TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Trabzon Blyiiksehir Belediye Baskanligi’nin
gorev alanina giren konularda verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, daha etkin ve verimli bir
caligma yapilabilmesi igin Baskan adina imzaya yetkili makamlar: belirlemek, hizmet ve is akisinda
stirat ve verimliligi artirmak, yetki kullanimini belli usul ve esaslara baglamaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu YoOnerge, Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligi’nin gorevlerine
iliskin hizmet ve faaliyetlerine ait imza yetkilerinin ve yetkiyi kullanacak goérevlilerin belirlenmesi
ile bu yetkinin tam ve etkin olarak kullanilmasina iligkin esaslar: kapsar.

(2) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu
ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanunlara
iliskin mevzuatlar, Baskan tarafindan imzalanmas: gereken yazilar ve uluslararasi kurum ve
kuruluslarla yapilan anlagmalara gore yurutulecek isler bu Yonerge kapsami disindadir.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Buyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 18’inci maddesi,
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42°nci maddesi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu’nun ilgili maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- (1) Bu Ydnergenin uygulanmasinda;

a) Baskanlik : Trabzon Blyiiksehir Belediye Baskanhgini,

b) Baskan : Trabzon Blyiiksehir Belediye Baskanini,

c) Genel Sekreter : Trabzon Blyiiksehir Belediye Baskanlhigi Genel Sekreterini,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi: GOrev boliminde birimin bagli oldugu genel sekreter
yardimcisini,
d) Teftis Kurulu Bagkan1  : Trabzon Blyiiksehir Belediyesi Teftis Kurulu Baskanini,

e) |. Hukuk Miisaviri : Trabzon Blyiiksehir Belediyesi 1. Hukuk Miisavirini,

f) Daire Bagkan1 : Gorev boliminde birimin bagli oldugu daire baskanini,

g) Muddr : Trabzon Blyiiksehir Belediye Baskanligi binyesindeki
midir/sube muduriind,

&) Birim : Teftis Kurulu Bagkanlhigi, 1. Hukuk Musavirligi, daire

baskanliklari, midar/sube mudurlukleri, i¢c denetgiler, sivil savunma uzmanlhigi, ifade eder.
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IKINCI BOLUM
ilke ve Esaslar

Genel Tlkeler ve Sorumluluklar

Madde 5- (1) Baskanligin butlin hizmet ve islemlerinde, en son karar verme yetkisi Baskana
aittir.  Bu genel yetkiilgili yoneticilere bu YoOnergede belirtilen sinirlamalar icerisinde devredilmistir.

(2) Yetki devrine iliskin genel ilke ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:

a) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Baskanin onayi ile geri alinabilir. Verilen
bu yetkileri kullananlar, kullandiklar1 yetkiler nedeniyle dogacak her tlrli sorumlulugu kabul etmis
sayilirlar.

b) Yetki devri yapilmasi veya kaldirilmasi, sinirlart belirlenmek suretiyle yazili olarak
yapilir ve ilgililere duyurulur.

c) Imza yetkisinin devrinde Baskanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Gerek gorduguinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

¢) Imza yetkileri, gayeyi gerceklestirici, faaliyetleri hizlandirici ve verimli organizasyon

ortaminin gergeklestirilmesine imkan verecek sekilde kullanilir.

d) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

e) Mevzuatin agikga izin vermedigi durumlarda yetki devri yapilmayacaktir. Kendisine yetki
devredilen, bu yetkiyi Baskanin onayr olmadik¢a devredemez.

) Kendisine yetki devredilen her yetkili, imzaladig: yazilarla ilgili Gst makamlarmn ve ilgili
birimlerin bilgi verilmesi gereken konular: takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yikimliddr.

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili imza yetkilileri sorumludur.

g) Imza yetkilileri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tirli is ve islemlerden ve

yazilarin igeriginden sorumludurlar.

h) Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde ayrik tutulan
konular hari¢, dogrudan yazigsma yapabilirler.

1) Dogrudan Baskana bagli birimlerin yapacag: islemlerde Genel Sekreter/Genel Sekreter
Yardimcilarina verilen yetkiler Baskan tarafindan kullanilacaktir. Dogrudan Genel Sekretere bagl
birimlerin yapacag: islemlerde Genel Sekreter Yardimcilarina verilen yetkiler Genel Sekreter
tarafindan kullanilacaktir.

i) Bagkanin gorevde bulunmadigi zamanlarda, Baskanin yetkileri Bagkan Vekili tarafindan
kullanilacaktir.

j) Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Birden fazla sayfali yazilarda imza agilmayan
her sayfa parafe edilir.

k) Her kademedeki yonetici, yetkilerinin kullanilmasinda etkinlik, yazigsma islemlerinin
akisinda slrat ve hizmetlerin hedeflerine ulasmasinda duzenli bir ¢alisma ortami saglamak ve
hiyerarsiye uymak zorundadir.

) Smirlarn acikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullamilamaz. Imza yetkisinde
aciklik goriilmeyen konular yetkili tarafindan gerekli gorildigu hallerde imza igin bir st makama
sunulur.

m) Yetkili kisi, islemin tesis edildigi anda yetkili olandir. Yetkisiz kisinin yaptig: bir isleme
yetkili kisice sonradan verilen muvafakat (icazet) gecerli olmayacaktir.

n) Yonergede belirtilen hususlar disinda yapilacak yetki devirleri kismi yapilacak, tam yetki
devri yapilamayacaktir, yazili olmasina ve ilgililere duyurulmasina dikkat edilecektir.

