belediyeyi temsilen

katrlacaklara verilecek temsilcilik belgesi y azrlan,
6) Kanun yollarrna gidilmesinden vazgegme onaylan (Hukuk Igleri Miidtirltigtince
uygulanacaktrr),

(p) Kadrolarrn kullanrlmasr ile ilgili diizenlenen agrktan atarna talep formu ve buna iligkin
yazrlar, KPSS yoluyla memur ve iggi ahmlarr igin Qahgma ve Sosyal Gtivenlik Bakanhfir, Qevre

$ehircilik ve iklim De[iqikli$ Bakanh[r, OSyV ve IgKUR yazrlan,
r) Tagrnmazlarla ilgili krymet takdir komisyonu kurulmasrna iligkin onaylar,

s) 657 sayrh Devlet Memurlan Kanunu'nun 68. maddesi gerefince yaprlan tiim derece terfi ve

kadro nakli onaylan, aday memurlann asalet tasdik onaylan, kadro iptal ihdas ve unvan

defiqikli[i tekliflerine ait onaylar,
g) Toplu ig Scizlegmesi ile Sosyal Denge S<izlegmesi mi.izakerelerine katrhm yetki onayr ve bu

sdzlegmelerin imzasr,

t) Bakanhk ve Sayrgtay denetimleri iizerine dtizenlenen teftig raporlann cevaplanmasrna iligkin
yaziar.
u) Devlet memurlannrn hususi pasaport formlannrn ilgili krsrmlanrun imzalanmasr,

ii) Kamu kurumu ve kuruluglanmn temsilcilerinin katrhmr ile olugmasr zorunlu olan

komisyonlara ve kurullara Belediye adrna katrlacak personelin grirevlendirilmesine iligkin yazr

ve onaylar,
(v) Belediye meclisi kararlanrun Kaymakamhk ve Biiyiikgehir Belediyesine gdnderilme iist
yazrlan,
(y) I9 yerlerinin gahgma ruhsatlan,
(z) Yukarrda belirtilenlerin haricinde kanun, ycinetmelik ve ilgili mevzuat gereli Belediye

Bagkanr tarafindan imzalanmasr gereken ve yetki devri mtimktin olmayan tiim yazrlar, belgeler

ve onaylar.

Bagkan Yardrmcrlarrnln imzalayaca lt y azlJLa,r ve onaylar
MADDE 8- Bagkanhkga belirlenen gdrev dalrhmrna g6re ilgili Bagkan yardrmcrslnm

imzalayacapr yanlar ve onaylar gunlardrr:

a) Bagkamn gdrev gereli makammda bulunmadr[r durumlarda; mtinhasrran Bagkarun imzasr

gereken konular drgrnda olup, bu yrinerge ile Bagkan tarafindan imzalanmasr tingririilen ancak

<izellik ve ivedili[i sebebiyle gecikmesinde sakmca bulunan yazrlar,

b) Ballr birimler tarafindan hazrrlanarak, Bagkanrn imzasrna sunulacak yaz/,ann paraflan ve

uygun g<iriigleri,

c) Bagkan tarafindan imzalanacaklar harig, gcirev da[rhmrna g<ire ba[h miidtirliiklerin drg

yazrlan,
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g) Gcirev da[rhmrnda kendisine ba[h olmamakla birlikte ilgili Bagkan yardrmcrsmm

bulunmadrlr durumlarda, di[er birimlerin, ivedili$ bulunan drg yazrgmalan,

d) Valilik, Kaymakamhk, Btiytikgehir Belediyesi ve diler resmi kurumlardan gelen ve

do!rudan Bagkan tarafindan imzalanmasr gerekmeyen yanlann cevaplarr ile bu kurumlara

yazlacakyazrlar,
e) Bagkan tarafindan yaprlan yetki devri gergevesinde bagkanhk ettili komisyon kararlannm

