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OSMANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Yetkililer
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amac; yiiriirliikteki mevzuat ile Osmaniye Belediye Baskanligina
verilen gorevlerin yerine getirilmesinde; Belediye Bagkani adina imzaya yetkili makamlari belirlemek,
verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunan gérevlilere yetki tanimak suretiyle is
ve islemlerin planli, hizli, etkin ve verimli bir sekilde sonuglandirilmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; Baskan, Bagkan Yardimcilari, i¢ Denetgiler ve Miidiirlerce imzalanacak
ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yaénerge; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42 maddesi ile diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yénergede gegen;

a) Belediye: Osmaniye Belediyesini,

b) Bagkanlik: Osmaniye Belediye Baskanligini,

¢) Bagkan: Osmaniye Belediye Baskani’ni,

¢) Bagkan Yardimcisi: Ilgili Miidiirliigiiniin bagli oldugu Bagkan Yardimcisi’ni,
d) Miidiir: Belediye Bagkanlig1 biinyesinde gorevli mudiirleri,

e) Midirliik: Kanun ve ilgili ydnetmelikler cergevesinde Meclis karartyla kurulmus hizmet
birimlerini, ifade eder.

Yetkililer
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MADDE 5 - (1) Bu Yonerge kapsamindaki yetkililer asagida belirtilmistir;
a) Baskan,
b) Baskan Yardimecilari,
¢) Midiirler.
IKINCI BOLUM
Genel ilkeler ve Sorumluluk Genel ilkeler

MADDE 6 - (1) Bu Y&nerge ile verilen imza yetkilerinin kullanilmasinda ve yiriitiilen yazismalarda
agagida belirtilen usul ve esaslara uyulur;

a) Mevzuatin bizzat Baskan tarafindan imzalanmasini 6ngordiigii yazi ve onaylarda yetki devri
yapilamaz,

b) Kendisine yetki devredilenler bu yetkilerini Bagkan’in onayi olmadan veya bu Yonerge ‘de agikca
belirtilen konular disinda higbir sekilde devredemez,

¢) Bagkan gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir,

¢) Bagkan’in imzalayacagi yazilar ve onaylar, ilgili Miidiir ve Baskan Yardimcisi tarafindan goriilerek
paraf veya imzalandiktan sonra Bagkan’in onayina sunulur,

d) Baskan Yardimcisi’nin imzasi agilacak yazilarda Baskan tarafindan yapilmis olan gérev boliimii
esas alinir, gorev boliimii gerektiginde Bagkan Onay ile kismen veya tamamen degistirilebilir,

e) Belediye digindaki kurumlarla yapilan yazigmalar genel olarak Baskan imzasi ile veya Baskan
Yardimceisi imzasi ile yapilir. Baskan adina Baskan Yardimcilari tarafindan imzalanan ve kurum disina
gonderilen yazilarda “Belediye Bagkani adina” anlamina gelen, “Belediye Bagkani a.” kaydi yer alir,

f) Kendisine yetki verilen gorevliler imzaladigi yazilarin igerigi ve 6nemine gére iist makamlara bilgi
verilmesi gereken konuda zamaninda bilgi vermekten yiikiimlii ve sorumludur,

g) Belediye kaydina giren ya da gonderilmek iizere diizenlenen yazinin iizerine “Ust Makama Bilgi”,
“Bagkanlik Makamina Arz”, “Takdim” ve benzeri notlar koyulmus ise bu tiir yazilar igerigi geregi
bekletilmeden ilgili iist makama sunulur ve bu makamin yazih talimati veya onayi dogrultusunda
islem yapilir,

g) Biitiin yazigmalar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik® de
belirlenen yontem ve kurallara uygun olarak yapilir,

h) Dosyalama ve yazismalarda, Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanliginin hazirladigs
“Standart Dosya Plani1” esas alinir,

1) Yazilar; varsa ekleriyle birlikte, 6nceligi olanlar veya incelemeyi gerektirenler islem dosyasiyla
birlikte imzaya sunulur,

i) Giinlii ve ivedi islemler normal islemlerden 6ncelikli olarak yerine getirilir. Bagkanliga ya da
miidiirliiklere “Cok Acele” veya “Ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara ve elektronik posta ile gelen



yazilara varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, boyle bir kayit yok ise en kisa siire iginde cevap
verilir,

