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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, imzaya Yetkili Olanlar, Genel ilkeler ve
Sorumluluklar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; Sehzadeler Belediye Baskanliginda, Belediye Bagkani
adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yetki devri yoluyla
alt kademelere yetki tantyarak, iist diizey yoneticilerin 6nemli konularda daha etkin ve hizli kararlar
almasini kolaylagtirarak hizmette verimliligi ve etkililigi artirmaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonerge, belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesinde belediye baskani ve baskan
yardimcilari ile miidiirler tarafindan imzalanacak yazilara iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonerge, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15, 38, 42 ve 78’inci maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen,;

(a) Baskan: Sehzadeler Belediye Baskanini,

(b) Bagkanlik: Sehzadeler Belediye Bagkanligini,

(c) Baskan Yardimcisi: Sehzadeler Belediye Baskanligi teskilat yapisinda miidiirliiglin bagh
bulundugu Baskan Yardimcilarini,

(¢) Belediye: Sehzadeler Belediyesini,

(d) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in alinmig ya da kurum tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da giivenli
elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢inde kayit altina alinmis
her tiirlii kayith bilgi veya dokiimani,

(e) Birim: Sehzadeler Belediye Bagkanliginin teskilat yapisindaki her bir miidiirligii,

(f) Biiyiiksehir Belediyesi: Manisa Biiyiiksehir Belediyesini,

(g) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

(¢) Kaymakamlik: Sehzadeler Kaymakamligini,
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(h) KHK: Kanun Hiikmiinde Kararnameyi,

(1) KPSS: Kamu Personeli Se¢cme Sinavini,

(1) Meclis: Sehzadeler Belediye Meclisini,

(j) Miidiir: Sehzadeler Belediye Baskanlig1 biinyesindeki birim miidiiriin,

(k) Imza yetkilisi: Imza atmaya yetkili olani,

(1) Yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismini,

(m) Yetki: Belediye icerisinde herhangi bir idari makamin veya kisinin birim ya da belediye adina
hukuki islemler yapabilme ehliyetini,

(n) Valilik: Manisa Valiligini,

(o) TBMM: Tiirkiye Biiytlik Millet Meclisini,

(6) TIS: Toplu Is Sézlesmesini ifade eder.

Imzaya Yetkili Olanlar

MADDE S - (1) Bu Yonerge hiikiimleri uyarinca imza yetkilileri;
(a) Baskan,

(b) Baskan Yardimcilari,

(c) Miidiirlerdir.

Genel Ilkeler ve Sorumluluklar

MADDE 6 - (1) Bu yonerge ile verilen imza yetkisinin kullanimindaki genel ilkeler ve
sorumluluklar sunlardir;

(a) Dogrudan baskana bagli birimlerin yapacagi islemlerde baskan yardimcilarina verilen yetkiler,
ozel bir yetki devri yoksa bizzat bagkan tarafindan kullanilir.

(b) Baskanin gorevde bulunmadigi zamanlarda bagkanin yetkileri baskan wvekili tarafindan
kullanilr.

(c) Belediyedeki tiim yazigsmalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik’te belirlenen usul ve esaslar ile 5070 sayili elektronik imza kanunu uyarinca yazigmalar
EBYS’ye uygun sekilde yapilir.

(¢) Birimlerde EBYS’ye uygun sekilde hazirlanan belgenin baskan yardimcisi veya baskanin
imzasina kadarki imza siirecinde en iist imza yetkilisi o birimin miidiirtidiir.

(d) Mevzuat geregince bizzat bagkan tarafindan imzalanmasi zorunlu olan belgelere iliskin yetki
devri yapilamaz.

(e) Bagkan gerek gordiigii takdirde devrettigi yetkileri her zaman ve her asamada kullanabilir.

(f) Bu Yonergede devredilen yetkiler her zaman ve her asamada Belediye Baskaninin onayi ile
geri alinabilir.

(g) Verilen bu imza ve yetki devirlerini kullananlar, kullandiklar1 imza ve yetki devirleri nedeniyle
dogacak her tiirlii mali, idari ve cezai sorumlulugu kabul etmis sayulir.

(¢) Kendisine yetki devri yapilan, bu yetkiyi baskanin onay1 olmadan veya bu yonergede agikca
belirtilen konular disinda higbir sekilde bir baskasina devredemez.

(h) Baskan yardimcilan tarafindan imzalanacak belgelerde baskanlik tarafindan yapilmis olan
gorev dagilimi esas alinir. Bagkan tarafindan gérev dagiliminda degisiklik yapilmasi durumunda imza
yetkileri de yapilan bu yeni degisiklige gore uygulanir.