imzasr ve onaylan,

f) Kendisine bagh mtidtirliiklerdeki miidtir ve diler vekdlet gerektiren personelin (vekdlet, izin,

istirahat gcirevli vb. durumlarda) ahnmasr gereken izine vekAletimzalan, yrlhk izin belgeleri,

g) Bagvuru dilekgilerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi igin drg kurum ve kuruluglaraveya
il gili sine y az:-Jrar, y aziar,(Ilgili B agkan yardrmc r sr tarafindan imzalanrr. )
h) iggi ve memur personellerin mazeret izni, refakat izni, i.icretsizizinve sendikal izin onaylan,

r) Kendisine baflr mtidtirltiklerin ig hizmet akrgr ve diizenlemesine iligkin yazrlar, kendisine

ba[lr birimler arasrnda ig koordinasyonu sa[layrcr ya^ ve talimatlar, bu birimlerin faaliyeti ile
ilgili konularda ttim kamu kurum kuruluglannayazrlan bilgilendirme yazrlan,

i) Ttim personelin askere gidig ve dciniig onaylarr (insan Kaynaklarr ve Efiitim Miidiirlii[iiniin
ba[h oldugu Bagkan Yardrmcrsr tarafindan kullanrlacaktrr.),
j) Iqqi personelin kadrolu mtidiirltikleri tarafindan diizenlenen yrlhk izin listelerinin onaylarr,

k) Bagkan yardrmcrlan, miidiir ve personellerin gdrev ve gahgma belgeleri (insan Kaynaklarr
ve E[itim Mtidiirliifitntin baflr oldu[u Bagkan yardrmcrsr tarafindan kullanrlacaktrr.),
l) Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylan,

m) Icra miidiirliikleri veya bagka kurumlardan, ilan edilmek izere gdnderilen yazrlarrn ilan

tutanaklan ve ilgili kurumlara yazil,an i.ist yazrlan, (llgili Bagkan yardrmcrsr tarafindan

imzalamr.)
n) 2886 sayrh Kanun hiiki.imleri gergevesinde yaprlan kiraya venne scizlegmelerinin imzalarr

(Belediye Bagkanr tarafindan noterden vek6let verilen Emlak ve istimlak Miidiirliigi.i tarafindan

kullanrlacaktrr.)
o) Tagrmr Mal Yrinetmelili hiiki.imleri dofirultusunda tagrnrrlarrn terkin onaylan,
6) 5393 sayrh Belediye Kanunu'nun 76. maddesi hiikmii ve diler ilgili mevzuat gere[i
toplanmasr gereken kent konseyi ile ilgili hazrrhk gahgmalannrn baglatrlmasrna ve

ytirtittilmesine ili gkin y azrlar,

p) Aile ve Sosyal Politikalar Bakanh[r E Uygulama sistemindeki yetkili makam onaylan (Insan

Kaynaklan ve E[itim Mtidi.irlii[ti'ni.in bafih oldu[u bagkan yardtmctst tarafindan)

r) iq safilrpr giivenlifi ile ilgili(kurul vb)yazrlan yazlar (Sa[hk Igleri Mtidiirlii[iiniin ba[h
oldu[u, iSG kuruluna bagkanhk yapan ve igveren vekili olan Bagkan yardrmcrsr tarafindan

imzalamr)
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Miidiirlerin imzalaya ca$r y aztlar ve onaylar
MADDE 9- Bagkanhkga belirlenen g6rev da[rhmrna grire ilgili mtidtirlerin imzalayacapr

yazl/,ar ve onaylar gunlardtr:

(a) Bagkanrn ve Bagkan yardrmcrsmln imzasma sunulacak yazil,arn paraflan, onaylarrn sa[
imzalan, iist makama teklif yazrlan,

(b) Mtitekabiliyet esasrna gdre kurum igi ve kurum drgr yazrgmalar, rutin olarak yaprlan,

istatistiksel bilgi igeren, icra nitelifii olmayan, mahiyeti itibariyle tist makamca imzalanmasr

gerekmeyen drg yazrgmalar,

(c) Gelen yazrnrnigeripine gdre i.ist makamlara veya ilgili birime havale iglemleri (Yazr igleri