0) Yetkinin devredilmesi, yetkiyi devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. imza
yetkilisi bu Yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasindan, butln
is ve islemlerin mevzuata uygun ve yukarida aciklanan cerceve icinde yirutilmesinden, her
kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadigina bakilmaksizin evrak ve belgelere attigi paraf
ve imzadan sorumludur.
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Uygulama Esaslan

MADDE 6- (1) Yetki devrine iliskin uygulama esaslar1 asagida belirtilmistir:

a) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile yapilan yazismalarin imzalanmasinda “imza
denkligi” dikkate alinir.

b) Ulusal ve uluslararasi dizeyde kurum/kuruluslar ile bdlge ve il projelerinin
protokollerinin imzalanmasinda “imza denkligi” dikkate alinir.

c) Imza yetkisi verilenlerin izinli, raporlu, gegici gérev vs. nedenlerle gorevi basinda
bulunmadig1 hallerde, yazili olarak yerine birakilan vekili imza ve onay yetkilerini kullanir. Bu
donemde vekil tarafindan yapilan isler hakkinda asil yetkiliye sonradan bilgi verilir.

¢) imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren prensip ve karar niteligi tasiyan hususlar ile
bilinmesi gereken konularda imzadan 6nce veya gerektiginde islemler safhasinda (st makamlara
varsa secenekli onerileriyle birlikte bilgi sunarak, bu makamlarin goriis ve talimatlarma gore hareket
ederler.

d) Yetki devrinde iligki, yurutilen gorevlerle ilgili olup, devreden veya devralanin
sahislarinda meydana gelecek degisiklikler devredilen yetkiyi sona erdirmez. Yetkiyi devreden
amirin degismesi halinde keyfiyet yetkiyi devralan tarafindan yeni amire bildirilir ve aksine bir
talimat verilmedigi surece yetki aynen devam eder.

e) Diger kamu kurum ve kuruluslarinca dizenlenen toplantilara Baskanligi temsilen
katilmak Uzere gorevlendirilenler, toplant: sonucu diizenlenen karar tutanak ve belgeleri,

1) Baskanlik adina hikim ve taahhit ifade eden hususlar yer almamissa veya yer almis
ancak toplant1 konusuyla ilgili olarak daha 6nce belirlenmis Baskanlik goriisiine aykirt bir husus
yoksa, dogrudan,

2) Temel politikalar: etkileyen, mevcut uygulamalara uygun olmayan ve yeni uygulamalar
getiren veya Baskanlik adina hikim ve taahhit ifade eden hususlara yer verilmis olan konularda
ise;

- Konuya iliskin daha 6nce belirlenmis Baskanlik goriisine uyulmamissa “Baskanlik
gorisiinde 1srarl olundugu”,

- Belirtilen konuda heniiz Baskanlik goriisii olusturulmamissa “Baskanlik gOriisiiniin
daha sonra bildirilecegine” iliskin serh konulmak suretiyle, imzalarlar.

) Yeni birim kurulmasi veya mevcut birimlerin baglilik durumlarinin degismesi halinde bu
birimlere iliskin imza yetkileri yeniden belirlenir.

g) Yonergede belirtilen konularin disinda, mevzuat geregi yetki devri ihtiyaci dogdugunda,
yazili olarak Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanhgma bildirilir.

g)Bu yonergede ek ve degisiklik yapilmas: islemleri, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanlig yurutulir.

h) Bu yonerge, insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanhgmca tiim birimlere tst yazi
ekinde dagitilir. Bu yonerge birimler tarafindan imza yetkililerine imza karsiligi teblig edilerek
0zluk dosyalarma konulmak tizere insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanligina gonderilir.

UCUNCU BOLUM
Imza Yetkileri
Yetkililer
Madde 7- (1) Trabzon Buyiiksehir Belediye Baskanlhigi tarafindan yirutilecek is ve
islemler nezdinde kullanilacak yetkiye esas gorev unvanlar: asagida belirtilmistir:

a) Baskan
b) Genel Sekreter
c) Genel Sekreter Yardimcilar
¢) I. Hukuk Misaviri
d) Teftis Kurulu Baskan1
e) Daire Baskanlar
f) Mudir/Sube Mudurleri
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(2) S6z konusu unvanda gorev yapanlar, her hangi bir yetki devri yapmaksizin Ydnergede
belirtilen islemleri dogrudan kendileri imzalayacaklardir.

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

Madde 8- (1) Belediye Baskani tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar;
Kanun, Yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Baskana birakilan konular,

a) Cumhurbaskanlhigr ve Cumhurbaskanhigi Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Tirkiye
Buyik Millet Meclisi Baskaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Basbakan imzasi ile
gelen yazilarin cevaplar ile Basbakanlhiga sunulan yazilar, Bakanliklardan Bakan imzas: ile gelen
yazilarin cevaplari, Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilarin cevaplari ile Milli Guvenlik
Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

b) Baskanin bakanliklara teklif iceren yazilari, Hazine Mustesarligi ile yapilan kredi
devralma ve ikraz anlasmalar: yazilari,

c) Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara Baskanin goriis ve tekliflerini iceren cevabi
yazilar,

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

d) Sorusturma ve arastirma onaylari, gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

e) Ic Denetim Birimince sunulan denetim plan ve program onaylar: ile Ic Denetcilerce
yazilan i¢ Denetim raporlarinin Maliye Bakanligi’na (I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu) génderilme
yazilan,

f) Buyiiksehir Belediye Meclisi glindemine alinacak teklif yazilar: ile meclis toplantis1 davet
yazilari,

g) Enciimene havale edilecek teklif yazi onaylar1 ve Enclimen giindemi,

g) Blyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 11’inci maddesi uyarinca ilge belediyelerinin imar
uygulamalarmna iliskin arastirma ve inceleme onaylari, imar planlar: ile plan tadili onaylar1 ve
yatirimlarla ilgili proje onaylari,

h) Stratejik plan, performans programi, butce ¢agrisi, yillik faaliyet raporu, yatirim programi
ve butce genelgeleri ile teblig ve ihale 6n onaylari,

