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ALASEHIR BELl_EDiYE
BASKANLIGI

imza Yetkileri Yonergesi

Amacg

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci: Alasehir Beledive Baskanliginda imzava yetkili
makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunanlara yetki
taniyarak, tst makamlarin onemli konularda daha etkin kararlar almasin1 kolaylastirmak igin
kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktur.

KAPSAM

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

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge 5393 sayili Belediye Kanununun 42°nci maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Yonergede ver alan kavramlarin tanimlar asagida belirtilmistir:

Baskanhk : Alasehir Belediye Baskanligini

Baskan : Alasehir Belediye Baskanini

Baskan Yardimcist  : Alasehir Belediye Baskan Yardimcisim

Birim Amiri : Alasehir Belediye Baskanligi birim miidiirlerini ifade eder.

Idari Islem :Idarenin hukuki sonu¢ dogurmaya yonelik bir irade agiklamasidir.

idari islemler yetki, sekil, usul, amag, konu unsurlarini igerir.

Idari karar : Ismen belirlenmis bir kisi veya belli bir duruma iliskin olan idari
islemlerdir. Diger bir ifadeyle. idari kararlar, belli kisilere iligkin hukuki sonug¢lar dogurmaya
yonelik kamu giicii ayricaliklar1 igeren irade agiklamalaridir. Ornegin, memur atama, memur
emekliye sevk gibi.

Yetki . Bir idari makamin belirli bir islemi yapabilme ehliyetidir. Yetki.
idari makami isgal eden kisi veya kisilerin kamu tiizel kisisi adina hukuki islemler yapabilme
chliyetidir. '

Yetki devri : Bir makamin veya bir kisinin karar alma yetkisinin bir baskasina
devridir. Yetki devrinde, yetkisini devreden, yetki devri kaldirilincaya kadar devrettigi yetkisini
kullanamaz. yapilan islem kendisine yetki devredilenin islemidir. Karar alma yetkisi. devreden
makamdan ¢ikip devredilen makama ge¢mektedir.

Imza devri : Bir makam veya gorevlinin ddevlerinden bir kismini bilgisi
dahilinde ve karar alma yetkisi kendisinde kalmak iizere baskasina yaptirmasidir. Imza yetkisi

taninmasinda, vetki tanivanin sorumlulugu devam eder.
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Vekalet . Bir idari makamin asil sahibi olan kisi. izin, hastalik, yurt disinda
bulunma gibi ¢esitli sebeplerle yetkilerini gegici olarak kullanamaz durumda ise bu siire iginde
bu makama asi gorevi disinda bir baskasinin gegici olarak bakmasidir. Diger taraftan, idari
makamin asil sahibi olan kisinin, gérevi, éliim, emeklilik, istifa, azil gibi sebeplerle sona ermis,
ancak yerine yeni gorevli heniiz atanmamis veya atanan gorevli hentiz gérevine baslamamis ise.
kamu hizmetlerinin devamhhigim saglamak i¢in bu makama gegici olarak birinin bakmasi hali de
vekalet olarak tanimlanmaktadir.

Danismanlik hizmeti : Idarenin hedeflerini gergeklestirmeye yonelik faaliyetlerinin ve
islem siireglerinin sistemli ve diizenli bir bi¢imde degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik
onerilerde bulunulmasidir.

Yetkililer

Madde 5- (1) Alasehir Belediye Baskanhgi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler nezdinde
kullamlacak yetkiye esas goérev unvanlari asagida belirtilmistir. S6z konusu unvanda gorev
vapanlar, her hangi bir yetki devri yapmaksizin Yoénergede belirtilen islemleri dogrudan kendileri
tarafindan imzalayacaklardir.

I. Baskan

2

. Baskan Yardimcilar
3. Miidiirler
Genel ilkeler ve Sorumluluk

Madde 6- (1) Yonergeyle, imza yetkisinin kullamlmasi hususunda asagidaki temel ilke ve
sorumluluklar belirlenmistir:

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

b) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Baskanin onay1 olmadik¢a devredemez.