Miidtirti ve/veya Yazr igleri Mtidtirltigiince yetki verilen genel evrak kayrt personeli tarafindan

uygulanacaktrr.),

(g) Performans delerlendirmeleri,
(d) Miidiirliiklerin G<irev ve Qahgma Y<inetmeliklerinde, birim mtidiirti tarafindan imzalanmast

<ingortilen yaz ve onaylar ile hizmet akrgr ile ilgili konularda kanun, ti.iziik, y<inetmelik vb.

yasal mevzuat gere[i imzalanmast gereken yazrlar,
(e) Mtidiirliik igi talimat yaz/,an ve birimi ile alakah ig g<irevlendirme onaylan lyazian,
(f) Emir ve icra niteligi tagrmayan miidtirltikler arasr yazrlar, muhtelif dtizenlemelere ait

bil gilendirm e y aztlan,
g) Icra miidiirliikleri veya bagka kurumlardan, ilan edilmek tizere gcinderilen yazrlarrn ilam
tutanaklan ve ilgili kurumlara yaziancevabi yaz:Jran ( Basrn Yayrn ve Halkla iligkiler Mi.idtirti

tarafindan imzalanacaktrr. ),
(h) 5018 sayrh Kanun kapsamrnda " Harcama Yetkilisi" srfattyla imzalanacak yazrlar ve

onaylar, biriminin maa$ <ideme yaz/,an ve ayniyat mutemetlerinin, tin mali kontrol
yetkililerinin vb. teklif yazrlan, (Biitge ile ridenek tahsis edilen birim amirleri tarafindan

kullamlacaktrr.)
(r) Teftig veya denetimler sonucunda dtizenlenen raporlardan, birimin iglemlerine y<inelik

olarak diizeltilmesi ve/veya yerine getirilmesi istenilen hususlann uygulanmasrna ycinelik

yazrlar,
(i) Dava dosyalan hakkrnda miidtirltik gdrtigiinii igeren yazrlar, yargr kararlanntn yerine

getirilmesi ile ilgili yaztgmalar,

O Ucretli vekdlet talep yazrlan (Hukuk igleri Mtidtirlti[ti tarafindan uygulanacaktrr.)

(k) Mtidtirliikge diizenlenen evrak suretlerinin parafi veya "Aslt Gibidir" onayl,

(l) Kesin Teminat iadesi onaylan, gegici teminat iade yazrlan, hakedig raporlanrun onaylan,

hakedig dosyasr ile ilgili kesin muayene raporu, hakedig raporu ve dosya ile ilgili di[er yazrlar,

(m) Proje onaylan,

(n) Personelin disiplin uygulamalanna iligkin mevzuat gere[i imzalanmast gereken yazrlar,

(o) Kendine ba[h memur personelin; hastahk, izin onaylan, kullandrnlmast yasal olarak

zorunlu mazeretizinleri drgrnda kalan mazeretizin dilekgelerinin uygun g<irtiliip gdriilmedi[ine

dair, derkenar onaylarr, topluca alman yrlhk izin onaylanntn teklif yazrlan, yrlhk izin

belgelerinin birinci amir olarak onaylan,
(<i) izinli oldu[u durumlarda yerlerine vek6let brakrken, bir iist makama teklif yazrsr.
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(p) Tiim personelin ige girig-grkrg iicretsiz izin vb. durumlannda dtizenlenen SGK baglayrg ve

aynhg bildirgelerinin onaylan (insan Kaynaklan ve E[itim Miidiirii tarafindan
uygulanacaktrr.),
(r) Kendisine balh gahgan aday memurlann asalet tasdiklerinin tekliflerine iliqkin yazl/,ar, staj

de[erlendirme formlannrn birinci amir olarak onaylan,
(s) Personel maag nakil ilmtihaberlerinin ilgili b<iltimlerinin onaylan,