1)Blyiiksehir Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle uygun
gorulenler, uluslararas1 kuruluslarin baskan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle Baskanin imzalamasinda fayda gorilen yazilar,

i) YAKOME, UKOME ve AYKOME karar ve onaylari,

j) Blyuksehir belediye teskilati ve bagli kuruluslariyla Baskanhigin yOnetimi ve
denetimi altindaki kisi ve birimlerin faaliyetleri ile ilgili her tirli is ve islemleri ve etkinlikleriyle
ilgili olarak teftis onaylari,

k) Teftis Kurulu Baskanlhiginca sunulan Hifz Onaylar: ve Teftis Programlari, mufettis ve i¢
denetci rapor sonuclarinin izlenmesi,

1) “Genel Sekreter” ile bagli kuruluslarin “Genel Mudur” atama teklifleri,

m)Muddir ve Gstli unvanli memur personelin; ilk ve aciktan atama, nakil veya gorevlendirme
yoluyla gelenlerin onaylari, kurum dis1 gorevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat
yazilar, istifa ve emeklilik onaylari,

n) Bakanliga yazilan agiktan atama ve gorevlendirme izin talep yazilari,

0) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Ig Denetciler, Ozel Kalem Mudurd, 1.
Hukuk Misaviri, Teftis Kurulu Baskani ve daire baskanlari ile dogrudan Baskana bagli birimlere ait
(vekalet, izin, rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekélet onaylari,
gorevlendirme onaylar, fazla mesai onaylari, yer degistirme onaylari, egitim ile yurt ici ve yurtdisi
gorevlendirme onaylari,

0)2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu’nun 38’inci maddesine goére Baskanhigimmizda
gorevlendirilecek tniversite 6gretim gorevlilerinin muvafakat ve gérevlendirme onaylari,

p) Devlet memurlugundan gikarilma onaylari, Devlet memurlugundan gikarilma tekliflerinin
Yiksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,

r) Gecekondu Kanunu uyarinca yapilacak tahsisler ile tahsis ve satis sekil ve sartlarinin

belirlenmesi onaylari,
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s) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesinin, sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel
kurullaria Belediyeyi temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,

s)Buyukelcilik, Baskonsolosluk ve Konsolosluklarla yapilan yazigsmalar (personelin ¢alisma
belgeleri disinda),

t) Kanun yollarina gidilmesinden vazgecme onaylari, dava agma ve davanin miracaata
birakilmasi onaylari, (1. Hukuk Miisavirligi’nce uygulanacaktir.),

u) Toplu is S6zlesmesi ile Sosyal Denge Tazminat1 Sozlesmesi miizakerelerine katilim yetki
onayl

1)2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu’ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisine ait islemlere
iligkin onaylar,

V) Teskilat semasinda yer alan birimlerin baglilik ve gérev dagilimini belirlemek,

y)Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Baskan
tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri mimkin olmayan tlim yazilar veya belgeler.

w) Pasaport formlarmnin ilgili kisimlarinin imzalar

Genel Sekreterin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 9- (1) Genel Sekreterin imzalayacag: yazilar ve onaylar;

a) Baskanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulagilamadigi zamanlarda;
Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

b) Baskanin imzalayacaklari disinda kalan bir direktifi, goriis ve Oneriyi iceren genelge ve
yazilar.

c) Genel Sekreter Yardimcilarma bagli birimler ile dogrudan Genel Sekretere bagl
birimlere ait (vekalet, izin, rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi1 gereken izin ve vekalet
onaylari, gérevlendirme onaylari, fazla mesai onaylari, yer degistirme onaylari, egitim ile yurt igi ve
yurt dis1 gorevlendirme onaylari,

¢)Basbakanlik ve Bakanliklardan gelen Baskan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
Bagbakan ve bakan imzali yazilara verilen cevabi yazilar,

d) Buyiiksehir Enciimen Uyesi sifatiyla veya Baskanin katilamadig: toplantilarda Enciimen
Baskan1” sifatiyla imzalanacak ihale ve enclimen kararlari,

e) Teftis Kurulu Baskanligi’na sevki uygun gorilen konulara iliskin inceleme onaylar,
mifettis rapor ve layihalarinin sonuclarinin izlenmesine iliskin yazilar,

f) Avrupa Yatirim Bankasi tarafindan kesilen faturalarin tistlenim talep yazilari,

g) Baskan tarafindan verilen yetki cercevesinde baskanlik ettigi komisyon kararlari,

g)Personelin (mudir ve Gstd unvanli memur personel hari¢) kurumlar arast muvafakat
verme, atama, nakil, istifa ve emeklilik onaylari; aday memurlarin asalet tasdik onaylari; iscilerin is
akdi fesih onaylar;; ilk defa calistirnlacak sOzlesmeli personelin atama onaylari ve hizmet
sOzlesmeleri,

h) Diger kurumlardan muvafakat isteme yazilari,

1) Ikinci goreve atama onaylar: ve kurumlar arasi gegici gérevlendirme onaylari,

i) Uluslararas1 kuruluslarin baskan veya genel sekreterine yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle Baskanin imzalamasina gerek goriilmeyen yazilar,

J) Bizzat Buyiiksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilardan mabhiyeti itibariyle
uygun gorulenler,

k) Bilyiiksehir Belediyesi ile ilce Belediyeleri koordinasyonundan cikan kararlarin onaylar:
ve izleme sonuglarinin yazilari,