(1) Bu yonergede gecen imza yetkilerinin mevzuat hiikiimlerine uygun ve sorumluluk anlayist
icinde; yerinde, zamaninda, dengeli ve eksiksiz olarak kullanilmasi esastir.

(1) Bu yonergede ayrica yetki devri yapilmamis konularda belediye disina gonderilecek birim
yazilar1 miidiirler tarafindan sadece parafe edilir; evrak mahiyetine gore baskan ya da yetki devri yapilmis
ise bagkan yardimcisi tarafindan imzalanir. Ancak baskan yardimcisinin imzasi ile belediye disina
gonderilecek yazilar “Baskan Yardimcisi” unvaninin iist satirina “Belediye Baskani a.” ibaresi eklenmek
suretiyle imzalanir.

(j) Yazilar ekleri ile birlikte yazigmalar “EBYS”ye uygun sekilde imzaya sunulur.

(k) Belediyeye gelen “cok gizli” ya da “gizli” kaseli zarflar sadece evrak kayit biriminin bagh
oldugu miidiir tarafindan agilabilir. Zarftaki yazinin igerigine gore bu birimin bagli oldugu baskan
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yardimcist midiir tarafindan bilgilendirilir. Belgenin kayit, havale ve ilgili birime tesliminde gizlilik
gerektiren hususlara riayet edilir.

(1) “Kisiye 0zel” kaseli zarflar a¢ilmaz, imza karsiliginda ilgilisine teslim edilir. Kisiye 6zel
olmasina ragmen belediyeyi ilgilendiren bir hususun olmasi durumunda kisinin izni ile yazinin kayit ve
havale islemi gizlilik i¢eren diger belgelerin islemlerindeki gibi yiriitiiliir.

(m) Giinlii ve ivedilik tasiyan yazilara iliskin islemler rutin islemlerden ayrilarak yiiritiiliir.
Belediye birimlerine “cok acele”, “gilinlii” veya “ivedi” kasesiyle gelen yazilara varsa yazida belirtilen
stire i¢erisinde, yoksa mevzuatta 6ngoriilen siire i¢erisinde cevap verilir.

(n) Belediyeye kurum disindan gelerek kayit edilen veya belediye icerisinde EBYS’ye uygun
sekilde tretilerek imzalanan tiim belgeler saklama planina uygun sekilde saklanir.

(o) Belediye hizmetlerine iliskin yapilan her tiirlii bagvuru 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ile 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek
stiresi i¢inde cevaplandirilir.

(6) Hak diisiiriicli, zaman asimli1 veya siireli islemlerin son giine birakilmadan siiresi iginde
tamamlanmas1 esastir. Bu silireye uyulmayarak belediyenin mali, idari ve hukuki sorumluluk igine
girmesinden ilgili birim miidiirii ve islemin havale edildigi ilgili personel birlikte sorumludur.

(p) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye uygun hareket edildigini
kontrolden imza yetkilileri sorumludur.

(r) Devredilen imza yetkisinin gerekce gdsterilmeden kullanilmamasi nedeniyle meydana gelecek
kamu zarari; 1§ veya zaman kaybi1 ya da verimsizlik gibi belediye hizmetinin aksamasina veya belediyenin
maddi kaybina yol acan hususlar sorusturma konusu edilebilir.

(s) Imza yetkilileri, birimlerinden cikan tiim belgelerle ilgili, her tiirlii is ve eylemlerden ve
belgelerin iceriginden bizzat sorumludurlar.

(s) Kendisine yetki devredilen her yetkili, imzaladig1 is ve islemlerle ilgili olarak, kendi tistlerinin
bilmesi gereken konular takip ederek iistlerine zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(t) Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu durumlarda, imza yetkisi vekil tarafindan kullanilir.
Ancak yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekil tarafindan asil imza yetkilisine gorev doniisiinde gerekli
bilgi verilir.

(u) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, birim gdrev ve ¢alisma yonetmeliklerinde
istisna tutulan konular hari¢, birim baskaninin/birim miidiiriiniin imzas1 ile dogrudan yazisma yapabilirler.

IKiNCi BOLUM
Baskan, Baskan Yardimcilar1 ve Miidiirler Tarafindan imzalanacak Yazlar, Onaylar ve
Diger Belgeler

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazilar, Onaylar ve Diger Belgeler

MADDE 7 - (1) Baskan tarafindan bizzat imzalanacak yazilar, onaylar ve diger belgeler sunlardir;

(a) Kanun, yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Baskana birakilan ve yetki devri yapilmamig
konular.

