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ESKIi IMZA YETKILERI YONERGESI

ERZURUM SU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac¢ Kapsam ve Dayanak

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge; Idare yazismalarmin daha etkin ve verimli bir
sekilde yapilabilmesi icin ilgili gorevlilere, statiilerine uygun olarak imza yetkisi verilmesi
hususunda uygulanacak usul ve esaslar1 tespit etmek amaciyla diizenlenmistir.

(2) Bu Yonerge; ESKI Genel Miidiirliigii personelinin kadro unvan ve ifa ettigi
goreve gore imza yetkilerinin belirlenmesine ve bu cercevedeki uygulama esaslarina dair

hususlar1 ihtiva eder.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; 11/ 08/ 2015 tarih ve 2015/ 12 sayili ESKI Genel
Kurul karar ile kabul edilen ‘Kurulus gorev, yetki ve teskilat Yonetmeligi’nin 11 inci
maddesinin, (1) inci fikras1 a) ve b) bentleri ile 13 iinci maddesinin (7) inci fikrasina

istinaden hazirlanmustir.

Tanmm ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Genel miidiir: ESKI Genel Miidiiriinii,

b) Genel miidiir yardimeis1: ESKI Genel Miidiir Yardimeilarini,

¢) 1. Hukuk miisaviri: ESKI Genel Miidiirliigii 1. Hukuk Miisavirini,
¢) Teftis Kurulu baskam: ESKI Teftis Kurulu Baskanini,

d) Daire baskami: ESKI Genel Miidiirliigii Daire Baskanlarini,

e) Idare/Kurum: Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresini (ESKT),

f) Birim amiri: Genel Miidiir Yardimcisi, Teftis Kurulu Baskani, 1. Hukuk
Miisaviri, Daire Baskani, Sube Miidiiriinii,

g) Miidiir/Sube miidiirii: Harcama yetkilisi statiisiinde olan veya Daire
Baskanina bagl olarak gorev yapan miidiir ve sube miidiiriinii,

g) Yonerge: ESKI Imza Yetkileri Yonergesini,
Ifade eder.
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IKiNCi BOLUM

Imza Yetkilerinin Kullanim ve Devrine iliskin Usul ve Esaslar

Imza yetkilerinin kullanimi ve devri ile yazismalara iliskin genel hususlar
MADDE 4- (1) imza yetkilerinin kullanimi1 ve devredilmesinde;

a) Biirokratik islemlerin azaltilmasi ve islemlerin hizlandirilmasi i¢in yetki devri
yapilabilir.

b) Yetki devri yapilirken, yetki devredilen kisinin liyakati, sorumluluk alanlar1 ve
gorevi gozetilir.

¢) Yetki devredilen kisi, kendisine devredilen yetkiyi bir baskasina devredemez.
¢) Ust makamlarca bilinmesi gereken hususlara yazilarda tam olarak yer verilir.

d) imza yetkilerinin kullanimi ve devrine iliskin esaslara gdre uygulama
yapilmasindan ilgili birim amirleri sorumludur.

e) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan yazilarla ilgili her tiirlii is ve islemlerden
ve yazilarin igeriginden sorumludur.

f) Yetkilinin izin, hastalik, gérev gibi sebeplerle gorevinin baginda bulunamadigi
durumlarda imza yetkisi; vekili veya kendisine yetki devredilmis olan gorevli tarafindan
kullanilir.

g) Yazilar, ekleri ile birlikte imzaya sunulur.
g) Devredilen yetki, her asamada yetki devri yapan tarafindan geri alinabilir.

h) Yetki kullanan, kullandig1 yetki ¢ercevesinde dogacak her tiirlii sorumlulugu
kabul etmis sayilir.

1) Genel Miidiirlik Makamina arz edilecek yazilar, Genel Miidiir Yardimcilari,
Teftis Kurulu Bagkani, 1. Hukuk Miisaviri ve Genel Miidiire dogrudan bagli Miidiirlerin
imzasi ile dogrudan; Genel Miidiir Yardimcili§ina bagl birimlerin yazilari ise ilgili Genel
Miidiir Yardimcisinin imzasi ile sunulur.