J) Bu Yonerge dogrultusunda miidiirliikler, kendi aralarinda kanun ve yonetmeliklerde ayrik tutulan
konular hari¢ dogrudan yazigma yapabilir,

k) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu Yonerge *de degisiklik yapilmasi ile
miimkiindiir,

I) Bu Yonerge ile devredilen imza yetkileri her asamada Baskan’in onay1 ile geri alinabilir.

m) I¢ Denetgiler ve miifettisler gérevleri ile ilgili olarak miidiirliiklerle dogrudan yazisma yapabilir ve
gizli de olsa sozlii ve yazil her tiirlii bilgiyi alabilirler.

n) Belediye hizmetleri ile ilgili istek, dneri ve sikayet konulari hakkinda Belediyemizin birimlerine
gelen basvurular, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme almir ve kanuni siiresi icinde
cevaplandirilir

0) Devredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden kullanilmamasi nedeniyle meydana gelecek kamu
zarari, i kaybi ve verimsizlik gibi hizmetin aksamasina ve idarenin maddi, manevi kaybina yol agan
hususlar inceleme ve sorusturma konusu edilir.

0) Elektronik belgeler veya kurum disindan gelen belgeler 3473 sayili Kanun ve Cumhurbagskanligi
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik gore, dijital modiiliinde ve fiziki arsivde muhafaza
edilir.

Sorumluluk
MADDE 7 - Bu Yonerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular asagidaki gibidir;

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin ve yiiklenen gorevlerin eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasindan
ve yapilmasindan; yetki verilenler, miidiirliiklerden gonderilen biitiin yazilarin igeriginden ve
evraklarin korunmasindan, miidiirler dogrudan sorumludur,

b) Bagkan Yardimcilar kendilerine bagh miidiirliiklerin yazismalarini bu Yonerge hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemekle yiikiimliidiir,

¢) Bu Yonerge hiikiimlerine gore devredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden kullaniimamasi
nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kaybi ve verimsizlik gibi hizmetlerin aksamasina ve
idarenin zararina yol agan hususlar, inceleme ve sorusturma konusu olacaktir,

¢) Hak diisiiriicii, zaman asimli ve buna benzer siireli islemlerin belirlenen zamanda yapilmasi esas
olup bu konudaki sorumluluk miidiirlere aittir.
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IKINCI KISIM
Yetkiler ve Diger Hiikiimler
BIRINCI BOLUM
Yetkililerin imzalayacaklar1 Yazi ve Onaylar Baskan’in imzalayacagi Yazi Ve Onaylar
MADDE 8 - Belediye Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a) Kanun, yonetmelik, yonergelerde ve diger yonetsel diizenlemelerde miinhasiran baskanin yetki ve
sorumluluguna birakilan konularla ilgili yazilar ve onaylar,

b) Cumhurbaskanhg, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi, Genelkurmay Baskanlig1, Yiiksek Mahkemeler,
Bakanlklar, Valilikler, Kaymakamliklar, Garnizon Komutanliklari ve benzeri merciler tarafindan

imzalanmig yazi, emir, genelge ve talimatlar ile isme gelmis yazilarin gerektirdigi yazismalar ve
cevaplar,

¢) Bakanliklar ve ilgili diger mercilerden goriis talep edilmesine iliskin yazilar,