(g) Stajyer d[rencilerin staj bagvurulanmn kabulii ile staj sdzlegmelerinin onaylan,( insan

Kaynaklan ve E gitim Mtidtirti tarafindan uy gulanacaktrr. ),
(t) Tagrrur Mal Ycinetmelili htikiimlerine grire harcama yetkililerine tarunan yetkiler
gergevesinde hazrlanan onay, g<irevlendirme ve yaziar, (Malzeme hizmet drgr tutma raporu

onayl ve demirbag terkini onayl igin teklif yazrlarrrun parafi vb),
(u) Krymetli evrak talebi, malzeme talepyazlan ve malzeme sarf raporu,

(ti) Amme alacaklarryla ilgili <ideme emirleriyle haciz varakalan ve tist yazrlan, (Mali
Hizmetler Mtidi.irliigti tarafindan uygulanacaktrr. ),
(v) 5393 sayrh Belediye Kanunu 41. maddesi htikmi.i gereli hazrlanmasr gereken stratejik plan
ile ilgili her ttirlti hazrrhk gahgmalarr, yazrqmalan ve onaylarr (Mali Hizmetler Mtidiirlt[ti
tarafindan uygulanacaktrr. ),
(fl aBa sayrh Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayrh Kamu ihaleleri Sdzlegmeleri Kanunundan

kaynaklanan " Ihale Yetkilisi" yetki ve g<irevlerine iligkin onaylar, belgeler, gartnameler ve tiim
yazrlar,
(z) Igin mahiyetine gdre hazrrlanacak 6zel, idari ve teknik gartnameler ve buna benzer tip
gartnameler,

(aa) 2586 sayrh Devlet ihale Kanunu gereli yaprlan ihalelerde ihale komisyon kararr,

kesinlegen ihale kararr, srizlegmeye davet ve diler yazrgmalan,

(bb) 4734 sayrh Kamu Ihale Kanunu gere[i; agrk ihale, pazarhkusulti ve belli istekliler arasmda

ihale usulii ile yaprlan ihalelerin mevzuat gere[i (agamah olarak) yaprlan her tiirlti yazil.an ve

4735 sayh Kamu ihale S<izlegmeleri Kanunu kapsamrnda yaprlan s<izlegmelerin imzalarr,

(cc) Hakedig dosyasr ile ilgili hizmet I yaprm igleri kabul teklif belgesi, hak edig raporu ve dosya

ile ilgili di[er yazrgmalar,

(dd) IS deneyim belgeleri,

UCtrxcU n6rUvt
Genel Hiikiimler, Yiinergede Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriitme ve Yiiriirliik

Genel Hiikiimler
MADDE l0-l) Bu Yrinergede agrkga belirtilmedifii takdirde Belediyenin g<irev ve yetki alamna

giren diler kanun ve mevzuat hiikiimlerine grire sorumlu unvanlarda bulunanlara veya g<irevli

sayrlanlara tarunmrg yetkiler ile bu mevzuata dayah olarak Bagkanhk onayr ile verilen imza

yetkileri dncelikle uygulamr.

2) Bu Yrinerge ile devredilen yetkiler her agamada Belediye Bagkanrnrn onayl ile geri altrur.

3) Verilen bu yetkileri kullananlar kullandrklarr yetkiler nedeniyle dopacak her ttirlti
sorumlulupu kabul etmiq sayrlrrlar.
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4) Baqkan, mevzuatrn izin verdi[i konularda burada belirtilmeyen yetkilerinden bir krsmrnr
gcirevlendirme onaymda agrkga belirtmek suretiyle y<ineticilik srfatr bulunan grirevlilere
devredebilir. Ancak bu gekilde yaprlan yetki devirleri, bu ycinerge kapsamrna girmez.