I) Belediye yatirimlarimin koordinasyonu ve izleme sonuclarmin degerlendirilmesi ile
ilgili birimlere sevk yazilari,

m)Stratejik plan ve performans programinda yer alan prestij projelerinin baslatilmasi emir
ve onaylari,

n) Devlet memurlarinin gérevden uzaklastiriimalarinin devamina dair onaylar,

0) Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar,

0) Tum birimlere dagitimli Bagkanlik Tebliglerini onaylamak,
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p) Encimende gorisiilmesi gereken teklif yazilarinin uygunluk goriisii onayi,

rBaskann YAKOME, UKOME ve AYKOME kurul toplantilarina katilamadigi
zamanlarda kurul baskan1 olarak imzalanmasi gereken kurul karar ve onaylari,

s) Kadrolarin kullanilmas: ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu ve buna iliskin
yazilar, KPSS yoluyla memur alimlari i¢in OSYM, is¢i alimlar: igin Calisma ve Is Kurumu, Devlet
Personel Baskanlig: ve icisleri Bakanligi’na yazilan yazilar,

s) Tasinmazlarla ilgili Baskanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin onaylar,

t) 1164 sayili Kanunun 8. maddesi geregince TOKI Bagkanligina yazilan yazilar,

u) Sozlesme ve protokollerin kabul ve iptal onay ve yazilari,

u)Valiliklerden Vali veya Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile
valiliklere yazilan, icra niteligi tasiyan ve Baskanlik goriisii iceren yazilar,

V) Proje kontrol heyeti olusturulmasi onayi,

y)Memur, isci ve soOzlesmeli personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve
baslatilmalar: i¢cin alinmasi gereken ayrilis ve baslayis onaylari,

2)isci-memur Disiplin Kuruluna kurumdan katilacak baskan ve tyelerin gorevlendirme
onaylar, is¢i-memur Disiplin Kuruluna sevk onaylari, Disiplin Kurulunca verilen cezalardan
yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,

aa) Komisyon (4734 sayili Kanuna gore kurulacak komisyonlar hari¢) kurulmasi onaylari,

bb) Yakin, orta ve uzun vadeli yatirim hedeflerini programlama kararlari,

cc) Teknik ve bilgi amagli goriis iceren yazilar hari¢ ilge belediye baskanlarina yazilan
yazilar,

Genel Sekreter Yardimcisinin imzalayacagi Yazilar ve Onaylar,

(Gorev bolumune gore ilgili genel sekreter yardimcisi tarafindan)

Madde 10- (1) Genel sekreter yardimcisinin imzalayacag: yazilar ve onaylar;

a) Genel Sekreterin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulasilamadigi
zamanlarda Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken, ancak ozellik ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b) Bakanliklardan bakan imzasi disinda gelen yazilara verilecek cevaplar, Bakanliklardan ve
birliklerden goriis sorma yazilari,

c) Kendisine bagli daire baskanlar ile dogrudan kendisine baglh birimlere ait (vekalet, izin,
rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari, gérevlendirme onaylari,
fazla mesai onaylari, yer degistirme onaylari, egitim ile yurt ici ve yurt dig1 gérevlendirme onaylari,

¢) Personelin 20 giin ve daha fazla sureli heyet raporlarinin hastalik izni onaylari, memur ve
sOzlesmeli personelin Ucretsiz izin onaylari, is¢i personelin 30 gun ve daha fazla sureli Ucretsiz izin
onaylari,

d) Sozlesmeli personelden (ilk alim hari¢) devam edenlerin; s6zlesmelerinin yenilenmesi
ve (cretsiz izin vb. durumlarda sdzlesmesinin askiya alinmasi, is sonu tazminatinin 6denmesi ve
yeniden goreve baslatilmasi ile ilgili onaylar, hizmet sdzlesmeleri,

e) Bagkan ve Genel Sekreterin imzasin1 gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adina
yazilan dis yazismalar,

f) Kalkinma Bakanhg: ile yazismalar, 6n 6deme ve kredi onaylari, yatirimlara ait poz
degisiklik onaylari,

g) Baskan adina isyeri agma ve g¢alisma ruhsatlar

g) Te’kid yazilari, Baskan ve Genel Sekretere sunulacak yazilarin paraflari, Baskana
sunulacak brifinglerin hazirlik ¢alismalarini baglatma emir ve bildirileri,

h) Kendisine bagli birimlerin; Enclimende gorisiilmesi gereken konularla alakali uygun
goriis yazisi, i¢ hizmet akist ve dizenlenmesine iligkin yazilar, i¢ koordinasyonu saglayici yazi
veya talimatlar,

1)Kendisine bagli birimlerin faaliyetiyle ilgili konularda bitiin kamu kurum ve kuruluslarina

yazilan bilgilendirme yazilari,

1)4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri kanunu kapsaminda yapilan (bedeli ne olursa

olsun) s6zlesmelerin imzalanmas: (ihaleyi yapan birimin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi
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tarafindan imzalanacaktir.),

j) Isci personelin, kadro mudiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin tekliflerinin
onaylar1 ve Toplu Is S6zlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

k)5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. maddesi hukm( geregince hazirlanacak
Stratejik Plan ile ilgili hazirlik calismalarini koordinasyon goérevi,

I) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 76. maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca
toplanmas: gereken Kent Konseyi ile ilgili koordinasyon gorevi,

m)2886 sayili Kanun hukumleri gergevesinde yapilan kiralama sozlesmelerini
imzalama, kira ve ecrimisil alacaklarmin tahsili ile kira tespit ve tahliye davalarinin acgilmasi
ve mdiracaata birakilmasi onaylari,

n) 5393 sayili Kanunun 26. maddesi geregince meclis Uyelerinin sorularina verilecek
cevaplar, meclis kararlarmin iade ve gorildi yazilari, ilge belediye meclisi kararlarinin iade
ve goruldu yazilari,

0) Belediyemiz smuirlar1 icerisindeki tim bankalarla; belediyemiz adina hesap agma —
kapatma ve bunlarla ilgili protokol-sézlesmelerin, otomatik 6deme ile belediyemiz gelirlerinin
tahsilati konusundaki protokol-s6zlesmelerin imzalanmast ,

6)Bankalarla yapilacak promosyon uygulamasi ile ilgili protokol-sdzlesmelerin imzalanmasi,

p) 5018 sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu’nun 44’0nci maddesi ile Tasinir
Mal Ydénetmeliginin 31’inci maddesi uyarinca; bagli kuruluslar, kamu kurum ve Kkuruluslar: ile
demirbas devir alma ve devir etme,