1) Genel Miidiir Yardimcilari, Teftis Kurulu Bagkani, 1. Hukuk Miisaviri, Daire
Baskanlari; ayrica gorev, yetki ve sorumluluk dahilinde Idare birimleri ile dogrudan
yazigsma yaparlar.

UCUNCU BOLUM

Imza ve Onay Makamlari ile Bunlar Tarafindan imzalanacak Yazlar
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Genel miidiir tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 5- (1) Genel Miidiir tarafindan;

a) Cumhurbagkani, TBMM Baskani, Bagbakan, Yiiksek Yargi Organi Bagkani,
Bakan, Cumhurbaskanligi Genel Sekreteri, Miistesar, TBMM Genel Sekreteri, Miistesar
Yardimcis1, Miistesarlik seviyesindeki Idarelerin Baskan ve Yardimcilari, Diizenleyici ve
Denetleyici Kurum Baskani ve bunlarin Bagkan Yardimcilari, Kuvvet ve Ordu Komutani,
Ulke genelinde gérev yapan Genel Miidiir, Vali, Biiyiiksehir Belediye Baskani, Biiyiiksehir
Belediyesi Genel Sekreteri, Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirii, , Kaymakam, Ilge
Belediye Baskani, YOK Baskani, Universite Rektorii, Akademi Baskani, Gelir Idaresi
Baskani, Vergi Dairesi Bagkani, Defterdar, Banka Genel Miidiirii, Sendika Konfederasyon
Baskani, Sendika Genel Baskani, Baro ve Oda Baskani ile Dis Ulke Temsilcileri tarafindan
imzalanmis yazilara verilecek kurumsal cevap yazilar1 ve ayn1 makam ve mercilere hitaben
diizenlenen yazilar,

b) Devlet arazisinin tahsisi ile ilgili talep yazilari, kamulastirma teklif yazilari,
ihale onaylari, ihale komisyonu teskili yazilari,

¢) Yonetim Kurulu ve Genel Kurul giindemine arz ve tevdii edilecek hususlara
iliskin yazilar,

¢) Teftis Kurulu Bagkanliginca inceleme, arastirma, sorusturma, danismanlik,
denetim ve teftis yapilmas1 hususlarina iliskin taleplerin onay1 ve gorev emirleri,

d) Genel Miidiir Yardimcilar1 tarafindan imzalanacaklarin haricindeki dava
acilmasi ile ilgili onay yazilari,

e) Personelin yurt dis1 gorevlendirme onay1 ile Genel Midiirlik Makamina
dogrudan bagl personelin yurt i¢i gorevlendirme onayi,

f) Yurt i¢i ve yurt dist egitimlerine katilma gérevlendirme onaylari,

g) Dogrudan bagli personelin izin ve vekélet onaylar1 ile Genel Miidiir
Yardimcilarinca teklif edilen Daire Baskanlar1 ve Genel Miidiir Yardimcilarina dogrudan
bagl Miidiirlerin izin ve vekalet edecek personelin onaylari,

&) Memur personelin derece terfi, intibak, naklen tayin ve emeklilik onay1,

h) Calisma ve Disiplin Kurulunun teskili ile ilgili olur alinmasi ve kararlarin
onayl,

1) Konut tahsis komisyonunun tegkili onay1,

i) 2560 Sayili ISKI Kanunu ve diger ilgili mevzuatla verilen gérevler ile ilgili
yazilar,

j) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna iliskin mevzuat kapsamindaki
gecici gorevlendirme olurlari,
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k) Satin Alma Talep Formu olurlari,
1) Feshedilen ihalelerin teminat mektuplarinin gelir kaydedilmesi onayz,

m) Genel Midirlik Makamina bagli birim personelinin performans
degerlendirme rapor ve belgeleri,

n) Kamu Thale Kurumu ile yapilacak yazismalar,

o) Ihaleyi kazanan firmay1 s6zlesmeye davet etmeye iliskin diizenlenen yaz1 ve
yapilan yazigmalar,