5) Bagkan yardrmcrlarr ve birim amirleri btittin ig ve iglemleri mevzuata uygun ve yukarrda
agrklanan gergeve iginde yiiriittilmesinden sorumlu olurlar.

Yiinergede Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- Bu Ycinergede hiiktim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat htiktimlerine
bakrlrr. Tereddiide dtigtildii[tinde, Bagkan tarafindan verilen emir ve talimatlar do[rultusunda
iglem yaprlrr.

Yiiriirliik
MADDE 12- 13 Maddeden ibaret bu yrinerge, imza tarihinde yiirtirlti[e girer ve aym tarihte
mevcut Pamukkale Belediye Bagkanhlr imza Yetkileri Ycinergesi yiiriirltikten kalkar.

Ge9i9 Hiikiimleri
GEQiCi MADDE 1- Bu Y<inergenin ytiriirliik tarihinden <ince baglanmrg (ihale Onayr
Ahnmrg) ihaleler igin 6nceki ycinerge hiikiimleri uygulanmaya devam eder. Sonra baglanacak
ihalelerde bu y<inerge hi.iki.imleri uygulamr.

Yiiriitme
MADDE 13- Bu Ytinerge hiiktimlerini Pamukkale Belediye Bagkanr Yiiriittir.

Ek: Elektronik imza (e-imza) Uygulama Sistemi
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EK_1
ELEKTRoNix iMz,q, p-ivtz,L; UYGULAMA E SASLART

Tanrmlar:
(1) EBYS: Elektronik Belge Ytjnetim Sistemini,

(2) Elektronik belge: Elektronik ortamda olugturulan, gdnderilen ve saklanan her tiirlti belgeyi,

(3) Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle manttksal

ba[lantrsr bulunan ve kimlik dofrulama amacryla kullanrlan elektronik veriyi,
(4) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundu[u her tiirlii bilgisayar, gezgin

elektronik araglar, bilgi ve iletigim teknolojisi [rtinlerini,
(5) Evrak: Herhangi bir bireysel veya kurumsal talebin iletilmesi veya gdrevin yerine

getirilmesi igin dtizenlenen, el yazrsr ya da giivenli elektronik imzayla imzalanarak igerifii

itibarryla delil olugturan, teslim alman veya gonderilen her ttirlii kayrth bilgi veya belgeyi,

(6) Fiziki ortam: KaErt ortammda yaprlan iglemleri,

(7) Giivenli elektronik imza: Sadece imza sahibinin tasamrfunda bulunan giivenli elektronik

imza olugturma aracryla olugturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin

kimlipinin ve imzalanmrg elektronik veride sonradan herhangi bir deliqiklik yaprhp

yaprlmadr[rmn tespitini sa[layan imzayr,
(8) KEP: Kayrth elektronik postayt,

(9) UETS:Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

(l0)Entegre Kurum:Aynr sistemi, bir diizen ve fonksiyon igerisinde kullanan kurumlan,

(l l)Resmi yazr: Kamu kurum ve kuruluglanrun kendi aralannda ve/veya gergek ve tiizel

kigilerle iletiqimlerini sa[lamak amacryla yazian yazr, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik

belgeyi,
(l2)Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullamlmayan durumlarda paraf yerine gegecek

kaydrn elektronik ortamda altnmastnt, ifade eder.

Gelen evrak kavrt ve daErtrm islemleri:

(l) Fiziki ortamda gelen ve evrak nitelili tagryan belgeler, varsa ekleriyle beraber taranarak,

KEP, UETS ve sistemde entegre olan kurumlar kanahyla gelen evrak niteliEi tagryan belgeler

ise do[rudan EBYS uygulamasryla kayrt altrna ahnrp Yazr igleri Mtidiirli.i$i tarafindan tasnifi

yaprldrktan soma, birimlere sevki yaprlmak iizere ilgili Bagkan yardtmctsma iletilir.
(2) Evrak eki taranmasmda fiili imkAnsrzhk bulunan gazete, dergi, kitap, brogiir, pafta, plan,

proje vb. basrh stireli/siiresiz yaynlar ilgisine gore Yazr Igleri Mtidiirlii$.i ve Basm Yaym ve

Halkla iligkiter Miidtirltigii tasnifi do[rultusunda taranmaksrzrn ilgili birimlere iletilir.
(3) Birimlere gelen evrakm kaydr idari igler birimlerinde yaprhp havalesi tamamlandt[rnda,

havale onay iglemleri ilgili Birim amiri tarafindan otomasyon tizerinden gergeklegtirilecektir.