1. Hukuk Miisavirinin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 11- (1) Asagidaki yazilar 1. Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacaktir.

a) Takip olunan dava ve icra dosyalari geregince Odenecek vekalet Ucreti, yargilama,
icra, haciz ve diger giderleri ile Icra Iflas Kanununun 89. maddesindeki haciz ihbarnameleri ile
ilgili yazismalar,

b) Miisavirligin gorev konular: ile ilgili olarak, belediye icinde tum birimler-yetkililer;
belediye disinda tim idari-yargir mercileri, icra daireleri ve kamu-6zel hukuk kisileri ile yapilacak
yazismalar,

c) Davalarin temyiz/itiraz edilmesi veya edilmemesi hususunda avukatlarin talep ettigi
onaylar ile vergi mahkemesi kararlarimin temyizi icin Valilikten onay talebi yazilari,

¢)1. Hukuk Misavirligini ilgilendiren konularda, diger daire baskanlarina taninan yetkileri
kullanmak,

d) 1. Hukuk Misavirligi ile ilgili belgeler ile butin 6deme belgelerini ita amiri ve
harcama yetkilisi sifatiyla imzalamak,

e) 1. Hukuk Misaviri, bu yetkilerin bazilarmi yazili olarak Hukuk Misavirlerine
devredebilir.

f) Avukatlik vekalet Ucreti talep yazilari,

g) Personelinin (vekalet, izin, rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve
vekalet onaylari, fazla mesai onaylari, egitim ile yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirme onay ve yazilari,

Teftis Kurulu Baskaninin iImzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 12- (1) Asagidaki yazilar Teftis Kurulu Baskani tarafindan imzalanacaktir.

a) Valilik Makamimin inceleme, arastirma ve 4483 sayili Kanun hikiimlerine gore 6n
inceleme yapmak U(zere mifettis gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar ve bunlara ait rapor ve
belgeler ile Teftis Kurlu Baskanligi gorev alanina giren konularda Valilik ile ilgili yazismalar,

b) Teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin, Buyuksehir
Belediyesi biinyesindeki birimler, bagli kuruluslar ve ilge belediyelerine génderilmesi ve sonuglarinin
izlenmesine iliskin yazilar,

c) Teftis Kurulu Yonetmeligi hikumleri uyarinca kendisine verilmis olan diger gorevlere
iliskin belgeler, tekzip ve tekzibe iliskin dava onaylari, dava ve icra dosyalaria bagl su¢ duyurusu
onaylari,

¢) Sorusturma onay talep yazilari, memur personelin gorevden alinma ve iadesine iliskin
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teklif yazilari,

d) Teftis Kurulu Baskanligini ilgilendiren konularda, diger daire baskanlarna tanman
yetkileri kullanmak,

e) Teftis Kurulu Baskanligi ile ilgili belgeler ile bitin 6deme belgelerini ita amiri ve
harcama yetkilisi sifatiyla imzalamak,

f) Mufettigler ve yetkili mufettis yardimcilari, gorevli olarak yuruttikleri teftis, denetim,
inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili yazismalar: ilgili birimlerle dogrudan kendi imzalar: ile
yaparlar. ilgili birimler bu yazilar: kabul etmek ve cevap vermek zorundadirlar.

g) Personelinin (vekalet, izin, rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve
vekalet onaylari, fazla mesai onaylari, egitim ile yurt ici ve yurt disi1 gérevlendirme onay ve yazilari,

Daire Baskamimin imzalayacag Yazilar ve Onaylar (Gorev béliimiine gore ilgili daire
baskam tarafindan)

Madde 13- (1) Asagidaki yazilar dogrudan daire baskani tarafindan imzalanacaktir:

a) Genel sekreter yardimcilari tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Daire baskanligi kapsaminda yapilan denetimler sonucunda miifettigler tarafindan tanzim
edilen ve Teftis Kurulu Baskanliginca gonderilen cevapli raporlarda tenkit edilen konulara iligkin
cevap yazilari, miifettis rapor ve layihalar ile i¢ denetgi rapor sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar,

) Dairesine bagli birimlerin (sube muidarl dahil); (vekalet, izin, rapor, gorevli vb.
durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari, fazla mesai onaylari, egitim ile yurt i¢i ve yurt
dis1 gorevlendirme onay ve yazilari, 20 giinden az siireli raporlarin hastalik izin onaylari, is¢i
personelin 30 glinden az sireli licretsiz izin onaylart,

¢) Kendisine bagli birimlerin; ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaglarin karsilanmasina iliskin
yazi ve onaylar, i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligkin yazilar ile i¢ koordinasyonu saglayici yazi
veya talimatlar,

d) Dairesiyle ilgili diger yazilar ve yonetim yetkilerinin kullanilmasi, daire baskanliklari
arasinda yapilacak her tiirlii yazigmalar,

e) il Koordinasyon dénem raporlarinin intikal yazilari,

f) Yatirnm programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilart,

0) Ilce belediye baskanliklarina, dis kurum ve kuruluslara Baskan admna gonderilen rutin
yazigmalar, (tespit tutanaklari, tekit, bilgi ve belge isteme vb.)

g) Stajer 6grencilerin staj islemleri ile ilgili yaz1 ve onaylar

h) Genel Sekreter Yardimcisinin onayina sunulacak teklif yazilari, tist amirlerin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

