ANTAKYA BELEDIYE @AsKANLI(';I
iIMZA YETKIiLERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Genel Esaslar

Amagc

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Yyirdrlukteki mevzuat ile Antakya Belediye
Bagkanhgma verilen gorevlerin yerine getirilmesinde; Belediye Baskani adina imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunan
gorevlilere yetki tanimak suretiyle is ve islemlerin planh, hizli, verimli ve faydali bir sekilde
sonuglandirilmasini saglamaktur.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonerge, Baskan, Baskan Yardimcilari ve Birim Miidiirlerince
imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslar1 kapsar.

Yasal Dayanak

Madde 3-(1) Bu Yonerge; 5393 sayili1 Belediye Kanununun 15, 38 ve 42nci maddelerine
dayanilarak hazirlanmigtir.

-5216 sayili Biiyiksehir Belediye Kanunu,

-3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmas1 Hakkinda Kanun,

-4981 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

-02.12.2004 tarih ve 25658 sayili resmi gazetede yaymlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y@netmelik,

-Bakanlar Kurulunun 29.06.2009 tarih ve 2009/15169 sayili karariyla ¢ikarilan ve
31.07.2009 tarih ve 27305 sayili resmi gazetede yaymlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda
Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Ynetmelik,

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Y0Onergede gegen;

a) Belediye: Antakyallce Belediyesini,

b) Bagkanlik: Antakya Belediye Baskanligini,

c¢) Bagkan: Antakya Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Gorev boliimiinde Birim Miidirligliniin bagh oldugu Baskan
Yardimcisini,

d) Birim Muduru: Antakya Belediye Baskanligi biinyesinde gorevli Midiirii,
ifade eder.

Yetkililer

MADDE 5 - (1) Bu Yonerge kapsamindaki yetkililer asagida belirtilmistir:
a) Baskan,

b) Baskan Yardimcisi,

c) Muddrler.

Genel ilkeler

MADDE 6 - (1) Bu yonerge ile verilen imza yetkisinin kullanilmasinda ve yiiriitiilen
yazigmalarda asagida belirtilen usul ve esaslara uyulur:

a) Mevzuatin bizzat Baskan tarafindan imzalanmasini 6ngdrdiigii yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.

b) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Baskanin onay1 olmadan veya bu Yonergede
acikca belirtilen konular disinda higbir sekilde devredemez.

c) Bagkan gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

1.
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¢) GoOrevden gecici olarak ayrilmalar1  gereken  yoneticilerin  yerlerine
vekalet,Bagkanhktan almacak yazili onayla yaptirilir. Bu sekilde gorevlendirilen vekil, imza
yetkisini kullanir.

d) Baskanin imzalayacagi yazilar ve onaylar; ilgili Birim Miidiirii ve Bagskan Yardimcisi
tarafindan goriilerek paraf veya imzalandiktan sonra Bagkanm onayma sunulur.

e) Baskan Yardimcisinin imzasi agilacak yazilarda, Baskanlik tarafindan yapilmis olan
gorev bolimii esas alnir. Gorev boliimii gerektiginde, Baskanlik Omnay1r ile kismen veya
tamamen degistirilebilir.

f) Belediye disindaki kurumlarla yapilan yazigmalar genel olarak Bagkan veya
BagkanYardimcis1 imzasi ile yapilir. “Ancak, hizmetin aksatilimadan siirdiiriilmesi amaciyla
Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanmast gereken rutin nitelik tasiyan dis yazismalar, ilgili
birimin teklifi, bagh Baskan Yardimcisinin uygun goriisii ve Baskanin onayi ile Birim Miidiirleri
tarafindan imzalanabilir.”

g) Kendisine yetki verilen gorevliler, imzaladig1 yazilarm igerigi ve Onemine gore
ustmakamlara bilgi verilmesi gereken konular1 takdir ederek, zamanimnda bilgi vermekle yikiimli
ve sorumludur.

g) Belediye kaydina giren ya da gdnderilmek iizere diizenlenen yazmm iizerine “Ust
makama bilgi” veya “Baskanlik Makamina arz” notu koyulmus ise, bu tiir yazilar icerigi geregi
bekletilmeden iist makama sunulur ve bu makamin yazili talimati veya onay1 dogrultusunda
islem yapilir.

h) Biitiin yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas wve Usuller
HakkindaYonetmelikte belirlenen yontem ve kurallara uygun olarak yapilir.