(4) Elektronik Belge Y6netim Sistemine aktarrlarak kayrt altrna ahnmrg ancak Birimlere basrh

evrak geklinde de ulagtrrrlan evraklar ayrrca havale siirecine tabi tutulmayacak olup evrakm

havale stireci EBYS iizerinden gergeklegtirilecektir.

(5)Birime gelen evraklann elektronik ortamdan teslim altnmast ve zimmet iglemi EBYS

elektronik onayl ile gergeklegtirilecektir.
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(6) Kendisine evrak havale edilebilecek personeller EBYS deki kigisel evraklar b<iliimtinti

dtDenli olarak kontrol edip varsa kendisine havale edilen evrakt siire gegirmeden teslim

alacaklardrr.
(7) Elektronik evrak Bagkanhkga yetki verilen personeller tarafindan teslim ahnacaktu.

Giden evralon olusturulmasr:

(1) Evrak, Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkrnda Ydnetmeli[e uygun

o larak kurumun belirledi [i kurumsal kimlik gablonlarr do[rultusun da hazrlanacaktrr.
(2) Elektronik imzasr bulunan personeller EBYS ye elektronik imzalan ile girig yapacaklardrr.

(3) Belediyemiz birimlerinin kendi aralarrndaki yazrgmalarr EBYS iizerinde elektronik imzah
olarak yaprlacak olup, zorunlu olarak fizikihanrlanmasr gerekli olanlann drgrnda aynca evrak

dtizenlemesi, imzalanmasr ve gdnderimi yaprlmayacaktrr,

(4) Elektronik imzah evrakm grktrsr iizerine sayl ve tarih elle yazrlmaz, bunlar EBYS tarafindan

otomatik olarak verilir.
(5) imza, onay ve olurlann giivenli elektronik imza ile yaprlmasr asrldrr ancak evrakm son

imzasmr atacak, onayml veya olurunu verecek amirin elektronik imzasrnrn olmamasr

durumunda imza, onay ve olurlar, EBYS tizerinden elektronik ortamda olugturulur ve belgenin

bilgisayar grktrsr ahndrktan sonra rslak imza ile son imza a$amasl tamamlarur.

Giden evrakrn giinderilmesi:

(l) Olugturulan evrak, hazrrlamg gekli ve gdnderildipi kurum ve birime g<ire; KEP ve entegre

olarak sistem tizerinden elektronik ortamda gdnderilir. Bu yolla gtinderilen evraklar aynca

posta, kargo veya zimmet yoluyla gdnderilmez.

(2) KEP tizerinden evraklar Yazr Igleri Miidtirlti$i btinyesindeki EBYS yetkilisi tarafindan

g<inderilecektir.

(3) Elektronik ortamda son imzasr gi.ivenli elektronik imzaylatamamlanan evraktn fiziki olarak

gdnderilmesi gerekti[i durumlarda "Bu Belge 5070 sayrh Elektronik Imza Kanunu gereli
gtivenli elektronik imza ile imzalanmrgtr" notunun yer aldrfir grktr ahnrr. Ahnan bu grktrnrn

uygun bir b<iltimtine ilgili birim amirince yetkilendirilmig personelin adr, soyadt, unvam ve tarih

belirtilerek "Belgenin ash elektronik imzahdr" ibaresinin bulundugu kage ile kaqelenir ve

imzalamr.
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