(b) Cumhurbagskani, Cumhurbaskani Yardimcisi, Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi’ne, TBMM
Bagkani ya da Bakanlarin bizzat kendi imzalar1 ile Belediyeye gelen yazilara verilecek cevaplar ile
buralara gonderilecek yazilari.

(c) Bizzat Genelkurmay Bagkani imzasi ile Belediyeye gelen yazilara verilen cevaplar.

(¢) Valilikten bizzat Vali imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle uygun goriilenlere
verilecek cevaplar.

(d) Bizzat Biiyiiksehir Belediye Baskan1 imzas1 ile gelen yazilardan mabhiyeti itibariyle uygun
goriilenlere verilecek cevaplar.

(e) Biiytikelcilikler ve Baskonsolosluklarla yapilan yazigmalar.

(f) Uluslararasi kuruluslarin baskan veya genel sekreterleri tarafindan yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle uygun goriilenlere verilecek cevaplar.

(g) Baskanlik admna goriintili ve yazili basina yapilacak yazili agiklamalar.(Baskan
Yardimcilarina yetki devri yapilabilir.)
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(&) Baskanlik tarafindan yayimlanan i¢ yonergeler, genelge ve uygulama talimatlari.
(h) Belediye Meclisinin giindemine alinacak birim teklif yazilarimin Meclise sevk onaylari,

giindem onaylar1, meclis toplanti daveti ve meclis giindemine iliskin duyurular ile acil durumlarda lizum
goriilmesi halinde belediye meclisinin bir yilda {i¢ defadan fazla olmamak ve her toplant1 bir birlesimi
geecmemek iizere olaganiistii toplantiya ¢agirilmasi, Belediye Meclisi kararlarinin 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 23’iincii maddesine istinaden meclise iade yazilar1 ve “goriildii” onaylari, Belediye Meclisi
kararlarimin Kaymakamlik ve Biiyliksehir Belediyesine gonderilmesine iligkin iist yazilar,(Bagkan
Yardimcisina devredebilir.)

(1) Belediye Enclimeni giindemine alinacak birim teklif yazilarinin Enclimene sevk onaylari,
giindem onaylari, acil durumlarda Enclimenin toplantiya ¢agrilmasina iliskin onaylar.

(i) Imar planlarinin onaylari ile plan tadili onaylari.

(j) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 38’inci maddesinin birinci fikrasinin (g) bendine istinaden
sOzlesme ve protokollerin kabulii ve iptal onaylar1 (yetki devri yapilanlar harig).

(k) Yakin, orta ve uzun vadeli yatirnm programlari; stratejik plan, performans programi, biitce
cagris1 ve yillik faaliyet raporu ile alakali “iist yonetici” sifatiyla imzalanmasi gereken her tiirlii tamim,
yaz1 ve onaylar.

(1) Biiyiiksehir Belediyesi ile ilgce belediyelerinin katilimiyla gergeklesen koordinasyon
toplantilarinda alinan kararlarin onaylari, izleme sonuglarina iligkin yazilar.

(m) Baskanlik birimlerinin baglilik ve gorev dagilimmi diizenleyen teskilat semasima iliskin
onaylar.

(n) Baskan yardimcis1 ve miidiirlerin kurum i¢i gorevlendirme onaylari.

(o) Baskan yardimcilari, Teftis Kurulu Miidiirii ve Ozel Kalem Miidiirii ile kendisine bagl diger
miidiirlerin resmi, mazeret ve licretsiz izin belgeleri; teskilat semasinda yer alan bagkan yardimcilar1 ve
miidiirlerin tiimiiniin vekalet yazilari(Baskan Yardimcilarina yetki devri yapilabilir.)

(6) Belediyenin Ozel Kalem Miidiirliigii kadrosuna yapilacak atama talebine iliskin Cevre,
Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligina yazilan yazi ile gerekli diger belgeler.

(p) KPSS yoluyla memur alimlar icin Cevre, Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanlhig: ile ilgili
diger kurum ve kuruluslara yazilan talep yazilari.

(r) 657 say1il1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore atanan aday memurlarin asalet tasdik onaylari.

(s) Naklen, aciktan atama veya gorevlendirme yoluyla Belediyeye gelmek isteyen memurlara
iliskin onaylar; tiim memurlarin kurum dis1 gegici gorevlendirme onaylari; nakil gidecek olan memurlara
iliskin muvafakat ve onay yazilari.

(s) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68’inci maddesi geregince yapilan kadro nakli
onaylari, kadro iptal, ihdas ve unvan degisikligi tekliflerine ait onaylar.