1) Belediyeye gelen “Cok gizli” ve “Kisiye 6zel” yazilar, Bagkan veya Baskanin
bulunmadig1 zamanlarda ilgili Baskan Yardimcis1 tarafindan havale edilir.

i) Yukaridaki maddenin disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiinde ag1lir, kayit ve
tarih kagesi basilarak, ilgili birimlere havale edilir.

j) Dosyalama ve yazismalarda, Bagbakanhik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin
hazirladig1 “Standart Dosya Plan1” esas almnarak, Belediyemizce birimlere gore diizenlenen
yazigsma kodlar1 kullanilir.

k) Yazilarmn ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi1 ve dagitilmasi esas olmakla
birlikte, konunun 6zelligi ve ivediligi gozetilerek dogrudan Ozel Kalem Miidiirliigiince
hazirlanan ve Bagkan tarafindan imzalanan yazilarm bir 6rnegi, bilgi ve geregi i¢in ilgili
birimlere gonderilir.

I) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; dnceligi olanlar veya incelemeyi gerektirenler islem
dosyastyla birlikte imzaya sunulur.

m) Ginlii ve ivedilik tasiyan islemler, normal islemlerden ayrilarak yerine
getirilir. Belediye birimlerine “cok acele” veya “ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara ve
elektronik posta ile gelen yazigsmalara, varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, eger boyle
bir kayit yoksa mevzuatta dngdriilen siire i¢inde cevap verilir.

n) Belediye Meclisinde ve Belediye Enclimeninde goriisiilmesi gereken konulara iliskin
teklif yazilar1 “Baskanlik Makamina™ hitaben yazilir, Birim Miid{irii tarafindan imzalanir,Bagkan
Yardimcisinin havalesinden sonra Bagkanimn havalesi ile giindeme alinir.

0) 1lgili birimler, Meclis teklif yazilarmm, giindeme almmak iizere mevzuatta 6ngorilen
siirelerebagli olarak Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilmesinden sorumludur.

O0)Muddrliklerin Mecliste Komisyonlara giden konularmm,Komisyon ¢aligmalarinda
evrak, ara¢ ve gere¢ gibi ihtiyaglarin karsilanmasindan ve raporlarin yazilmasindan ilgili
Mudurlik sorumludur.

p) Birden fazla i¢ birimi ilgilendiren veya baska birimlerin goriigiiniin alinmasi
gerekenyazilarin/bagvurularin ilk havale edildigi (ashinin) birim, Belediye i¢indeki diger
birimlerle koordinasyonu saglayarak gerekli calismay1 yapar ve islemleri sonuglandirir. Diger
birimler,koordinasyon birimine konuyla ilgili olarak siiresi i¢cinde yazili olarak cevap vermekle
yikkiimliidiir. Koordinasyon birimi tarafindan diger birimlerden gelen yazilarda belirtilen bilgiler
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esas almarak diizenlenecek yazilarin paraf bloguna, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda YoOnetmelikte belirtildigi sekilde koordinasyon birimi olarak ilgili Birim
Miidiiriiniin 6n parafi alinir ve Belediyemiz adina gdnderilen yazinin birer 6rnegi koordinasyonu
yiiriiten birim tarafindan bilgi i¢in ilgili birimlere de iletilir.

I Belediye hizmetleri ile ilgili istek, dneri ve yakimma konular1 hakkinda Belediyemizin
birimlerine gelen bagvurular, 3071 sayili Dilek¢e Hakkmin Kullanilmasma Dair Kanun ve 4982
sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme alinir ve kanuni stiresi
i¢inde cevaplandirilir.

S) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda ilgili Bagskan Yardimcilarinin
imzalar1 ile dogrudan yazisma yapabilir.

s) Baskanlik tarafindan birimlere gonderilen, birimlerden Baskanlik Makamina sunulan
yazilar ile birimler arasi yapilan tiim yazigmalar birim gorevlilerine veya ilgililerine imza
karsihginda zimmetle teslim edilir.

t) Gorsel ve yazil1 basinda ¢ikan haber, yakinma, ihbar ve talep konulari, Basin Yayin ve
Halkla Iliskiler Miidiirligii ya da Basin Biirosu araciigiyla ilgili birimlere ulastirilir.
Birimleringdriisleri ve konuyla ilgili islemleri en kisa siirede sonuglandrilarak Basin Biirosuna
bildirilir. Birim Mudiirleri basin kuruluslarina dogrudan bilgi aktaramaz.

V) Kurumlardan gelen yazilara denk yetki ve diizeydeki ilgili yetkilinin imzasiyla cevap
verilir.(Protokol ilkelerine gbre, Bakan seviyesinde ya da Ustinde yer alanlara génderilecek
teklifler ve yazilar Bagkan'ca imzalanacaktir

y) Yetki devrine gore “Baskan adina” imza yetkisi alanlarca, (Bagkan Yardimcilar1) bu
yetkiye dayanilarak yapilacak kurumlar arasi tiim yazismalarda bu husus belirtilmek iizere
kisaltilmis olarak “Baskan a.” ibaresi kullanilir.

z) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden dizenlenmesi, ancak bu Yonergede
degisiklik yapimasi ile miimkiindir. Bu yonerge ile devredilen imza yetkileri her asamada
Bagkanm onayi ile gerialmabilir.

Sorumluluk

MADDE 7 -(1) Bu Yonerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular asagida
belirtilmistir:

a) Bu YOnerge ile verilen yetkilerin ve yiklenen gorevlerin, eksiksiz ve dogru
olarakkullanilmasmdan ve yapilmasindan, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilarin iceriginden ve
evraklarin korunmasmdan Birim Midiirleri sorumludur.

b) Baskan Yardimcilari, kendilerine baghh birimlerin yazigmalarmi bu Yonerge
hiikkiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemekle yiik iimliidiir.

¢) Bu Yonergenin 6 nci maddesinin (f) bendine gore ilgili Birim Mudurinin teklifi
lizerine verilen imza yetkilerinin kullanilmasindan dogan sorumluluk Birim Miidiirlerine aittir.

¢) Bu Yonerge hikumlerine gore dewvredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden
kullanilmamas1 nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kayb1 ve verimsizlik gibi hizmetin
aksamasina ve idareninmaddi kaybina yol agan hususlar inceleme ve sorusturma konusu olur.

d) Hak diisiiriicli, zaman asiml1 ve buna benzer siireli islemlerin son giine birakilmaksizin
belirlenen zamanda tamamlanmasi esas olup, bu konudaki sorumluluk birim amirlerine aittir.

IKINCi BOLUM
Baskan, Baskan Yardimcis1 ve Miidiirler Tarafindan imzalanacakYazlar Ve Onaylar

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazlar

Madde 8- (1)Baskan tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Baskanlik politikasinda degisiklik gerektiren veya yeni politika belirleyen ilkeler ve
kararlarla ilgili onay teklifleri ve yazilar ile Baskanlhigin politikasma esas teskil eden ilkelere
iliskin olan ve Bagkanliga yeni is yiikleyen tiim 6nemli yazilar,

b) Baskanligin faaliyetleri hakkinda yazili ve gorsel basma bilgi verilmesi ve yapilacak
basin agiklamasi, kitap, broslir ve benzeri faaliyetlere iliskin yazilar,

..
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¢) Birimlerce hazirlanan ve makama sunulan teblig, genelge, yonerge usul ve esaslar,