¢) Biitlin yazismalar: Basbakanlifin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y&netmelikte belirlenen usul ve esaslara uygun olarak vapilir.

d) Bagkanin imzalayaca@i yazilar ve onaylar: ilgili Birim Miidiirii ve Baskan Yardimcisi
tarafindan goriilerek paraf veya imzalandiktan sonra Bagkanin onayina sunulur

¢) Belediye disindaki kurumlarla yapilan yazismalar genel olarak Baskan veya Baskan
Yardimcisi imzasi ile yapilir.

f) Bagkan Yardimcisinin imzasi agilacak yazilarda, Baskanlik tarafindan yapilmis olan
gérev boliimii esas alinir. Gorev béliimii gerektiginde. Bagkanlik Onay1 ile kismen veya
tamamen degistirilebilir.

g) Belediyeye gelen “Cok Gizli” ve “Kisiye Ozel” yazilar, Yaz1 Isleri Mudiirliigiince
havale edilir.

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

i) Gunli ve ivedilik tasiyan islemler, normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir.
Belediye birimlerine “Cok Acele” veya “Ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara ve
elektronik posta ile gelen yazigmalara, varsa gelen yazi iceriginde belirtilen siirede, eger
boyle bir kayit yoksa mevzuatta 6ngoriilen siire iginde cevap verilir.

J) Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken konulara f'“s,ki tslg%f vazilari “Meclis
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Baskanhgl na’ h:taben yazilir. Ilglll Bmm Muduru ve Ba$kan Yardlm(:lsmm parafindan

sonra Baskan imzasi ile Meclise sunulur. Birimler tarafindan Belediye Enclimeninde

goriisillmesi gereken konulara iligkin yazigmalar ise, “Baskanlik Makamina™ hitaben

vazihr, Ilgili Birim Miidiirii ve Bagkan Yardimcisinin parafindan sonra Bagkan imzasi

ile Enciimene havale edilir. lgili birimler, nerge ve teklif yazilarinin, giindeme alinmak

lizere mevzuatta ongdrillen siirelere bagli olarak Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim

edilmesinden sorumludur.

k) Her yetkili, imzaladig1 yazilarla ilgili iist makamlara bilgi verilmesi gereken konular
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ylikiimltdiir.

) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili birim amirleri sorumludur.

m) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve islemlerden ve
yazilarin igeriginden sorumludurlar.

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

0) Dogrudan Belediye Baskanina bagli birimlerin yapacagi islemlerde Baskan
Yardimeilarina verilen yetkiler Belediyve Baskam tarafindan kullanilacaktir.

p) Belediye Baskaninin gorevde bulunmadigi zamanlarda Belediye Baskaninin yetkileri
Belediye Bagkan Vekili tarafindan kullamilacaktir.

q Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

r) Yetkili kisi, islemin tesis edildigi anda yetkili olandir. Yetkisiz kisinin yaptig1 bir isleme
yetkili kisice sonradan verilen muvafakat (icazet) gecerli olmayacaktir.

s) Mevzuatin agikea izin vermedigi durumlarda yetki devri yapilmayacaktir.

t) Ydonergede belirtilen hususlar disinda yapilacak yetki devirleri kismi yapilacak, tam
yetki devri yapilamayacaktir, yazili olmasma ve ilgililere duyurulmasina dikkat
edilecektir.

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar
Madde 7- (1) Asagidaki yazilar dogrudan Belediye Baskan tarafindan imzalanacaktir.
1. Cumhurbagkanligi ve Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
Bagbakan imzasi ile gelen yazilarin cevaplar ile Basbakanhga sunulan yazilar,
Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

2 Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik

Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara Baskanin goriis ve tekliflerini igeren

|¥5]

cevabi yazilar,
4. Bagkan adina gorsel ve yazil basina yapilacak yazili agiklama metinleri,
Sorusturma onaylari, ilk defa gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylan,

N

Devlet Memurlarinin gérevden uzaklastirilmalarinin devamina dair onaylar,
6. Belediye Enclimeni giindemine alinacak teklif yazilari,
7. Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilari.
8 Belediye meclis giindemi ve meclis toplantisi davet yazilari.
9. Belediye Meclisi kararlarinin Kaymakamlik gonderilme st yazilar.
10. Meclis kararlarinin iade ve gériildi yazilari, A
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11. Alasehir Belediyesi ile yapilacak olan, kanunlarda uygun goriilen protokol ve
sozlesmeler.