(t) Memur Disiplin Kuruluna yapilacak olan sevklere iligkin onaylar, memur, is¢i ve sozlesmeli
personel ile 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Istirakine gecisi saglanan personel igin toplanacak
disiplin kurulu baskan1 ve/veya iiyelerinin tespitine iligkin onaylar, disiplin kurullarinca verilen
cezalardan mevzuat geregi onaylanmasi gerekenlere iliskin onaylar, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’na gore devlet memurlugundan c¢ikarilmayr gerektiren kurul kararlarina istinaden Yiiksek
Disiplin Kuruluna havale edilecek tekliflere iliskin onay ve/veya yazilar.

(u) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu’na gore Belediye adina TiS
miizakerelerine katilima iliskin yetki onay1.

(i) 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun’a gore
Kaymakamlik tarafindan 6n inceleme yapmak iizere miifettis gérevlendirilmesi talebine iliskin yapilan
gorevlendirme yazilari.

(v) Memur personelin gegici siireyle gorevden uzaklastirilmasina ve/veya goreve iadesine iliskin
onaylar.

(y) Devlet memurlugundan ¢ikarilma onaylari, personelin emeklilik ve istifa onaylari, daimi is¢i
personelin hizmet akdi fesih onaylar:.

(z) Memurlarin derece ve kademe yiikseltilmesine iligkin onaylar(Intibak islemleri dahil)
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(aa) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin zorunlu askerlik goreviyle ilgili ve {icretsiz izin ayrilig
ve baslayis onaylari

(bb) Teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin Belediye biinyesindeki
birimlere gonderilmesi ve sonuclarinin izlenmesine iliskin yazilar.

(cc) Teftis Kurulu Midiirliigiince diizenlenecek 6n inceleme ve/veya sorusturmalara iliskin
onaylar, bunlara istinaden hazirlanan raporlarin onaylari, raporlarin hifzina iliskin onaylar.

(¢¢) Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi ile Valilige gonderilecek ihale yasag
konmasina iliskin yazilar.

(dd) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu’na
gore kurulacak komisyonlar disinda belediyenin is ve islemlerine iliskin kurulmasi gereken komisyonlara
iliskin onaylar ve gorevlendirmeler.

(ee) Kamu kurum ve kuruluslarinin temsilcilerinin katilimi ile olusmasi zorunlu olan
komisyonlara ve kurullara Belediye adina katilacak personelin gérevlendirilmesine iligkin yaz1 ve onaylar

(ff) Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis talep yazilari, dava agma ve davanin miiracaata
birakilmasi onaylari.

(gg) Kanun vyollarina gidilmesinden vazge¢cme onaylart (Konuyla 1ilgili miidiirlikce
uygulanacaktir).

(&8) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu kapsaminda “ita amiri” yetkisinden kaynaklanan islemlere
iliskin onaylar ile gayrimenkul kiralama, satis ve intifa hakki tesisine iliskin yazilar.

(hh) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 76’nci maddesi ile diger ilgili mevzuat uyarinca
toplanmas1 gereken Kent Konseyinin koordinasyonuna iligkin yazilar.

(kk) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 26’nct maddesi geregince meclis iiyelerinin yazili
sorularina verilecek cevaplar.

(1) Kanunlarla Belediyeye verilmis olup, Belediye Meclisi veya Belediye Enciimeni kararini
gerektirmeyen i3 ve islemler ile yukarida belirtilen konular disinda Belediye Baskani tarafindan
imzalanmasi gereken ve devri miimkiin olmayan tiim yazi, belge ve onaylar.

(mm) 4721 Sayili Tirk Medeni Kanununun 134 ncili maddesi uyarinca nikah akdinin icrasi
(nn) Kurumlar aras1 imzalanacak protokoller,

Baskan Yardimeilar: Tarafindan Imzalanacak Yazlar, Onaylar ve Diger Belgeler

MADDE 8 - (1) Baskanlik tarafindan belirlenen goérev dagilimina gore teskilat semasinda yer alan
bagkan yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilar, onaylar ve diger belgeler sunlardir;

(a) Cumhurbaskanligi veya Bakanliklar ile Valilik veya Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan
gelen ve mahiyeti itibariyle Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar ile bu kurumlara
gonderilecek ve mahiyeti itibariyle Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar.

(b) Uluslararast kuruluslarin bagkan veya baskan yardimcilar1 tarafindan yazilan yazilardan
mabhiyeti itibariyle Bagkanin imzasini gerektirmeyen yazilar.