¢) Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilardan iceriine gore bizzat Baskan tarafindan
yanitlanmasi gereken yazilar,

d) Uluslararasi kuruluslar ile yapilan yazigmalar,
e) Baskanlik tarafindan yayimlanan i¢ yonergeler, genelge ve uygulama talimatlari,

f) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu Ikincil ve Ugiinciil Diizey Mevzuatina gére,
Belediyenin Ust yoneticisi sifatryla imzalanmasi gereken yazi ve onaylar,

g) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak teklif yazilari ve giindem onaylari,
Belediye Meclis toplantisi davet yazilari, Belediye Meclisi kararlarinin “iade™ ve “gériildii” onaylari,
Belediye Meclisi kararlarinin Valilige gonderilmesine iliskin iist yazilar,

g) Stratejik Plan, Performans Programi, Biitge Cagrisi, Yatirim Programi ve Yillik Faaliyet Raporu ile
ilgili Ust Yonetici sifatryla imzalanmasi gereken her tiirlii yazi ve onaylar,

h) Ilgili mevzuat geregi kamu kurum ve kuruluslarinin temsilcilerinin katilimi ile olusmasi zorunlu
olan komisyonlara, kurullara ya da heyetlere belediye tiizel kisiligi adina katilacak personelinin
gorevlendirilmesine iligkin yazi ve onaylar,

1) Baskan Yardimeilari, I¢ Denetgilerin izin ve vekalet onaylari,

i) Sayistay ve Bakanlik Denetimi, Cumhurbaskanhd: tarafindan yiiriitiilen denetimlere istinaden
diizenlenen raporlarin cevaplandirilmasina iliskin yazilar,

J) Ahm, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda islem
yapmak lizere personel gorevlendirmesi ve yetkilendirmesine iliskin onaylar,

k)Kadro ihdas, iptal ve unvan degisikligi teklifleri ile aday memurlarin asalet tasdikine iliskin onaylar,
1) Memur personelin gérevden uzaklastirma, goreve iade, haklarinda disiplin sorusturmasi ve inceleme
baslatilmasi ile disiplin kurulu kararlari hakkinda onaylar,
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m) Sozlesmeli personelin goreve alinmasi ve sozlesmesinin imzalanmasi, haklarinda disiplin
sorusturmasi baslatilmasi ile gérevine son verilmesine iliskin onaylar,

n) Memurun derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile Belediye personelinin emeklilik ve istifa
onaylari,

0) Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu” olusturulmasi ve iiyelerinin tayin yazisi,

0) Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina belediye tiizel kisiligi adina
katilacaklara verilecek temsilcilik yetki belgesi veya gorevlendirme yazilari,

p) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin 38’inci maddesi geregi evrak imha listelerinin
nihai imha karar onaylari,

r) Kanunlarla Belediyeye verilmis olup Belediye Meclisi veya Belediye Enciimeni kararini
gerektirmeyen is ve islemler ile yukarida belirtilenlerin konular disinda Belediye Baskani tarafindan
imzalanmasi gereken ve devri miimkiin olmayan tiim yazi ve onaylar.

s) I¢ Denetim Birimince sunulan ¢alisma plan ve program onaylari ile i¢ Denetgilerce yazilan i¢
Denetim raporlarinin Hazine ve Maliye Bakanligi’na génderilme yazilari,

$) Ilgili mevzuatina gore, belediyenin iist yoneticisi sifatiyla imzalanmasi gereken yazi ve onaylar.

t) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan
islemlere iliskin onaylar,

u) Baskan Yardimcilari, Birim miidiirleri ve bagli hizmet birimi yoneticilerinin gérev degisikligi
onaylari,

ii) Baskan Yardimcilarinin; izin belgeleri ve vekalet onaylari, iicretsiz izin onaylari, gérev ve ¢alisma
belgeleri,

v) Kadrolarin kullanilmasi ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu ve buna iliskin yazilar,
KPSS yoluyla memur alimlari igin OSYM, Cevre ve Sehircilik Bakanhg ile Igisleri Bakanligi’na
yazilan yazilar, y) Hukuk isleri Miidiirliigiinden goriis talep yazilari, dava agma ve davanin miiracaata
birakilmasi onaylari

aa) 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu’nun 134. maddesi uyarinca nikdh akdinin icrasina dair
memurlara verilen yetki yazisi.

ab) Toplu Is Sozlesmesi miizakerelerine katilim yetki onay,

ac) Gecekondu Kanunun uyarinca yapilacak tahsisler ile tahsis ve satis sekil ve sartlarinin belirlenmesi
onaylari,