12 Stratejik plan, performans programu, biitge ¢agrisi ve yillik faaliyet raporu ile
alakal teblig yazilar,

13. Uluslararas: kuruluslarin bagskan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar,

14. Biiyiiksehir Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilar.

15. Baskan Yardimecilarinin: izin belgeleri ve vekalet onaylari, licretsiz izin onaylari, gorev
ve ¢alisma belgeleri,

16. Memur Disiplin Kuruluna sevk onaylari, Is¢i- Memur Disiplin Kurulu iiyelerinin tayin
yazisi, Disiplin Kurulunca verilen (is¢i-memur) cezalardan yonetmelik geregi
onaylanmasi gerekenler,

17. Belediyemize naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin (is¢i-memur-
sozlesmeli personel) onaylari, kurum dis1 tiim gorevlendirme onaylari, nakil gidenlerin
muvafakat yazilan.

18 Devlet Memurlugundan ¢ikarilma onaylari, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
kapsaminda ¢aligan (memur-sdzlesmeli) tiim personelin istifa kabul onaylari, is¢i
personelin hizmet akdi fesih ve istifa kabul onaylari,

19. Miidiir ve Ustii personelin performans degerlendirmelerinin yapilmasi yazilari,

0. Valilige gonderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

21. Alasehir Belediyesinin, sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediyeyi
temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,

2. Yatinm programi,

23. Biiyiikelgiliklerle ve Baskonsolosluklarla yapilan yazigmalar (personelin g¢alisma
belgeleri disinda),

24 Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis talep yazilan, dava agma ve davanin miiracaata
birakilmasi onaylari,

25. 2886 sayili Kanun hiikiimleri cercevesinde yapilan kiralama sézlesmelerini imzalama
yetkisi.

26. Kanun yollarina gidilmesinden vazge¢gme onaylari,

27. Taginmazlarla ilgili Baskanlhik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin onaylar.

28. Ust yoneticilerin kurum igi yer degistirme ve gorevlendirme onaylari,

29. Devlet Memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,

30. Sayigtay Baskanligi'na gonderilecek tiim yazi ve cevaplar.

31. Toplu Is Sézlesmesi miizakerelerine katilim yetki onay1.

32 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu'ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisinden

kaynaklanan islemlere iliskin onaylar,

33. Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye
Bagkani tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar
veya belgeler.

Baskan Yardimalarimin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 8- (1) Baskan yardimcilari gérev boéliimiine gore ilgili asagidaki vazilan
imzalayacaklardir:

. Baskanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulasilamadigi zamanlarda;
Baskan tarafindan imzalanmasi gereken, ancak ozellik ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,




yazilar,

3. Baskan Yardimcisi 5393 Sayilhi Belediye Kanunu'nun 337iincli maddesi uyarinca
Belediye Enciimeni toplantilarina Enciimen Bagkanligi gorev ve yetkisi ile Bagkanlik
etmesi, acil durumlarda enciimeni toplantiya ¢agri yazilar, imzalanacak ihale ve
enciimen kararlarim imzalamasi, izinli bulundugu zamanlarda ise yerine vekalet eden
Baskan Yardimcisi tarafindan bu gérevlerin yerine getirilmesi.

4. Kendisine bagli birimlerin, enciimende goriistilmesi gereken konularla alakali yazi ve
onaylari,

5. Bakanliklardan bakan imzasi diginda gelen yazilara verilecek cevaplar,

6. Kendisine bagh miidiirliiklerdeki miidiir ve diger personelin (vekalet, izin, istirahat
gorevli v.b. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari, senelik izin belgeleri,

7. Baskanin imzasimi gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adina yazilan dis
yazismalar,

8. Baskan adina isyerlerinin ¢alisma ruhsatlar,

9. Baskana sunulacak brifinglerin hazirlik ¢alismalarini baglatma emir ve bildirileri,

10. Bakanliklardan goriis sorma yazilari,

11. Is deneyim belgeleri.

12. Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari.

13. Valiliklerden Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile, valiliklere
vazilan, icra niteligi tasivan ve Baskanlik goriisii i¢eren yazilar.