¢) Baskan Yardimcilar1 ve birim miidiirlerine verilen yillik, hastalik, iicretsiz ve refakat
izni ve bu hallerdeki vekalet onaylari,

d) Yillik yatrim programinda yer alan toplu projelerin detay programinin onayina iligkin
yazilar,

e) Yilik yatirim programinda yer alan projelerle ilgili (yer degisikligi proje adi ve
karakteristigi, siiresi, maliyet ve 6denek degisiklikleri) teklifler,

g) Tagmurlar ile ilgili is ve islemler kapsaminda taginir kesin hesap icmal cetvelinin onay,

g) 5018 sayih Kanun’a gore hazirlanacak olan idare faaliyet raporlary,

h) Baskanligimizla ilgili yazili ve s6zlii soru onergeleri hakkinda TBMM Baskanhgi ve
Bagbakanliga gdnderilen yazilar,

i) Baskanlik cari biitge ve yatirim programu teklifinin meclise sunulmasi ve onaylanan
biitge tasarisinin Biiylik Sehir Belediye Bagskanli§ina gonderilmesi,

1)Bagkanlik Stratejik Plani1 ve Performans Programimin kamuoyuna duyurulmast,

J) Baskanlik aleyhine agilan davalarin kabulii ve davadan feragat onay ve yazilari,

k) Baskanligin, yurtdisina gegici ve resmi olarak gorevlendirilecek personeli i¢in bireysel
veya toplu yurtdis1 gecici gérevlendirme onayz,

I) Kurumlar aras1 ve kurum igi personel gérevlendirme onaylari,

m) Basari, istiin basar1 degerlendirmesi ve 6diillendirme ile Disiplin kurullarinin teskili,
Kadro iptal ve/veya ihdas onayi,

n) Savunma ve Milli Seferberlik, hizmet, vazife mukellefiyetlerine ait Baskanligimizla
ilgili Plan tasarilarinmn hazirlanmasi, bunlarm icrasmnin koordine ve kontrol edilmesine iligkin
yazilar,

0) Dini ve milli bayramlarda kutlama mesajlarinin diizenlenmesi ve protokol islerinin
yiiriitiilmesi konusundaki yazigmalar,

0) Planlamayi ilgilendiren mevzuatla ilgili genel prensip olusturma nitelikli yazilar, her
tir ve Glgekte plan, haritaonaylar ile her tiirlii plan revizyonu ve tadilatma iliskin onaylar (Ilgili
birim miidiiriiniin teklifi ve Teknik Baskan Yardimcismin uygun goriisii veya onay1),

p)Yilik programmm uygulanmasi, koordinasyonu ve izlenmesine dair karar
cergevesinde; ayni proje numarali isler arasinda 6denek aktariminda alinacak onay, proje ad1 ve
karakteristik degisiklik onayi maliyet degisiklikleri onayy, kredili islerde bir isin programa
alinmasi1 veya programdan ¢ikarilmasi ve kredi tavaninin belirlenmesine iligkin onay yazilari,

N Kurum ve kuruluglar ile yapilan ve Baskan tarafindan imzalanmasi gereken
protokoller,

s)Toplu Konut, toplu isyeri ve kiiciik sanayi sitesi yap1 kooperatifleri ve tist kuruluglarina
ait hazirlanan 6rnek ana szlesmesinin onayi,

s)Tabiat varliklari, dogal, tarihi, arkeolojik ve kentsel sitler ile koruma stattisti bulunan
diger alanlarin cakistigi yerlerde koruma ve kullanma esaslarinin belirlenmesi ve her tiir
Olcekteki cevre diizeni, nazim ve uygulama imar planlarinm yapilmasma ve yaptrilmasma dair
onaylar,

t)Uygulama imar planikarari ile yap1 yasagi getirilen 6zel miilkiyete konu alanlara iliskin
arazi ve arsa dlizenlemesi, trampa veya kamulastirma islemlerine dair onaylar,

u)Tabiat varliklar1 ve dogal sit alanlar1 ile 6zel ¢evre koruma bolgelerine iliskin olarak;
kullanim yasagi getirilen alanlarin kamulastirma veya benzer yollarla kamunun eline gecirilmesi
ile ilgili olurlar ile gerekli goriilen alanlarm korunmas1 ve kirliligin 6nlenmesi amaciyla yatirim
yapma veya ilgili idarelerin yatirim projelerini destek lemeye yonelik olurlar,

i) Belediye tlizel kisiligine temsilen yapilan sozlesmeler ile Belediye tarafindan kiraya
verilen/kiralanan gayrimenkullere iliskin kira s6zlesmelerinin imzalanmasi,

v) So6zlesmeli personelin goreve alinmasi ve sdzlesmesinin imzalanmasi, haklarinda
disiplin sorusturmas1 baslatilmas1 ile gérevine son verilmesine iliskin onaylar,

y) Mevzuat geregi bizzat Baskana verilmis yetkilerin kullanim ile ilgili diger yaz1 ve
onaylar,
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Baskan Yardimeillarimn imza Yetkile ri