¢¢) Temyizden vazge¢cme onaylart.
dd) Personelin ayliksiz izin onaylari

ee) Belediyeyi Devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yarg yerlerinde temsilci
veya vekil gorevlendirmeleri,

-




ff)Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye Baskani
tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya belgeler,

gg) Kira ve ecri misil alacaklarinin tahsili ile kira tespiti tahliye davalarinin agilmasi ve miiracaata
birakilmasi onaylari,

88) Belediye tarafindan kiraya verilen ya da kiralanan gayrimenkullere iliskin kira sézlesmelerinin
imzalanmasi,

Baskan Yardimcilarimin imzalayacaklari Yaz1 Ve Onaylar
MADDE 9 - Baskan Yardimcisi’nin imzalayacag yazilar ve onaylar;

a) Bagkan’in gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulagilamadigi zamanlarda Baskan
tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivedilik sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

b) Gorev dagilimia gore kendisine bagh miidiirliiklerin yazismalari ve gérev baginda bulunmayan
diger Baskan Yardimcisi’nin yerine acil yazigmalardan gerekli goriilenler,

¢) Bakanlik, Valilik ya da diger resmi kurumlardan gelen ve dogrudan Baskan tarafindan imzalanmasi
gerekmeyen yazilar,

¢) Baskan’in imzalayacaklar1 disinda kalan bir direktifi, Sneriyi ve goriis tespitini gerektiren yazilar,

d) Bagkan tarafindan yapilan yetki devri gergevesinde baskanlik ettigi komisyon kararlarinin imzasi
ve onayl,

¢) Kendisine bagl miidiirliklerin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar ile ig
koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

f) Belediye bagkaninin katilamadigi toplantilarda, belediye baskanmin goérevlendirecegi baskan
yardimcisi enciimen kararlarinin, enciimen baskani olarak imzalamak,

g) Baghlik ve yetki gergevesinde miidiirliiklerde gorevli personelin yillik mazeret ve saghk izinlerine
iliskin onaylar,

g) Belediye galismalariyla ilgili bilgilendirme toplantilarinin hazirlik ¢alismalarinin baslatilmasina ve
yonlendirilmesine iliskin yazilar,

h) Emeklilik onaylar1 disinda tiim personelin emekli sandig1 ile ilgili yazismalari,

1) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda islem
yapmak iizere Baskan tarafindan gorevlendirilmis ve yetkilendirilmis olan personelin ilgili kurumlara
bildirilmesine dair yazilar,

i) Teskilat semasina gére bagh miidiirliiklerin, enciimen ve mecliste goriisiilmesi gereken konulara
iliskin yazi paraflari,

j) 2886 sayili Devlet fhale Kanunu’na gore yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi ve diger yazismalar,
(Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin bagli oldugu baskan yardimcisi tarafindan)



k) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’na gére yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi ve diger yazismalar,
(Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin bagh oldugu Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan)

I) Bakanliklardan bakan imzasi diginda gelen yazilara verilecek cevaplar,

m) Kendisine bagh miidiirliiklerdeki miidiir diginda ¢alisanlarin, miidiir onay1 sonrasi vekalet, izin,
istirahat gorevli v.b. durumlarda alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari, senelik izin belgeleri,

n) Bagkanin imzasini gerektirmeyen ve hizmetin yiiriitiimiine iligkin Baskan adina yazilan dis
yazigmalar,

0) Is Yerlerinin Agma ve Calisma Ruhsatlarinin Zabita Miidiirliigiiniin bagh oldugu Baskan
Yardimcisi tarafindan imzalanmasi,

6) Bakanliklardan gériis sorma yazilari,

p) Is deneyim belgeleri, (Teskilat Semasinda ilgili miidiirliigiin bagli oldugu Baskan Yardimcisi
tarafindan uygulanacaktir.)

r) Valiliklerden Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile valiliklere yazilan,
icra niteligi tastyan ve Baskanlk goriisii igeren yazilar,

s) Teskilat semasina gére bagli miidiirliiklerin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazi onaylari,
s) Teskilat semasina gére bagli miidiirliikler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici i¢ yazisma havale
yazilari,

t) Teskilat semasina gére bagl miidirliiklerin faaliyetiyle ilgili konularda kamu "kurum ve
kuruluslarina, kurum i¢i miidiirliiklere, ilgili gercek kisilere yazilan kurum igi ve kurum dis1 yazilar,