14. Te'kid yazilar,

15. Kendisine bagli miidiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

16. Kendine bagl birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yaz veya talimatlar.

17. Kendisine bagh miidiirliiklerin faaliyetiyle ilgili konularda biitin kamu kurum ve
kuruluslarina yazilan bilgilendirme yazilari,

18. Kendine bagl birimlerin ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaglann  karsilanmasina
iliskin yaz1 ve onaylar,

19. Proje kontrol heyeti olusturulmasi onay,

20. Nakit olarak yatirilan gecici teminatlarin iade yazilari,

21. Demirbas terkini onaylari,

22. 1164 sayih Kanunun 8 nci maddesi geregince TOKI Baskanligina yazilan yazilar,

23. Muayene, gegici ve kesin kabul heyet teskilleri, hak edis komisyonu ve fiyat arastirma
gorevlileri tayin yazilari,

24. Miidiir, Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin kurum igi yer degistirme ve gorevlendirme
onaylari(insan Kaynaklarni ve Egitim Midiirliigiinin bagh bulundugu Baskan
Yardimeisi tarafindan uygulanacaktir.).

25. Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve
baslatilmalar1 i¢in alinmasi gereken ayrilis ve baslayis onaylari(Insan Kaynaklari ve
Egitim Midiirligiiniin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir).

26. is¢i personelin, kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin listelerinin
onaylar ve Toplu Is S6zlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

27. Kendisine bagli birimlerin topluca alinan yillik izin teklif ve onay cetvellerinin ilgili
kisminin imzalanmasi,

28. Is¢i personelin Disiplin Kuruluna sevk onaylari,

29. Belediye Meclisi kararlarinin Biiyiiksehir Beledﬁ sine gonderilme (st yazilari,
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30. Hususi pasaport veya temdit yazilari ve formlari,
31.5393 Sayilh Kanunun 49’uncu maddesi geregi ilk defa calistinlacak s6zlesmeli
personelin hizmet sézlesmeleri ile yenilenen hizmet sézlesmeleri,

32.Ucret kargilig1 cahisan stajyer dgrencilerin miidiirliiklerde gorevlendirme onaylari(insan
Kaynaklann ve Egitim Miudirliigiiniin bagh bulundugu Baskan Yardimecis: tarafindan
uygulanacaktir.),

33. Mudiirlerin gorev ve ¢alisma belgeleri.

34.5393 Sayilh Belediye Kanunu'nun 41°inci maddesi hiikmii geregince hazirlanacak
Stratejik Plan ile ilgili hazirhk caligmalarini koordinasyon goérevi (Mali Hizmetler
Miidiirliigiiniin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.),

35.5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 76'nci maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca
toplanmasi gereken Kent Konseyi ile ilgili koordinasyon gorevi (Kiiltiir ve Sosyal Isl.
Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.),

36.5393 sayili Kanunun 26'nc1 maddesi geregince Meclis Uyelerinin sorularina verilecek
cevaplar,

37.Kadrolarin kullamlmas: ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu ve buna iliskin
vazilar, KPSS yoluyla memur alimlan icin OSYM. Devlet Personel Baskanhgi ve
Igisleri Bakanligi'na yazilan yazilar(insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir),

38.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 68°nci maddesi geregince yapilan tiim derece
terfi ve kadro nakli onaylari, aday memurlarin asalet tasdik onaylar(Insan Kaynaklari ve
Egitim Mudirligiiniin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir).

39. Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu teskili onaylari,

Miidiirlerin Imzalayacag Yazilar

Madde 9- (1) Asagidaki yaz1 ve onaylar birim miidiirleri taratindan imzalanacaktir:

1. Baskan yardimcilan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

2. Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek lizere ilgili makamlara sunulmasi (Yazi
isleri Miidiirii tarafindan uygulanacaktir),

3. Makamca goriilmesi gerekmeyen evrakin gerekli birimlere havalesi (Yazi isleri Miidiirii
ve Yazi Isleri Miidiirligii emrinde c¢alisan genel kayit personeli tarafindan
uygulanacaktir.),

4. Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in Kuruluslara veya ilgilisine
yazilan yazilar,