0) Kontrol teskilatinin olusturulmasi onay yazilari,
p) Muayene, kabul ve teselliim komisyonu olusturulmasi onay yazilari,

1) Gegici ve kesin kabul komisyonunun olusturulmasi onaylari ile gegici ve kesin

kabul tutanaklar1 onay yazilari,

s) ESKI disindaki kurumlarca Idarenin gdrev alanina giren islere iligkin
imalatlarin gecici ve kesin kabul komisyonlarina Idare personeli gdrevlendirme onay

yazilari,
s) Is bitirme belgesi yazilari,
t) Personelin iicretsiz izne ayrilma ve {icretsiz izin doniis onaylari,
u) Isci personelin fazla mesai iicret onaylar

Imzalanir.

Genel miidiir yardimcisi tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 6- (1) Genel Miidiirlin; sevki ve idaresi hususunda yetki devrinde
bulundugu birim ve hususlar kapsaminda yetki devrinde bulunulan Genel Miidiir
Yardimcisi tarafindan;

a) Vali Yardimciliklari, Valilik Birimleri, Miistesarliklara ve Miistesarlik
seviyesindeki Baskanliklara bagli Daire Baskanligi, Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter
Yardimciliklar, Genel Miidiirliiklerin Genel Miidiir Yardimciliklari ile bolge ve Il
Miidiirliikleri, Fakiilte Dekanliklar1, Vergi Dairesi Miidiirliikleri ve Ilce Belediye Baskan
Yardimciliklar1 Makamlarina hitaben diizenlenen yazilar,

b) Genel Miidiirliikler hari¢, bankalar ve gesitli kuruluslara hitaben diizenlenen

yazilar,
c¢) Sendikalarla ilgili yazismalar,
¢) Is talimatlar1 ile ilgili yapilan yazismalar,
d) Firmalara verilen desarj ruhsatlari,

e) Sevk ve idaresine tabi harcama birimlerine verilen talimat yazilari,
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f) Sevk ve idaresindeki birimlerin gérev ve calisma yonergelerinin diizenlenmesi
veya revize edilmesine iligkin taslaklarin 1. Hukuk Miisavirligine sevk yazilari,

g) 1. Hukuk Miisavirliginden gériis sorulmasma iliskin talep yazilar ile Idare
alacaklari, hasar bedelleri ve kamulastirma konularinda dava acilmasima iliskin olur
yazilari,

g) Egitim amacgli gorevlendirmeler hari¢; personelin yurt i¢i gorevlendirme
yazilari,

h) Ihale yetkilisince onaylanan ihalelerin Idare adma imzalanmasi1 gereken ihale
sozlesmeleri,

1) Yer teslim tutanagi onaylari,

1) Kendisine bagli birim personelinin performans degerlendirme rapor ve
belgeleri,

j) Bagli Sube Miidiirlerinin izin onaylar1 ile dogrudan bagl Sube Miidiirleri ile
Daire Baskanlarinin Genel Miidiirlik Makamina izin ve yerine vekalet edecek personelin
teklif yazilan,

k) Sivil Savunma Planlariyla ilgili yazilar,
1) Diger ilgili mevzuat hiikiimleri ile verilen gorevlere iliskin yazilar

Imzalanir.

Teftis kurulu baskani tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 7- (1) Teftis Kurulu Baskani tarafindan;

a) Teftis, inceleme ve sorusturma faaliyetlerinin yiirlitiilmesi cer¢evesindeki
Genel Miidiirliik Makami olurlar1 geregi Miifettis gorevlendirilmesine iligkin gbrev emri
yazilari,

b) Miifettisler tarafindan yiiriitiilen faaliyetler kapsaminda yapilan teftis, inceleme
ve sorusturma neticesinde diizenlenen raporlarin Genel Miidiirliik Makamina sunulmasina
iliskin yazilar,

c) Teftis Kurulu Baskanlig1 biinyesinde gorev yapan Miifettis ve diger personelin
izin ve 0zliik haklarina iliskin yazi1 ve onaylar,

¢) Harcama yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar1 gercevesinde diizenlenen
O0deme emirlerine iliskin yazilar,

d) Teftis Kurulu Baskanliginin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

e) Teftis Kurulu Bagkanligi personelinin performans degerlendirme rapor ve
belgeleri,
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f) Teftis Kurulu Yonetmeligi ve diger mevzuat cergevesindeki yazi ve yazismalar

Imzalanir.