‘u) Teskilat semasmna gore bagli miidiirliiklerin ihtiyaclarini belirleme ve bu ihtiyaglarin
kargilanmasina iliskin yazi ve onaylar

i) Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu teskili onaylari, (Yazi isleri miidiiri ve ilgili baskan
yardimcist)

v) Miidiirliiklerce diizenlenen ve miidiirce imzalanan ddeme emri belgesi ve eki ilgili evraklar
(hakedis, sozlesme, teslim tutanagi vb) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmeye yonelik ig
yazismada ilgili bagkan yardimcisinin imza ve/veya parafi

y) Is¢i personelin, kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (Toplu) Yillik izin listelerinin onaylari
ve Toplu Is Sozlesmelerinden kaynaklanan Sendikal izin onaylari

z) Teskilat semasina gére bagh miidiirliklerce alinan yillik izin teklif ve onay cetvellerinin ilgili
kisminin imzalanmasi

aa) Is¢i personelin Disiplin Kuruluna sevk onaylari

bb) 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 41. Maddesi hiikmii geregince hazirlanacak Stratejik plan ile
ilgili hazirhk calismalarini koordinasyon goérevi (Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.)
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cc) 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 76. Maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca toplanmasi
gereken Kent Konseyi ile ilgili koordinasyon gorevi (llgili Baskan Yardimcisi tarafindan
uygulanacaktir.)

¢¢) Belediye ve miicavir alan digina yapilacak goreviendirmelere iliskin miidiir tekliflerinin
onaylanmasi

dd) Kurum dig1 egitim programlarina katihm onay1 ilgili talep eden miidiirliigiin, insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirliigii’'nden gelen onaylarin imzalari,

ee)“Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig” uyarinca iist ydneticinin i¢ kontrol ve én mali
Kontrol alanindaki gozetim gorevi gercevesinde Baskanlik Talimati ile konu ve parasal siirlari
belirlenen mali islemlerin 6n mali izin onaylarini imzalamak (Teskilat semasinda miidiirliiklerin
(harcama birimlerinin) bagh oldugu baskan yardimcisi tarafindan)

ff) 5393 sayil Belediye Kanunun 26 nci maddesi geregince Meclis iiyelerinin yazili ve sozlii
onergelerine verilecek cevaplar, cevabi veren miidiirliigiin bagh oldugu Baskan yardimcisinin parafi
ve Bagkanin imzalamasi,

gg) Ihale yasaklihig; ile ilgili Cevre ve Sehircilik Bakanhigina gonderilecek yazilar,

§8)4734 sayih Kanun kapsaminda ihale sikayet dilekgelerine cevap yazilari,

Miidiirlerin imzalayacaklar1 Yazi Ve Onaylar

MADDE 11 - (1) Miidiirlerin imzalayacag: yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Hizmet akis geregi ilgili mevzuat kapsaminda imzalayacagi yazilar,

b) Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasina iliskin yazilar,

¢) Tagimir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore harcama yetkililerine taninan yetkiler cergevesinde
yapilan onay ve gorevlendirmeler,

¢) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
“Ihale Yetkilisi” sifatiyla gerceklestirilecek islemler ile ihalelerden dogan hakedis ve ©deme
belgelerine iligkin imza, onaylar ve gérevlendirmeler,

d) 2886 sayili Devlet Ihale Yasasi’na gore yapilacak ihalelerde yasada ongoriilen islem siireglerinin
tamamlanmasi igin zorunlu olan yazi, belge ve raporlar,

e) Belediye Meclis ve Enciimenine havalesi gereken konularin teklif yazilart,

f) Belediye hizmetleri ile ilgili olarak CIMER araciligi ile sistem iizerinden yapilan sikayet, istek,
Oneri gibi bagvurularin cevabi yazilari,

g) Miidiirliik personeli hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla yetkili makama sunulacak
teklif yazilar,