Performans degerlendirmelerinin yapilmas: yazilari,

6. Personelin topluca alinan yillik izin onaylarimin teklifi ve onaylandiktan sonra
uygulanmasi, kendisine baghh memur personelin 657/104. madde D bendi geregi talep
ettikleri mazeret izinlerine ait dilekgelerine uygun goriiliip, goriilmedigine dair
derkenaren agiklama getirilmesi,

7. Kendisine bagh personelin saglik izinlerine ait yazilar, kendisine bagl personelin yillik
izin belgelerinin teklifi(daha sonra Baskan Yardimcisi imzasina da sunulacaktir.),

8. Hakedis dosyasi ile ilgili Kesin Muayene Raporu, Hakedis Raporu ve dosya ile ilgili

diger vazismalar,
. Imar durumu belgesi. yapi ruhsati, yapi kullanma iz gesi(iskan ruhsati), basit tadilat

N

fa
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i)

yonelik tim evraklar(iImar ve Sehircilik Miidiiri/Midiir  Vekili  tarafindan
imzalanacaktir).

10.Hizmet akis1 ile ilgili kanun, tiiziik. yonetmelik v.b. mevzuat geregi imzalanmasi
gereken yazilar,

11.Personelin disiplin uygulamalarina iliskin mevzuat geregi imzalamasi gereken yazilar,

12.Ust makama teklif yazilari,

13. Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

14. Mubhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilar,

15.Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler arasi yazilar.

16.Miidiirliikk¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash gibidir”
onay1 ile te’kid yazilar,

17.Maas bordrolar1 ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

18.Miitekabiliyet esasina gore dis yazismalar, periyodik, rutin olarak yapilan, istatistiksel
bilgi igeren, icra niteligi olmayan, mahiyeti itibarivle (ist makamca imzalanmasi
gerekmeyen dis yazismalar,

19. Vekalet birakirken bir ist makama teklif yazisi,

20.Malzeme hizmet dis1 tutma raporu onayi ve demirbas terkini onay:1 i¢in teklif yazilarinin
parafi,

21.Dava dosyalar hakkinda yazilan mudiirliik gorisleri,

22.Baskan Yardimcilari ve miidiirler disindaki personelin gérev ve ¢alisma belgeleri.

23. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

24 Mudirligiin maas ve ayniyat mutemetlerinin, 6n mali kontrol yetkililerinin v.b. teklif
yazilari,

25.Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalari ve st vazilari, (Mali
Hizmetler Miidiirii tarafindan uygulanacaktir),

26.Devlet Thale Kanunu ve Kamu ihale Kanununa gére yapilan ihalelerde kesin ihale
tebligi ve diger yazigmalar,

27.Memur personelin kademe ilerleme onaylar1 (insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.).

28.Memurlarin, Is¢i ve sozlesmeli personelin ise giris, ¢ikis bildirgeleri(Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

29. Is¢i-memur maas nakil ilmiihaberleri(insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

30.Daimi yevmiyeli kadrolu iscilerinin toplu sozlesmede belirtilen sendikal izin onaylar
disindaki tcretli sosyal izin onaylari,

31.Tim memur personelin yurt disinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili onay
disindaki yazismalar (Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.).

32.Belediye Emlak Sefligi tarafindan diizenlenen evraklar(Vergi Dairesi ile Tapu
Midiirlagii ile yapilan yazigsmalar Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan imzalanacaktir),

33.1sin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel. idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

34. Kat’i teminat iadesi onaylari.

35. Gegici teminat iade yazilari,

36. Miidiirliik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylari,

37. Hakedis raporlarinin onaylari,

38. Proje onaylari,

39. Birimi ile alakali i¢ gorevlendirme onaylari,
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40.4734 saylll Kamu Ihale Kanunu kapsammdakl 1halelerle 1Ig111 olarak; gerekli
yazismalar1 yapmak tizere davet, 6n yeterlilik, 6n yeterliligi uygun gériilmeyen teklif
vermeye davet, asir diisiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya basvuru ekinde ver
alan belgelerin dogrulugunu teyit i¢in gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi
yazilari, karar asillarimin tasdiki.

41.4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsamn disindaki ihalelerle ilgili olarak. ihale
siirecinde yapilan yazismalar (ilan, davet yazlari... vs.), lizerinde ihale kalmayan
isteklilere ait gegici teminat iade yazilari, birimlere gonderilen veya mahkemelerce
istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin tasdiki.