1) Sosyal Konut Tahsis Komisyon raporlarinin onaylari,

i) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda
islem yapmak iizere Bagkan tarafindan vekalet verilmis personelin gorevlendirme yazilari,

j) Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili
yazilar ile Resmi Gazetede yayimlanan belediye ile ilgili mevzuatta yeni bir hak ve yilikiimliilik
dogurmayan, Baskanligin takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler, Baskanlik
Makamindan daire bagkanligina havale edilen baskanlik emirleri, yonetmelik, yonerge, genelge,
teblig, bildiri ve yaz1 seklinde yaymlanmasi istenen yazilar, kamu kurum ve kuruluslarindan
Belediyemize bilgi i¢in gonderilen ve dagitimi istenen yazilar, anma ve kutlama giinleri ve bayram
programlarina iligkin tebligler (ilgili birimler tarafindan uygulanacaktir.),

k) Proje kontrol heyeti olusturulmasi onayi, proje onaylari, is deneyim belgeleri, dairesindeki
islerle ilgili temlik kabul onaylari,

I) Muayene, gegici ve kesin kabul heyet komisyonu ile tutanaklarmin onaylari, hak edis
komisyonu ve fiyat aragtirma gorevlileri onaylari, kat’i ve gecici teminatlarin iade yazilari,

m) Tasinmazlarin; 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Taginmaz Varliklarin Yenilenerek
Korunmasi ve Yasatilarak Kullanilmas1 Hakkinda Kanun’un 4. maddesi ile Yipranan Tarihi ve
Kiiltiirel Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak Kullanilmasi Hakkinda
Kanunun Uygulama Yo6netmeligi’nin 30. maddesi geregi, tapu kaydina islenmis olan serh ile birlikte

kabul edilmesine iligkin yazilar
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n) Vali veya vali yardimcisi imzasi ile gelenler harig, il midiirliikkleri ile yapilan rutin
yazigmalar,

0) Kendisine bagli birimlerin fazla ¢alisma, fazla siireli ¢alisma ve gece calismasi, arazi
tazminat1 onaylart ile bunlara iligkin 6deme yazilari,

0) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayi, demirbas
terkini onaylar1, Evrak Ayiklama ve imha Komisyonu teskili ile ve Evrak Imha karar onaylari,

p) 4734 sayili Kanun kapsamindaki ihale onay belgeleri, ihale komisyonu kurulmasi
onaylari, ihale kararlarinin nihai onaylari, dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,

r) UKOME, AYKOME ve AKOM ile ilgili her tiirlii yazilar (ilgili daire baskanlig1 tarafindan
uygulanacaktir.),

s) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thaleleri Sézlesmeleri Kanunu’ndan
kaynaklanan “Ihale Yetkilisi” yetki ve gorevlerine iliskin onaylar, 4734 sayili Kanun kapsamindaki
ihale sikayet dilekgelerine cevap yazilari,

s) Hukuk Miisavirliginden goriis talep yazilari, dava dosyalari hakkinda yazilan daire
baskanlig1 goriisleri,

t) Kendisine bagli birimlerin; Taginir Mal Talep Fisi, Bakim Onarim, Yapim ve Hizmet Talep
Fislerinin harcama yetkilisi onay1,

u) Temlik onayr olan hususlarla ilgili miikellef ve kuruluslarla yapilacak yazismalar,
Bankalarla yapilacak sdzlesme ve yazismalar

U) 775 sayilh Kanunun uygulanmasindan dogan ve mesken fonundan harcama gerektiren
O0demelere ait ¢eklerin imzalari,

V) Tapu tahsislerinin tapuya ¢evrilmesi ile ilgili yazilarin Belediye Enciimenine sevk talebi
yazilari,

y) Belediyeden ayrilan (emeklilik, istifa gibi) personele 6denecek tazminat ve izin iicreti
yazilari, miidiir ve listli unvanli personelin gorev ve calisma belgeleri

z) Ilge belediyelerine ait belediye meclisinde kabul edilen biitce kararlarinin belediyesine
gonderme list yazilari

aa) 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu’nun 22’nci maddesi geregince, 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 11 inci maddesine istinaden Belediyemizce satin alinacak araglarin tescil iglemi
(Ulasim Dairesi Baskanligi tarafindan uygulanacaktir.), Is Makinesi Tescil Belgesi diizenleme ve
imzalama

bb) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/p maddesine gore, okul servisleri ve tiim servis
araclarinin  Giizergah Izin Belgesi ile Yiik Nakli Araclar1 Sehiri¢i Izin Belgesini diizenleme ve
imzalama

Miidiir/Sube Miidiirlerinin Imzalayacag Yazilar

(Gorev bolumune gore ilgili mudir/sube midird tarafindan)

Madde 14- (1) Asagidaki yazi ve onaylar birim muddr/sube mudarleri tarafindan
imzalanacaktir:

a) Baskan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi1 ve Daire Baskanlari tarafindan
imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek Uzere ilgili makamlara sunulmasi

c) Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi icin kuruluslara veya ilgilisine
yazilan yazilar,

¢) Kendisine bagli personelin; gorev ve calisma belgeleri ile topluca alinan yillik izin
onaylarmin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi, yillik ve mazeret izinlerinin uygun
goruldiglne dair yazilar ve uygulanmasi,

d) Birimine bagl personelin; izin, rapor, gorevli vb. durumlarda alinmas: gereken izin onay
teklif yazilari,

e) Hakedis dosyasi ile ilgili Kesin Muayene Raporu, Hakedis Raporu ve dosya ile ilgili
diger yazigmalar,

f) Hizmet akisi ile ilgili kanun, tizik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalanmasi
gereken yazilar,

Sayfa9/13



g) Baskonsolosluklara yazilan vize talep yazilari, ylrittlmekte olan bir programin, ziyaretin
veya bir iglemin strdurulmesiyle ilgili yazilar

g) Personelin disiplin uygulamalarina iliskin mevzuat geregi imzalamasi gereken yazilar,

h) Ust makama teklif yazilari, mudurlik ici talimat yazilari, muhtelif dizenlemelere ait
bilgilendirme yazilari,

1) Disiplin ceza ve sorusturmalarina ait 6n yazilar,

i) Emir ve icra niteligi tassmayan mudirlukler aras: yazilar,

j) Ilce belediyelerine gonderilen kendi birimiyle ilgili bilgi yazilar,

k) Mudurlikce yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “ashi gibidir”
onayi ile te’kid yazilari,