8) Miidiirliikge diizenlenen evrak suretlerinin parafi veya “Ash Gibidir” onayz,

h) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onay1,
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1) Denetimler sonucunda diizenlenen raporlarda, miidiirliigiin islemlerine yonelik olarak diizeltilmesi
ve/veya yerine getirilmesi istenilen hususlarin uygulanmasina yonelik yazilar,

i) Dava dosyalar1 hakkinda miidiirliik goriisiinii igeren yazilar, yargi kararlarinin yerine getirilmesi ile
ilgili yazismalar,

J) Dava ve icra dosyalari geregince karsi tarafa Sdenecek vekalet iicreti, yargilama, icra ve diger
giderlerin harcama belgeleri, ?

k) Kisi veya kurumlardan gelen basvuru, bilgi edinme, istek, sikdyet vb. cevabi yazilar ilgililerce ve
birim miidiiriince paraflanarak, ilgili Baskan Yardimcisina imzalanmak iizere sunmak,

[) Midirligiiniin gorev yetki ve sorumlulugu altindaki tiim is ve islemlerin ilgili kanun, tiizik,
yonetmelik vb. yasal mevzuatlar geregi yiiriitiilmesi, imzalanmasi ve onay1,

m) Ust makama teklif yazilari,
n) Miidiirliik i¢i talimat yazilari

0) Kurum i¢i miidiirlitkler arasi yazismalarin imzalanmasi ve ilgili miidiirlige havalesi igin bagh
baskan yardimcisina sunulmasi,

0) Taginir Mal Y&netmeligi hiikiimleri dogrultusunda tasinirlarin terkin onaylari,

p) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar ve iist yazilari, (Mali Hizmetler
Miidiirii tarafindan uygulanacaktir)

r) Nakit olarak yatirilan gegici ve kesin teminatlarin iade yazilari,
s) Isgi-memur-sézlesmeli personelin ise giris, ¢ikislari

s)Teftis Kurulu Miidiirliigii tarafindan birimlere gonderilen “Cevapli Raporlar” da tenkit edilen
konulara verilecek olan cevaplara iliskin yazilar,

t) Isin mahiyetine gore hazirlanacak dzel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip sartnameler,
u) Birimine iligkin, birim i¢i gdrevlendirme onaylari,

i) Bagkan ve Baskan Yardimcisi imzasini gerektiren yazilarin paraflari

v) Miidiirliigiine bagl cahisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilari, staj 8 degerlendirme
formlarinin imzalanip, onaya sunulmasi,

y) Stajyer 6grencilerin staj s6zlesmeleri

z)Hususi pasaportun ilgili kisimlari Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii tarafindan imzalanarak
baskanin imzasina sunulacaktir,

aa) Icra midiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek iizere gonderilen yazilarin ilan tutanaklari
Basin yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan imzalanacak ve ilgili kurumlara yazilan iist yazilari
ilgili bagkan yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

bb) Muayene, gegici ve kesin kabul komisyonlarinin ve piyasa fiyat arastirma gorevlilerinin
gorevlendirme yazilari,
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cc) Is deneyim belgeleri ve is bitirme belgeleri,

¢¢) Avan proje onaylari, yapi ruhsatlari, yapi kullanma izin belgesi, Yapi Denetim Kontrolii Hakedis
Raporlari, yol kazi ruhsatlari, Imar ¢ap1, Imar durum belgesi (Imar ve Sehircilik Miidiirii tarafindan)

dd)imar ve Sehircilik Miidiirii tarafindan Dis Kurumlara giden yazismalar
IKINCI BOLUM

Diger Hiikiimler Baskanliga Yapilan Bagvurular

MADDE 12 — (1) Anayasanin 74’iincii maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun ilgili maddeleri uyarinca vatandaslar, kendileri
ya da kamu ile ilgili dilek, istek ve sikayetleri hakkinda, yetkili makamlara bagvurma hakkina sahip
bulunmaktadirlar. Bu baglamda s6zlii basvurular gorevliler tarafindan tutanaga gegirilerek yazih
duruma getirilir ve geregi yapilir.