Madde 9- (1) Baskan Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazlar sunlardir:

a) Yillik programlarla diizenlenen her tirli hizmet ve faaliyet stratejisini belirleyen
yazilar, ¢aligmalarda etkinlik ve verimliligin artirilmasma iliskin tedbirlerin uygulamaya
konulmas1 amact ile Bagkan tarafindan imzalanan yonetmelik, genelge, teblig ve kararlarm is
boliimiine gore gerceklestirilmesi ile ilgili yazilar,

b) Sayistay Bagkanliklarina gonderilen teknik konulardaki yazilar,

) Diger kamu kurum ve kuruluslarina ve meslek kuruluslarma gonderilen ve hukuki ve
mali sonu¢ doguran bir prensip kararmi ilgilendiren, konularda gorevlendirilecek temsilcileri
belirleme yazilari ile bunlara iligkin itirazlara verilecek cevaplar,

¢) Tasmrlar ile ilgili i ve islemler kapsaminda, Maliye Bakanliginca belirlenen tutarin
asilmas1 durumunda dayanikh tagmirlarin kayittan diisiiriilmesine iligkin yazilar,

d)Baskanligin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin belirlenmesi konusunda yapilan
yazigmalar,

e) Baskanlik biitgesinin hazirlanmasi ve izlenmesi kapsaminda, Baskanlik cari, yatrim ve
transfer biit¢esinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve izlenmesi ile ilgili Baskanlk merkez birimleri
ile ilgili kuruluslara gdnderilecek yazilar,

f) Biitgenin uygulanmasma iliskin aktarma, ekleme, 6denck devir ve iptal islemlerine
iliskin yazilar,

g) Teknik konular hakkinda mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklar1 ve Sayistay
Bagkanliginca istenen ve Baskanliga yiikiimliiliik yiiklemeyen konulara iliskin goriis yazilari,

h) Baskanligin diizenleyecegi ya da katilacag: sergi, seminer, kurs, konferans ve benzeri
tanitim ¢aligmalarna iligkin olurlar,

1) Baskanligm gorev alanina giren mevzuatin hazirlanmas: ve gelistirilmesi amaciyla
yapilacak mesleki ve teknik calistay, seminer, toplanti, sempozyum islerinin diizenle nmesine
iliskin onay ve yazilar,

1) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hiikkmii geregince hazirlanacak Stratejik
Plan ile ilgili hazirlik caliymalarmi koordinasyon gorevine (Mali Hizmetler Midiirliigliniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcis1 tarafindan uygulanacaktir.), iliskin yazilar ve onaylar,

J) Baskanlik gorev alanmna giren konularda Baskanhk dis1 kuruluslarin diizenleyecegi
egitim programlarina katilma onay1

K) Birim amiri ve birim elemanlarina verilen yillik, mazeret, hastalik, licretsiz ve refakat
izni ve bu hallerdeki vekalet onaylari,

I) “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” dogrultusunda yapilacak olan miiracaatlara iligkin bilgi
belge taleplerine ve cevaplara iligkin yazilar,

m) Baskan yetkisindeki yer degistirme izin ve onaylarmm disinda kalan tiim personelin
birimler aras1 yer degistirmelerine izin verme yetkisi,

n) Baskan tarafindan imzalanmasi zorunlu olmayan kuruluslarla yapilacak diger
protokollerin onaylanmasi,