I) Maas bordrolar, 06zlik islemleri ve ise giris-cikis bildirgeleri ile ilgili diger
yazismalar

m)Vekalet birakirken bir ist makama teklif yazisi, muddrltgin ayniyat mutemetlerinin vb.
teklif yazilari,

n) Malzeme hizmet dis1 tutma raporu onay:r ve demirbas terkini onayi icin teklif yazilarinin
parafi,

0) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar: ve (st yazilari,

0)Devlet ihale Kanunu ve Kamu ihale Kanununa gore yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi
ve diger yazigmalar,

p)isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

r)Ozlik dosyalarina konulmak tizere personelinin; yillik, mazeret ve hastalik izni, egitim,
yurt ici ve yurt disi gorevlendirmeleri ile ilgili evraklarin insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanligi insan Kaynaklar: Sube Miidiirligiine bildirilmesi ile ilgili yazilar,

s)Ust amirlerin imzasini gerektiren yazilarin paraflar,

s)Tapu tahsislerinin talep yazilari ile Tapu ve Trafik Muddrltklerine yazilacak yazilar,

t)Gunluk evrakin iist makamlara veya ilgili birimlere tevzii, puantajlar ile ilgili yazismalar,

u)Belediyenin banka hesabina yatirilan midurlik tahsilatinin teslimat muzekkeresi,

U)Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari1 ve malzeme sarf raporu onay,

v)isyeri denetim raporlari, laboratuar analiz raporlari, ruhsat tespit raporlar: ve tutanaklar,

y)Mudurltgun faaliyetiyle ilgili konularda kamu kurum ve kuruluslarina yazilan rutin
yazilar,

z)Daire baskaninca yazili yetki ve gorev tevdi edilen hususlara iliskin yazi ve islemler ile
dairesi icinde mudurlukler aras1 yazilar,

aa)Tahakkuk memuru ve gergeklestirme gorevlisi sifatiyla, mudirligin tahakkuk
muizekkereleri ve muhasebe fisleri ile 6deme emirlerini imzalamak,

bb)icra muidirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek lizere gonderilen yazilarin ilan
tutanaklar: ve ilgili kurumlara yazilan ust yazilar

cc)Stratejik Plan ile ilgili hazirlik ¢alismalarinin yuratilmesi gorevi,

¢c)Teftis Kurulu Baskanligi tarafindan birimlere gonderilen “Cevapli Raporlar’da tenkit
edilen konulara verilecek olan cevaplara iliskin yazilar,

dd)Mudurlik ici koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylar: ve i¢ gorevlendirme yazilari,

ee)4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli yazismalar
yapmak Uzere davet, on yeterlilik, on yeterliligi uygun gorilmeyen teklif vermeye davet, asir
diistiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya basvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit
icin gerekli gordukleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarmin tasdiki, gegici teminat
ladesi yazilar

ff)4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale strecinde
yapilan yazismalar (ilan, davet yazilari... vs.), Uzerinde ihale kalmayan isteklilere ait gecici teminat
iade yazilari, birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin
tasdiki (ilgili Daire Baskanliginin ilgili Sube Mdur( tarafindan uygulanacaktir),

gg)Kendisine baglh calisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilari, staj degerlendirme

formlarinin imzalanip, onaya sunulmasi,
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gg)Stajer 6grencilerin staj islemleri ile ilgili yazismalar,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar

Mali is ve islemlerde birlesemeyecek gorevliler

Madde 15- (1) Odeme belgesi (6deme emri ve muhasebe islem fisi) imzalayacak harcama
yetkilileri, btce ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisi yani birim amiri
oldugundan, kurumsal smiflandirmanin dordiinct diizeyinde yer alan birimler, bitceyle 6denek
tahsis edilen harcama birimlerini, bu birimlerin en Ust yoneticileri de harcama yetkililerini ifade
etmektedir. Dolayisiyla, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilarina harcama yetkisinin
birlestirilmesi suretiyle harcama yetkisi verilmeyecektir.

(2) Harcama vyetkilisi ve muhasebe yetkilisi gorevi aym kiside birlesemeyecektir. Diger
taraftan Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginda 6n mali kontrol gorevini ylrltenler mali islem
slirecinde gorev alamayacaktir.

(3)ihale Kontrol teskilatinda gorev alanlar, muayene ve kabul komisyonlarinda gorev
almayacaklardir.

(4)Hukuken mimkun olmakla birlikte, i¢ kontrol standartlar: cercevesinde harcama yetkilisi
ve gerceklestirme gorevlisinin ve konsolide gorevlisiyle, tasinir kayit ve kontrol gdrevlisinin
birlestirilmemesi saglanacaktir.

Mali is ve islemlerde dikkat edilmesi gereken diger hususlar

Madde 16- (1) Harcama vyetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde sunulmasimi saglamak amaciyla asagida belirlenen sinirlar dahilinde harcama yetkisini
devredebilecektir.

a) Harcama yetkisinin devri, hiyerarsik olarak bir alt kademedeki yoneticilere kismen veya
tamamen yapilabilecektir.

b) Harcama vyetkisi devredilebilmesi icin, yetki devrinin yazili ve devredilen yetkinin
smirlari agikca belirlenmis olmasi, Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina yazili olarak bildirilmesi
gerekmektedir.

(2)Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu ortadan
kaldirmayacaktir.

(3) Harcama yetkilisinin kanuni izin, hastalik, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gorevden uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gecici olarak gorevinden ayrilmas: halinde ilgili
harcama biriminin harcama yetkilisi vekaleten gorevlendirilen kisi olacaktir.