(c) Bagkanin imzalayacaklar1 disinda kalan ve igerigi itibariyle kendisine bagli olan birimlerin is
ve islemlerine iligkin bir talimat1 veya Oneriyi iceren ya da goriis tespitini gerektiren yazilar.

(¢) Kendisine bagli birimler tarafindan hazirlanarak Bagkana sunulacak olan onay yazilarinin
uygun goriisleri; Baskan imzasi ile belediye disina gidecek olan yazilarin paraflari.

(d) Belediye disina gonderilecek olup Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen kendisine bagh
birimlerin yazilari.

(e) Gorev dagilimina gore kendisine bagl olmamakla birlikte ilgili baskan yardimcisina vekalet
edilmesi durumunda vekalet edilen bagkan yardimcisinin yetkisinde bulunan yazilar.

(f) Belediye yatirimlarimin koordinasyonu ve izleme sonuglarimin degerlendirilmesi ile ilgili
birimlere sevk yazilari.

(g) Baskan tarafindan verilen yetki devri ¢ercevesinde bagkanlik edilen komisyonlara ait kararlar.

(&) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 33’lincii maddesi uyarinca; Bagkanin katilmadigi
toplantilarda, Baskan tarafindan verilecek yetki ¢ercevesinde “Enclimen Bagkani” sifatiyla imzalanacak
Encilimen ve ihale kararlari, Enclimen giindeminin belirlenmesine iliskin yazilar,
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(h) Gorev dagiliminda kendisine bagli olan birimlerin, Enclimende goriisiilmesi gereken konularla
ilgili teklif yazilarinin Enclimene havale onaylari,

(1) Kendisine bagli birim miidiirlerinin yillik ve mazeret izin onaylari,

(1) Baskan yardimcilar1 ve miidiirler disindaki tiim personelin yillik ve mazeret izin onaylar1 ile
yurtdisi izinlerine iliskin onay ve yazilar

(j) Baskan yardimcisi ve miidiirler disindaki tiim personelin kurum i¢i gorevlendirme ve yer
degistirme onaylar1 (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin bagli oldugu Baskan Yardimcis
tarafindan).

(k) Baskanlik adina goriintiilii ve yazili basina yapilacak yazili agiklamalar,

(I) 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun’a gore
yapilan islemler ile ilgili rapor ve dnem derecesine gore tanzim edilecek belgelerin Kaymakamliga
gonderilmesine iliskin yazilar (Kaymakamlik tarafindan 6n incelemecinin Kurum igerisinden isim
belirtilerek yapildig1 gérevlendirmedeki 6n incelemecinin yapacagi yazismalar harig) - (Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigiiniin bagl oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan).

(m) Memurlarin derece ve kademe yiikseltilmesine iliskin onaylarin parafi, sigortali hizmet
siirelerinin birlestirilmesine iliskin yazi ve onaylarin parafi (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
bagli oldugu Baskan Yardimecisi tarafindan)

(n) TIS ten kaynaklanan sendikal izin onaylari, disiplin kuruluna sevk onaylar1. (Insan Kaynaklar1
ve Egitim Miidiirliigli’nilin bagl bulundugu Baskan Yardimecisi tarafindan)

(o) Dis denetimler sonrasinda diizenlenen rapor ve layihalarin sonuglarinin izlenmesine iligkin
yazilar.

(6) Ogrenci Staj islemleriyle ilgili yaz1 ve onaylar (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin
bagli oldugu Baskan Yardimecisi tarafindan).

(p) 3194 sayili Imar Kanunu kapsaminda belediye disina gonderilecek goriis yazilar1 (Imar ve
Sehircilik Miidiirliigii’niin bagli oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan).

(r) 11 Koordinasyon Kuruluna gonderilecek raporlara iliskin yazilar (Fen Isleri Miidiirliigii niin
bagli oldugu Baskan Yardimecisi tarafindan).

(s) Kendisine bagli birimlerin i¢ hizmet akisina ve diizenlenmesine iliskin yazilar ile birimler
arasindaki i¢ koordinasyonu saglayici yazi ve talimatlar.

(s) Diger kamu, kurum ve kuruluslarina Bagkan adina gonderilen rutin yazigmalar (tespit
tutanaklari, tekit, bilgi ve belge isteme yazilari, vb.).

(t) Yatinmlara ait poz degisiklik onaylar1 (Fen Isleri Miidiirliigii’niin baghi oldugu Baskan
Yardimcisi tarafindan).

(u) Isyeri Agma ve Calistirma Ruhsatlarna iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gore verilecek isyeri
acma ve ¢alisma ruhsatlar1 (Zabita Miidiirliigii’niin bagh oldugu Baskan Yardimecisi tarafindan).