0) Bagkanligin Bilisim altyapist uygulamalarmnm esgidiim igerisinde yliriitiilmesine
yonelik prensip kararlarmi igeren yazigmalar,

p)Baskanlik birimlerinde ortak kullanilan/kullanilacak cografi verinin paylagmma ait
yazigmalar ile mesleki, teknik ve mevzuat yillik arastirma planinin onayi,

r) Birimler arasinda koordinasyon ve is birligi esasina bagh olarak yiiriitiilecek gorevlerle
ilgili yazilar,

s) Baskan’in verecegi yetkiye gore imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar ile Birim
Mudiirlerinin sorumluluguna girdigi halde, 6nem ve mahiyeti itibariyle Bagskan Yardimcilari
tarafindan imzalanmas1 gerekli ve yararh goriilen yazi ve onaylar,

s)Kendisine bagli birimlerin, Meclis ve Enciimende goriisiilmesi gereken konularinin
havale onaylar1

t)Baskanlik Makamma gelen dis ve i¢ evraklarm ilgili Midirliiklere havale onaylari,

u) Baskana sunulacak brifinglerin hazirlik ¢ahsmalarin1 baslatma emir ve bildirileri ile Is
deneyim belgelerinin onayi,

1.
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U) Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari, Kendisine bagli miidirliiklerin i¢
hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar ile birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici
yaz1 veya talimatlar,

V) Kendisine baglh miidirliikklerin faaliyetiyle ilgili konularda biitiin kamu kurum ve
kuruluslart ile tiizel kisilere yazilan bilgilendirme yazilari, birimlerin ihtiyaclarmni belirleme ve
bu ihtiyaglarin karsilanmasina iliskin yazi ve onaylar,

y) Baskanin imzasmi gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adma yazilan dis
yazigmalar,

Z) Baskanin, Bagkan Yardimcis1 tarafindan imzalanmasmi uygun gordiigii diger onay ve
yazilar.

Birim Amirlerinin imza Yetkileri

Madde 10- (1) Birim Amirleri tarafindan imzalanacak yazlar sunlardir:

a) Bagkanliga gonderilen bilgi yazilar1 ve periyodik raporlar,

b) Birimler aras1 bilgi istemi, cevabi yazilar ve goriis aligverigine iliskin yazilar,

c) Baskan Olur’u alman i ve islemlere iligkin olarak ilgili kurum ve kuruluslara
gonderilen bilgilendirme ve benzeri yazilar,

d) Personelin yillik, mazeret, hastalik ve refakat izni ve bu hallerdeki vekalet onay teklifi,

e) Personelin disiplin kuruluna verilmesine iliskin yazilari ile disiplin uygulamalarina
iliskin mevzuat gere§i imzalamas1 gereken yazilar,

f) Birimin gorev alani ile ilgili arastirma ve inceleme yazilari,

g) Baskanlk birimleri tarafindan yiiriitiilen mevzuat uyumu ve uygulamasi ile proje
hazirlamas1 ve uygulamasina iliskin ¢caligmalarin koordinasyon yazigsmalari,

g) Gorev alani ile ilgili konularda goriis verme yazilari, idari yaptirim karar yazilari,

1) Birim ¢aligmalarini ve faaliyetlerini igeren raporlar ve ilgili yazilar,

i) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Baskanligin takdirini gerektirmeyen ve bir
direktif niteligi tasimayan yazilar ile sadece biriminin gorev dagilmmi ve caliyma usul ve
esaslarni igeren i¢ olur ve genelgelerin hazirlanmast ve duyurulmasi yazilari,

h) Birim igerisindeki gérev degisiklikleri ile is boliimiiniin diizenlenmesine iliskin talep
yazilari,

J) Mevzuat geregi bizzat birim amiri tarafindan imzalanmas1 ve onaylanmasi gereken yazi
ve onaylar,

k) Meclis ve Enciimen Kararlarmin “Ash Gibidir” tasdik imzalar1 (Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan uygulanacaktir.)