(2) Baskanhga verilen dilekgelerde, basvuru sahibinin Adi-Soyadi, Iletisim Bilgileri, T.C. Kimlik
Numarasi, Bagvuru Tarihi ve Imzasi mutlaka bulunmaldir, bu dilekgelerin cevaplar1 Baskan ya da
ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(3) Kendisine dilekge ile bagvurulan miidiirliikler, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirler ise dilekge ilgili baskan yardimcisina sunulacak ve onun kararina gore geregi
yapilacaktir.

(4) Baskanliga posta, e-posta veya faks vb., iletisim kanallari ile génderilen dilekgelerin kaydi yapilip
ilgili miidiirliigiin adi dilekge iizerine yazilmak suretiyle havale edilir ve yazili dilekgeler ile ayni
usullere gore cevaplandirilirlar.

(5) Hangi sekilde geldigine bakilmaksizin, Baskanhga gelen tiim basvurulara 15 is giinii igerisinde
cevap verilmesi esastir. Bir arastirma ve inceleme gerektiren dilekgelere ise en fazla 30 is giinii i¢inde
cevap verilir, bagvuru sahibi cevap siiresini grenmek istediginde bu siire kendisine bildirilmelidir.

(6) Bagkanhga sehven geldigi anlasilan tiim resmi yazilar, ivedilikle ilgili kuruma yaz ile gonderilir
ve durum iist yazi ile evraki sehven gonderen kuruma bildirilir.

Genel Evrak Girisi Ve Evrak Havalesi

MADDE 13 — 9 (1) Her sekilde Baskanliga gelen resmi yazi ve postalar, ivedilikle Yazi Isleri
Miidiirligiine gonderilerek kayda girmesi saglanacaktir. Gonderilen evrak ve postalar genel evrak
memurlari tarafindan incelendikten sonra ilgili miidiirliige teslim edilecektir.

(2) Kurum adina gelen gizli yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan agilacak ve ilgilisine havale
edilecek olup evrakin ash Yaz Isleri Miidiirliigii biinyesindeki “gizli dosyada” kayit altina alinacak ve
saklanacaktir.

(3) Kurum adina gelen her tiirlii icra ve davaya iliskin yazismalar ivedilikle Hukuk Isleri Miidiirliigiine
gonderilecek ve Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan gerektiginde Baskan bizzat bilgilendirilecektir.
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Genel Kurallar

MADDE 14 — (1) Bu Yonerge ‘de agikga belirtilmedigi takdirde 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4487 sayili Devlet Memurlari ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 3194 sayih
imar Kanunu, 5393 sayil Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, i¢ Denetgilerin
Cahsma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, 3572 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina
Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabuliine Dair Kanun ve ilgili Yonetmelik, Evlendirme
Yonetmeligi, Tasinir Mal Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve yetki alanina giren diger mevzuat
hiikiimlerinde sorumlu unvanlarda bulunanlara veya gorevli sayilanlara dogrudan verilmis imza
yetkileri dncelikle uygulanir.

(2) 5070 sayil Elektronik imza Kanunu, Elektronik imza Kanunu’nun Uygulanmasina iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y6netmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye tarafindan yapilacak islemler ve
onaylar hakkinda da is bu yonerge hiikiimleri esas alinir.

(3) Bagkan; mevzuatin izin verdigi konularda yetkilerinden bir kismini gérevlendirme onayinda agik¢a
belirtmek suretiyle gorevlilere devredebilir. Gorevliler yazili olarak aldiklari bu yetkilerini Baskan
adina kullandiklarinin bilinciyle hareket ederler.

UCUNCU KISIM
Son Hiikiimler
MADDE 15 - Yonergede bulunmayan hiikiim ve haller
(1) Bu Yonerge “de hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimlerine bakilarak islem yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 16 - (1) 17 maddeden olusan isbu Yonerge, Belediye Baskani tarafindan onaylandig: tarihte
yiiriirliige girer.

Yiriitme

MADDE 17 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Belediye Baskani , Baskan Yardimcilar1 ve Miidiirler
tarafindan yiiriitiiliir.
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