(ii) 3194 say1li imar Kanunu’na gore verilecek imar ruhsatlar1 (imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin
bagli oldugu Baskan Yardimecisi tarafindan).

(v) Is deneyim/is bitirme/is durum belgesi (Isi yaptiran birimin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi tarafindan).

(y) Kendisine bagli birimlerin faaliyetleriyle ilgili olarak baskanlik digindaki biitiin kamu kurum
ve kuruluslarina yazilan bilgilendirme yazilari.

(z) 5393 sayil1 Belediye Kanunu’na istinaden alinan ancak Biiyiiksehir Belediye Meclisince de
goriigiilmesi gereken kararlarin Biiyiiksehir Belediye Baskanligina gonderilmesine iliskin belgeler ile iist
yazilar (Meclis kararinin alinmasini teklif eden birimin bagli bulundugu Baskan Yardimecisi tarafindan).

(aa) Hususi pasaport veya temdit yazilar1 ve formlari (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan).

(bb) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41’inci maddesine istinaden hazirlanacak Stratejik Plan ile
ilgili hazirlik calismalarinin koordinasyonuna iliskin yazilar, (Strateji Gelistirme Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan).

(cc) Kendisine bagli birimlerce iiretilen ancak muhafazasina liizum kalmayan belge ve
malzemenin imhasi i¢in kurulmasi gereken ayiklama ve imha komisyonlarinin teskili ile imhasina iliskin

onaylar.
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(dd) Belediye meclisi tarafindan bor¢lanmaya karar verilmis olmast durumunda banka kredi
kullanim talimatlar ile kullanilan kredilere iligkin faiz 6deme talimatlar1 (Mali Hizmetler Miidiirligliniin
bagli oldugu Baskan Yardimecisi tarafindan).

(ee) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihale Onay Belgeleri, ihale Komisyonu
Kurulmasina iliskin onaylar (Thaleyi gerceklestiren Miidiirliigiin Baskan Yardimcisi tarafindan).

(ff) Kesin ve gecici teminat iade talimatlar1 (fhaleyi gerceklestiren birimin bagl oldugu Baskan
Yardimcisi tarafindan).

(gg) Temlik yazilar1 (Mali Hizmetler Miidiirliigiintin bagl oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan).

(g8) 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu’na istinaden kendisine bagl birimlerin fiyat arastirma
gorevlilerinin, muayene, gegici ve kesin kabul heyetlerinin gérevlendirme onaylar (Ihaleyi gergeklestiren
birimin bagli oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan).

(hh) Mal, hizmet ve yapim islerine iliskin 6deme emirlerinde Harcamaya iliskin ilgili mudiirliik
tarafindan Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilen 6deme evraklar1 nakit dengesi dogrultusunda Mali
Hizmetler Miidiirliigiince 6deme planina alinir. Odemeler Belediye Baskami ve Mali Hizmetler
Miidiirliglintin bagli bulundugu Baskan Yardimecisinin bilgisi ve onay1 dahilinde yapilir.

(1) Belediye tasinmazlari hakkinda 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilacak
islemlere iliskin yazigsmalar; belediye enclimenine sevk talebi, tapu ve noter islemlerinin
sonuglandirilmasina iliskin onay ve/veya yazilar (Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin bagl oldugu Baskan
Yardimcisi tarafindan).

(i) Irtifa hakki tesisi, ipotek ve bagis kapsamimda Tapu Miidiirliikleri ile yapilan yazigmalar
(Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin bagl oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan).

(jj) Belediye tasinmazlariyla ilgili olarak kiymet takdir komisyonu kurulmasina iliskin onaylar
(Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin bagl oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan).

(kk) Midiirliikler nezdinde yapilan denetimler sonucunda Teftis Kurulu Miidiirliigli tarafindan
birimlere gdnderilen cevapli raporlarda tenkit edilen konulara iligskin cevap yazilar1 (Koordine gorevi
verilen koordinasyon biriminin bagli bulundugu Bagkan Yardimecisinin kontroliinde)

Miidiirler Tarafindan imzalanacak Yazilar, Onaylar ve Diger Belgeler

MADDE 9 - (1) Baskanlik tarafindan belirlenen goérev dagilimina gore teskilat semasinda yer alan
Miidiirler tarafindan imzalanacak yazilar, onaylar ile diger belgeler sunlardir;

(a) Miidiirliigiin faaliyet alaniyla ilgili konularda Bagkanin ya da baskan yardimcisinin imzasi ile
kurum disina gonderilecek yazilarin paraflar.

(b) Bagkanin onayina sunulacak olan yazilarin paraflari.