I) Personelin yillik izin onaylarinin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi, kendisine
baglh personelin talep ettikleri mazeret izinlerine ait dilekgelerine uygun goriiliip, goriilmedigine
dair yazilar,

m) Kendisine baglh personelin saglik izinlerine ait yazilar, kendisine bagh personelin
yillik izin belgelerinin teklifi,

n)5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hilkkmii geregince hazirlanacak Stratejik
Plan ile ilgili hazirhk ¢ahgmalarmm yiritilmesi ile ilgili diger yazismalar (Mali Hizmetler
Midiirliigiince uygulanacaktur. ),

0) Hizmet akisi ile ilgili kanun, tiizik, yonetmelik v.b. mevzuat geregi imzalanmasi
gereken yazilar,

p)Ust makama teklif yazilary, MudUrlik i¢i talimat yazilar;, Muhtelif diizenlemelere ait
bilgilendirme yazilari ile miidiirlikler aras1 yazigmalar,

) Memur personelin kademe ilerleme onaylar;, Maas bordrolar1 ve ilgili diger
yazismalar, (Insan Kaynaklar1 Midiiri)

S) Vekalet brakrken bir iist makama teklif yazisi, dava dosyalari hakkinda yazilan
miidiirlik goriisleri ile tist amirlerin imzasmi gerektiren yazilarin paraflari,
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s) Devlet Thale Kanunu ve Kamu Ihale Kanununa gdre yapilan ihalelerde isin mahiyetine
gore hazirlanacak &zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip sartnameler ile Kamu ihale
Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli yazigmalar1 yapmak tiizere davet, on
yeterlilik, on yeterliligi uygun goriilmeyen teklif vermeye davet, asri1 diisiik sorgulamasi,
komisyonlarin teklif veya bagvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit i¢in gerekli
gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarmin tasdiki, ihale siirecinde yapilan
yazismalar (ilan, davet yazilari.. vs.), lizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gegici teminat iade
yazilary, birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin
tasdiki, “Harcama Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolayr imzalanmasi gereken evraklarin
imzalanmasi,

UCUNCU BOLUM
Genel Hukumler, Yonergede Hukim Bulunmayan Haller,
Yurutme ve Yurarik

Genel hiktmler

MADDE 11- (1) Bu Yonergede agikca belirtilmedigi takdirde, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ikincil ve iigiinciil mevzuati, I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ile ilgili yonetmelikler ve
tebligler, 3194 sayih Imar Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve
Salahiyet Kanunu, 5326 sayili1 Kabahatler Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 3572
sayil1 Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabulline
Dair Kanun ve ilgili Yonetmelik, Evlendirme YoOnetmeligi, Tasinir Mal Yonetmeligi, Zabita
Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve yetkialanma giren diger mevzuat hikkiimlerinde, sorumlu
unvanlarda bulunanlara veya gorevli sayilanlara taninmis yetkiler ile bu mevzuata dayah olarak
Bagskanlik onay1 ile verilen imza yetkileri 6ncelikle uygulanar.

(2) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina
[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsammda Belediye tarafindan
yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da, is bu yonerge hiikiimleri esas almir.

(3) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Baskaninin onayi ile geri
almabilir.

(4) Verilen bu vetkileri kullananlar, kullandiklar1 yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii
sorumlulugu kabuletmis sayilirlar.

(5). Baskan Yardimcilar1 ve birim amirleri biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun ve
yukarida ag¢iklanan ¢ergeve ig¢inde yliriitiilmesinden sorumludurlar.

Yo6nergede hikiim bulunmayan haller

Madde 12- (1) Bu YoOnergede diizenlenmeyen, sayilmayan, gruplandrilmayan ve
tanimlanmayan hususlarda ilgili kanun, kanun hiikkmiinde kararname, tiizikk, yonetmelik, genelge
ve teblig hikiimleri dikkate alinir. Bu hususlarda, yoneticiler, hiyerarsik kademe ve unvanlar
diizeyindeki gorev tanimlarina gore, sorumluluklarindaki proje, rapor, karar ve benzeri yazilari
imzalamaya yetkilidir. Tereddit halinde Baskan’in verecegi yetkiye gore hareket edilir.

Yararluk

MADDE 13- Bu Yonerge, Belediye Bagkani tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirlige
girer.

Yuratme

MADDE 14- (1) Bu yonerge hikkiimlerini Antakya Belediye Baskan1 yiiriitiir.