(4) Her birimin Harcama Yetkilisi, o birimin en Ust yoneticisidir. Harcama birimlerinin (st
yoneticileri hem harcama yetkilisi hem de ihale yetkilisidir. Odeme emirlerinde Harcama YetKilisi
ile birlikte Gergeklestirme Gorevlisinin imzasi bulunacaktir.

(5) Harcama vyetkililerince yapilacak satin almalar, ihaleler ve yiklenimler ile ilgili kararlar
alinmadan 6nce harcama birimlerince istenen 6denek tutarinin serbest birakilmasi izninin alinmasi
icin Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi Strateji Gelistirme Sube Mudurligiinden 6denek izin belgesi
doldurularak odenek izin talebinde bulunacaklar, Mali Hizmetler Dairesi Baskanhgica Ust
Yonetici (Belediye Baskani) veya Ust Yoneticinin bu konuda yetki devrinde bulundugu Genel
Sekreter yada Genel Sekreter Yardimcisindan 6denegin serbest birakilmasi igin gerekli olur
alimacaktir. S0z konusu olur alinmadan satinalma yapilmayacak, ihale ve yuklenimlere
girisilmeyecektir.

(6) Harcama yetkililerince yapilacak satin almalar, ihaleler ve yuklenimler ile ilgili onay
belgelerinde bagli bulunulan Gst yoneticinin ddenek kullaniminda éncelikli parafi bulunacaktir.

(7) Harcama Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolayr imzalanmasi gereken evrak (6deme emri
ve muhasebe fisi), bltce ile 6denek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullanilacaktir.
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Duizenleyici ve Onleyici Bilgilendirmeler

Madde 17- (1) Belediye personelini mevzuat gelismeleri hakkinda uyarmak amaciyla, 1.

Hukuk Misavirligi tarafindan diger ilgili birimlerin 6nerileri de degerlendirmek suretiyle
hazirlanacak olan “i¢ genelgeler”, ilgisine gore Baskan veya Genel Sekreterin onayr ile
yayimlanarak yirurlige konulacaktir.

(2) Hukuki mevzuat dizenlemelerini igeren i¢ genelgeler, 1. Hukuk Miisavirliginden
alinacak goriis sonrasinda Makama onaya sunulacaktir,

(3) i¢ genelgeler hazirlandigr yili ve numarasi ile sayi verilecek, Makama onaya sunulmadan
once mali konulara iliskin ise Mali Hizmetler Dairesi Baskanlhigindan damismanlik alinmasi yerinde
olacaktir.

Yazisma Usul ve Esaslar

Madde 18- (1) imza yetkililerinin bu Yonergeye gore yapacaklar: yazismalarda, uyacaklar:
usul ve esaslar asagida belirtilmistir.

a) Her evrak kanun, tuzik, yonetmelik, genelge ve talimatlara uygun olarak hazirlanir.

b) Yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yodnetmelik’te
belirlenen usul ve esaslar ile Standart Dosya Planina uygun olarak yapilacaktir.

c) Mevzuatin 6ngordigi haller hari¢ her ast bagli bulundugu en yakin amire kendi adina
yazi yazabilir. Daha Ust amire yaz1 yazamaz.

¢)Yazilar ilgililerce paraf edilmeden imza yetkilisine arz edilemez. Parafi eksik yazilar
imzalanmaz ve onaylanmaz. Ancak, ivedi durumlarda amir kendisinden 6ncekinin parafi yoksa
sorumlulugu uzerine alarak paraf veya imza atabilir.

Sorumluluk

Madde 19- (1) Yetkinin devredilmesi, yetkiyi devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Imza yetkilisi bu Yonerge ile verilen vyetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasindan, her kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadigina bakilmaksizin evrak
ve belgelere attigi paraf ve imzadan sorumludur.

Ortak Huktmler

Madde 20- (1) Her turli komisyon gorevlendirme onaylarinda, uyulacak usul ve esaslar
asagida belirtilmistir.

a) Genel Sekreter ile dogrudan Baskana bagli birimlerde hazirlanan komisyon
gorevlendirme onaylari, Baskan tarafindan,

b) Genel Sekreter Yarimcilari, 1. Hukuk Misavirligi, Teftis Kurulu Baskanligi ve dogrudan
Genel Sekretere bagli birimlere ait hazirlanan komisyon gorevlendirme onaylari, Genel Sekreter
tarafindan,

c) Kendisine bagli daire baskanliklari ile dogrudan kendisine bagli birimlere ait hazirlanan
komisyon gorevlendirme onaylari, ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan,

¢)Kendisine bagli birimlere ait hazirlanan komisyon goérevlendirme onaylari, ilgili daire
baskani tarafindan, imzalanacaktir.

(2) Onayir aliman butiin komisyon gorevlendirmeleri, ilgili personelin 6zlik dosyalarina
konulmak Uzere, en kisa zamanda Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanligi insan Kaynaklar:
Sube Mudurltgune yazili bilgi verilecektir.

Genel Hukumler

Madde 21- (1) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Baskaninin onayi
ile geri alinabilir.

(2) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tarli
sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

(3) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlar: ve birim amirleri bitin is
ve islemlerin mevzuata uygun ve yukanda aciklanan cerceve icinde ylritilmesinden
sorumludurlar.
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Yonergede hikim bulunmayan haller
Madde 22- (1) Bu Yonergede yer almayan veya tanimlanmayan hususlar ile tereddude
diisiilen durumlarda Baskanin talimatina gore islem yapilir.

Yararluk
Madde 23- (1) Bu Yo6nerge, Trabzon Buyiksehir Belediye Baskani tarafindan yurattlir.

Yurutme

Madde 24- (1) 24 maddeden olusan is bu Y0Onerge, Buyiksehir Belediye Baskani tarafindan
onaylandig tarihten itibaren yirirlige girer.

(Bu Yonerge, Trabzon Buyuksehir Belediye Baskaninin
08/04/2015 tarihli ve 79 sayil: Onay 1 ile yururliige girmistir)

Sayfa 13/13