(c) Baskan yardimcilar tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar ve belgeler.

(¢) Miidiirliigiin faaliyet alaniyla ilgili birimler arasindaki rutin yazilar.

(d) Birimle ilgili giinliik evrakin belediye icinde {ist makamlara veya ilgili birimlere
gonderilmesine iligskin yazilar.

(e) Hizmet akis1 ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik gibi mevzuat geregi imzalanmasi gereken
yazilar ve belgeler.

(f) Birim igerisindeki ¢caligmalara iliskin talimat ve bilgilendirme yazilar1.

(g) Baskan veya bagkan yardimcisi tarafindan verilen yetki ve gorevlere iliskin miidiirliikler arasi
yazilar.

(¢) Birimlerin gorev ve calisma yonetmeliklerinde, birim miidiirii tarafindan imzalanmasi
ongoriilen yaz1 ve onaylar ile hizmet akis ile ilgili konularda yasal mevzuat geregi imzalanmas1 gereken
yazilar ve onaylar.

(h) Kendisine bagli personelin yillik izin ve mazeret izni onaylarinin paraflari,

(1) Kendisine bagli personelin yurtdisi izin onaylarinin paraflari.

(1) Personelin disiplin islemlerine iliskin yazilar ile maas bordrolari, puantajlar, tahakkuk
miizekkereleri ve dosya ile ilgili diger yazismalar.

(j) Belediye disindan gelen evrak ve dilekgelerin ilgili miidiirliiklere havalesine iliskin islemler
(Yaz1 Isleri Miidiirii veya gorevlendirecegi bir sorumlu tarafindan).
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(k) Ilge Niifus Miidiirliigiine yapilacak olan MERNIS bildirimleri (Yazi Isleri Miidiirii veya Yazi
Isleri Miidiirliigiiniin bagl oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan yetkilendirilen evlendirme birim
sorumlusu/memuru tarafindan).

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

(m) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1.

(n) Midiirliikk¢e yeniden ilgi kurulan yazilarin ekleri, evrak suretlerinin paraflar1 veya “ash
gibidir” onaylari.

(0) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla
imzalanacak yazilar ve onaylar; birimin maas ve ayniyat mutemetleri, 6n mali kontrol yetkilileri gibi
gorevlendirmelere iligkin bagl bulunan bagkan yardimecisinin onayina sunulacak teklif yazilar1 (Biitce ile
Odenek tahsis edilen birim amirleri tarafindan).

(6) Isin mahiyetine gore hazirlanacak ozel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler.

(p) Hak edis dosyasi ile ilgili kesin muayene raporu, tahakkuk miizekkeresi, hak edis raporu ve
dosya ile ilgili diger yazigsmalar.

(r) 2886 say1l1 Devlet Ihale Kanunu ile 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu’na gére yapilan ihalelerde
kesin ihale tebligi ve diger yazigmalar.

(s) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri Kanunu’ndan
kaynaklanan “Thale Yetkilisi” yetki ve gorevlerine iliskin onaylar, belgeler, sartnameler ve tiim yazilar.

(s) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gére amme
alacaklartyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar1 ve iist yazilar1 (Mali Hizmetler Miidiirii ya da Mali
Hizmetler Midiirligiiniin bagh oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan yetkilendirilen birimin sorumlusu
tarafindan).

(t) Belediye Biit¢esinde Temsil Toren Agirlama giderleri i¢in ayrilan biitceyi Baskan adina
kullanmak (Kendisine bu kalemde biitge tahsis edilen miidiirliigiin harcama yetkilileri tarafindan).

(u) Belediye Biitgesinde yoksul ve muhtaclar i¢in ayrilan 6denegin kullanilmasi (kendisine bu
kalemde biitce tahsis edilen miidiirliiklerin harcama yetkilileri tarafindan).

(i) Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliikk goriiglerinin hazirlanmasi ve parafi.

(v) Isyeri denetim raporlari, laboratuar analiz raporlari, ruhsat tespit raporlar1 ve tutanaklar.

(y) Tapu tahsislerinin iptal talep yazilari.

(z) is¢i ise giris ve cikis bildirgeleri (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan).

(aa) Personel nakil ilmiihaberi onay1 ile emekli kesenekleri icmallerinin hazirlanmasi (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan).

(bb) Hususi-Hizmet pasaportlar1 ve temditleri igin hazirlanan formlarin kisminin onaylari (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan).

(cc) Isci personelin toplu sdzlesme ile belirlenen sendikal izinlerine ait onaylar disindaki iicretli
sosyal izin onaylari, yillik izin belgelerinin birinci amir olarak onaylari, giinliik, saatlik izinlerine ait
belgelerin onaylari.