1. Hukuk miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 8- (1) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan;

a) Davali ve davaci sifatiyla takip olunan davalarda karsi tarafa 6denecek vekalet
iicreti, yargilama giderleri ile 1.Hukuk Miisavirligi personel giderleri ve ilgili biitlin
tahakkuk belgelerini harcama yetkilisi sifatiyla imzalamak, mahkeme kararlarini
temyizden sarfi nazar teklif yazilari, tashihi karar onaylari,

b) Miisavirligin gérev konulari ile ilgili olarak ESKI igindeki tiim birimler ESKI
disinda tiim idari, yarg: mercileri, kamu ve 6zel hukuk tiizel kisileri ile ilgili yazismalar,

¢) Miisavirligin gorev konular ile ilgili olarak tiim adli-idari merciiler, Valilik,
Kaymakamlik, kamu kurumlari, kamu ve 6zel hukuk tiizel kisileri ile yapilacak yazismalar,

¢) 1.Hukuk Miisavirligi personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,
d) 1.Hukuk Miisavirligi personelinin yillik izin onaylari,
e) 1. Hukuk Miisavirligi personelinin yurt i¢i goérevlendirme onay yazilari,

f) Kamu kurum ve kuruluslari, Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi, Ilce Belediye
Baskanliklarinin 1.Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisaviri veya Hukuk Isleri Miidiirii imzas1 ile
gelen yazilara verilecek cevaplar,

g) ESKI 1. Hukuk Miisavirliginin Teskilat Gérev ve Yetki ve Sorumluluk ile
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen
konulardaki yaz1 ve yazigmalar

Imzalanir.

Daire baskani tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 9- (1) Daire Baskani tarafindan;
a) Abonelerle yapilan yazisma evraki,

b) Adli, idari, giivenlik, sosyal giivenlik, saglik, mesleki ve 6zel kurum ve
kuruluslar ile yapilan yazigmalar,

¢) Yiiksekokul miidiirliikleri, egitim kurumlari, vakif, dernekler ile Y6nergenin 10
ncu maddesinin 5 inci fikrasinin (¢) bendindeki hususlarin disinda muhtarliklara hitaben
diizenlenen yazilar,

¢) Idarenin diger birimlerinden gelen ve bunlara hitaben yazilan yazilar,
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d) Inceleme, arastirma, teftis, denetim, sorusturma, damsmanlik, hukuki goriis
sorma kapsaminda; Teftis Kurulu Bagkanlig1 ve 1.Hukuk Miisavirligine gonderilmek iizere

diizenlenen Makama teklif yazilari,
e) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasiyla ilgili diizenlenen yazilar,

f) Bankalar aras1 hesaplardan yapilan Elektronik Fon Transferleri (EFT) ve havale

yazilari ile alakali yazigsmalar,

g) Harcama yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsaminda diizenlenen

O0deme emirleri ve avans onaylari,

g) Idari sartname ve teknik sartname onaylari ile bunlara iliskin degisiklik teklif
yaz1 ve onaylari,

h) Is programi, hak edis raporu, yeni birim fiyat analizlerine iliskin tutanak ve

onaylar,
1) Sarf malzeme talep fisleri ve malzeme talep formlari,
1) Daire Bagkanlig1 personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,
j) Yatirnm programlarinin teklif yazilari,
k) Gegici ve kati teminat iadesi yazilari,

1) Sevk ve idaresindeki birim amirlerinin yillik, mazeret ve saglik izinlerine iliskin

onaylar,

m) Kendisine bagli miidiirliikklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin
yazilar,

n) Ust amir ile birlikte imzalanmas: gereken yazilar,
0) Ozel hizmet tazminat onayi,

6) ESKI Esas Yonetmeligi, Daire Baskanligmin Gorev ve Caligma Yonergesi ve

ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki yaz1 ve yazigsmalar

Imzalanir.