42.Ust amirlerin imzasin1 gerektiren yazilarin paraflari,

43.Kendisine bagh ¢alisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilar, staj degerlendirme
formlarinin imzalanip, onaya sunulmasi,

44.Stajyer 6grencilerin staj sozlesmeleri(Iinsan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

45.Kendisine bagh ¢alisan stajyer 6grencilerin okullarina yazilan yazilar,

46.Hususi pasaport ve pasaport temdit formlarimn ilgili kisimlar (insan Kaynaklan ve
Egitim Miidiirt taratindan imzalanacaktir.),

47.1cra miidiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek iizere gonderilen yazilarin ilan
tutanaklar1 ve ilgili kurumlara yazilan iist yazilari (Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

48. Ucreti vekalet talep yazilan (Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

49.5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 41°nci maddesi hiikmii geregince hazirlanacak
Stratejik Plan ile ilgili hazirhk c¢alismalarinin yiirtitiilmesi gorevi, (Mali Hizmetler
Miidiirliigiince uygulanacaktir.),

50.5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 76’nc1 maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca
toplanmas: gereken Kent Konseyi ile caligmalarin yiiriitiilmesi gorevi. (Kiiltiir ve Sosyal
Isler Miidiirliigii tarafindan uygulanacaktir.),

51.UKOME ile ilgi tiim is ve islemlerin yiirtitiilmesi gorevi. (Zabita Miidiirliigii tarafindan
uygulanacaktir.),

52.*Harcama Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolayr imzalanmasi gereken evrak, (Biitge ile
6denek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullanilacaktir.)

53.4734 sayih Kanun kapsamindaki fhale Onay Belgeleri. Ihale Komisyonu Kurulmasi
onaylari,

54.4734 sayih Kanun kapsamindaki ihale sikayet dilekgelerine cevap yazilari,

55.Dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,

56.1hale kararlarinin nihai onaylari,

57.4734 Sayii Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu lhaleleri Sozlesmeleri

Kanunu’ndan kaynaklanan “Ihale Yetkilisi” yetki ve gérevlerine iliskin onaylar,

Mali is ve islemlerde birlesemeyecek girevliler

Madde 10- (1) Odeme belgesi (6deme emri ve muhasebe islem fisi) imzalayacak harcama

vetkilileri. biitge ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi yani birim

amiri

oldugundan, kurumsal smiflandirmanin dordiincii diizeyinde yer alan birimler, biit¢eyle

ddenek tahsis edilen harcama birimlerini, bu birimlerin en iist yoneticileri de harcama yetkililerini

ifade

etmektedir. Dolayisiyla, baskan veva baskap jvardimcilarina  harcama yetkisinin
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birlestirilmesi suretiyle harcama yetkisi verilmeyecektir.

(2) Harcama yetkilisi ve muhasebe yetkilisi gorevi aym kiside birlesemeyecektir. Diger
taraftan Mali Hizmetler Midiirliigiinde n mali kontrol gorevini yiiriitenler mali islem siirecinde
gorev alamayacaktir.

(3) lhale yetkilileri, kendi imzalariyla kurduklar1 ihale komisyonlarinda. kontrol
teskilatinda goérev alanlar, muayene ve kabul komisyonlarinda gérev almayacaklardir.

(4) Hukuken miimkiin olmakla birlikte, i¢ kontrol standartlari ¢ergevesinde harcama
vetkilisi ve gergeklestirme gorevlisinin ve konsolide gorevlisiyle. tasmir kayit ve kontrol
gorevlisinin birlestirilmemesi saglanacaktir.

Genel Hitkiimler

Madde 11- (1) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Bagkaninin onay1
ile geri alinabilir.

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

(3) Baskan Yardimcilart ve birim amirleri biitiin 1 ve islemlerin mevzuata uygun ve
vukarida agiklanan gergeve i¢inde yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

Yiiriirlik ve Yiiriitme
Madde 12- (1) Is bu Yonerge, Alasehir Belediye Bagskam tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Bu Yonerge, Alasehir Belediye Baskam tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
yiirtirlige girer.

(3) Bundan 6nceki Yonergeler yiirtirliikten kaldirilnstir.

ONAY
30.05.2022

AHMET OKUZCOGLU
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