(¢c¢) Stajyer Ogrencilerin staj basvurularmin kabulii ile staj sozlesmelerinin onaylar1 (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

(dd) Tasmmir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore harcama yetkililerine tanman yetkiler
cergevesinde hazirlanan onay, gorevlendirme ve yazilar.

(ee) Dava ve icra dosyalar1 geregince karsi tarafa 6denecek vekalet {icreti, yargilama, icra ve diger
giderlere iliskin 6deme onay yazis1 (Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan).

(ff) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 76’nc1 maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca toplanmasi
gereken Kent Konseyi ile ilgili her tiirlii calismaya iliskin yazilar (Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan).

(gg) Icra miidiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek iizere gonderilen yazlarin ilan
tutanaklari ve ilgili kurumlara yazilan yazilarin paraflari.

(g8) Gecici ve kesin kabul raporu, ihale ve hak edis raporlarimin Mali Hizmetler Miidiirliigiine
havale yazilar.

(hh) Kesin teminat iadelerine iligkin Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilen yazilar.
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(n) Is akist ile ilgili mevzuat geregi imzalanmasi gereken yazilar.

(i1) Avans mutemetleri gérevlendirme onay1.

(jj) Birim ile ilgili i¢ gérevlendirme yazilart.

(kk) Ust amirlerin imzasim gerektiren yazilarin paraflari.

(II) Dogrudan temin usuliine gore yapilan alimlara ya da 6n 6deme usuliine gore yapilacak
alimlara iliskin s6zlesmeler.

(mm) Kendisine bagli ¢alisan aday memurlarin asalet tasdikinin teklifine iliskin yazilar, staj
degerlendirme formlarinin birinci amir olarak onaylari.

(nn) Kendi birimlerinin ayiklama/imha listeleri, belgelerinin kurum arsivine devir teslimi igin
yazilan yazilar ve envanter formlarinin ilgili béliimlerinin imzasi.

(00) Kendisine bagli birimlerin; tasinir kontrol gorevlilerine, 6n mali kontrol yetkililerine ve
gerceklestirme gorevlilerine iligkin onaylar.

(66) Baskan Yardimcilari, miidiirler ve personellerin gorev ve ¢aligma belgeleri (Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirli tarafindan imzalanacaktir.)

(pp) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41.Maddesi hilkmii geregince hazirlanacak Stratejik Plan
ile ilgili hazirlik caligmalarinin yiiriitiilmesi gorevi (Strateji Gelistirme Miidiirliigiince uygulanacaktir.)

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Geri Alma ve Sorumluluk

MADDE 10 - (1) Bu Yonergede agikca belirtilmedigi takdirde, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuati, I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y6netmelik,
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat, 3194 sayili imar Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 5393
sayili Belediye Kanunu, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 3572
sayili Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabuliine Dair Kanun
ve ilgili yonetmelikleri, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, 5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu ve ilgili yonetmelikleri,
Evlendirme Yonetmeligi, Tasinir Mal Yonetmeligi, Zabita Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve yetki
alanina giren diger mevzuat hiikiimlerine gore sorumlu unvanlarda bulunanlara veya gorevli sayilanlara
taninmis yetkiler ile bu mevzuata dayali olarak Bagkanlik onayi ile verilen imza yetkileri oncelikle
uygulanir.

(2) Bagkan, mevzuatin izin verdigi konularda burada belirtilmeyen yetkilerinden bir kismim
gorevlendirme onayinda agik¢a belirtmek suretiyle yoneticilik sifati bulunan goérevlilere devredebilir.
Ancak bu sekilde yapilan yetki devirleri, bu yonerge kapsamina girmez.

(3) Kendilerine imza yetkisi devredilen baskan yardimcilar1 ve miidiirler ile diger yetkililer biitiin
is ve islemlerin mevzuata uygunlugundan ve yonergede agiklanan usulde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 11 - (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat hiikiimlerine
bakilir. Tereddiide diisiildiigiinde, baskan tarafindan verilen emir ve talimatlar dogrultusunda islem
yaplir.

Yiiriirliik

MADDE 12 - (1) Bu yonerge hiikiimleri, Sehzadeler Belediye Bagkani tarafindan onaylandigi
tarihte yirirlige girer. Yonergenin yiriirlige girmesi ile birlikte uygulanmakta olan Sehzadeler Belediye
Bagkanlig1 Imza Yetkileri YOnergesi ise yiiriirlikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 13 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini Sehzadeler Belediye Baskani yiiriitiir.
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