Miidiir veya sube miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 10- (1) Harcama birimi olan Midirligin gorev, yetki ve
sorumluluklarina dahil olan hususlara iliskin hazirlanan ihale sozlesmesinin islemli
niishasi, Ihale islemlerini gergeklestiren birimlerle koordineli olarak; Harcama Yetkilisi

olan Miidiir tarafindan imzalanir.
(2) Kesinlesen ihale kararlarinin katilimc1 firmalara bildirilmesine iliskin yazilar,

(3) Daire Baskanliklarina bagli Sube Miidiirliiklerince; diger kurum ve birimler ile
olan yazigsmalar, bagl bulundugu Daire Baskanlig1 vasitasiyla yapilir. Ancak; personel
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tayinini, mali 6demeyi, icrai faaliyeti gerektirmeyen ve hukuki bir hususu ihtiva etmeyen
bilgi mahiyetindeki yazismalar diger Miidiirliikler ile dogrudan yapailir.

(3) Faaliyet alanlariyla ilgili ihalelerin ihale islemleriyle ilgili yazigsmalar,

(4) TIhale islemlerini gerceklestiren birimlerle koordineli olarak Daire
Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarina dahil olan hususlara iligkin hazirlanan ihale
sozlesmesinin islemli niishasi,

(5) Abone Isleri Daire Baskanliklarma bagli Sube Miidiirliikleri abonelik
hizmetleri ile sinirli olmak kaydiyla;

a) Ihtarname, ihbarname ve bildirim mahiyetindeki aboneler ile yapilan
yazigmalari,

b) Hizmet mahallindeki belediyenin ilgili birimleri ile proje onayi, temel {istii
ruhsat goriisii, iskan goriisii ve su kapama talep yazilarinin cevaplari ile benzeri mutat
faaliyetler kapsaminda ilgili belediyenin taleplerine iliskin bildirim, cevap ve bilgi doniisi
ve bilgi talebi mahiyetinde yapilmasi gereken yazismalari,

c) Idare alacaklarinin tahsili igin ihtiya¢c duyulan bilgi ve belge teminine ydnelik
ilgili belediye, meslek odasi, tapu miidiirligli, niifus midirligii ve muhtarliklar ile
yapilmasi gerekli yazismalari,

¢) Idare alacaklarmin tahsili, kapama yapilmasi, abone tesisatlarinin teknik
inceleme, kontrol ve kesfinin yapilmas1 ve benzeri is ve islemlere iliskin Abone Isleri Sube
Miidiirliikleri arasinda isbirligi ve koordinenin saglanmasi kapsaminda Sube Miidiirliikleri
arasinda dogrudan yapilmasi gereken yazismalari,

(6) Miidiirliik personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri Miidiir
tarafindan imzalanir.

(7) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ve bunlara iliskin diger mevzuat c¢ercevesindeki taleplerin
cevaplandirilmasina yonelik i¢ ve dis yazigmalar

Basin Yayn ve Halkla iliskiler Sube Miidiirii tarafindan imzalanur.

(8) ESKI Esas Yonetmeligi, Gérev ve Calisma Yonergesi ve ilgili diger mevzuat
ile yetki verilen konulardaki yazi ve yazismalar

Tlgili Miidiir veya Sube Miidiirii tarafindan imzalanur.

DORDUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Yiiriirluk
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MADDE 11- (1) Bu Yoénerge; Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte
ylrtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12- (1) Is bu Yonerge Genel Miidiir tarafindan yiiriitiiliir.

ONAY
16/02/2016
Y 6netim Kurulu

Mevliit VURAL Ozcan ALKAN Remzi ERTEK irfan SALIN
BASKAN UYE UYE UYE
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