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İmza Yetkileri Yönergesi

Amaç

Madde l- (1) Bu Yönergenin amacı; Alaşehir Belediye Başkanlığında imzaya yetkili
makamlan belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere bağlamak, yöneticilik sıt-atı bulunanlara yetki
tanıyarak, üst makamların önemli konularda daha etkin kararlar almasını kolaylaştırmak için
kendilerine zaman kazandırmak. hizırıetlerde sürat ve verimliliği artırmaktır.

KAPsAM

Madde 2- (1) Bu yönerge. Başkan. Başkan Yardımcıları ve Birim Müdürlerince
imzalanacak ve/veya onaylanacak yazılara ilişkin ilke ve esasları kapsar.

Dayanak

Madde 3- (l) Bu Yönerge 5393 sayılı Belediye Kanunrınun 42'nci maddesine dayanılarak
hazırlanmıştır.

Tanrmlar
Madde 4- (t) Yönergede yer alan kavramların tanımları aşağıda belirtilmiştir:

Başkanlık : Alaşehir Belediye Başkanlığını

Başkan : Alaşehir Belediye Başkanrnı

Başkan Yardımcısı : Alaşehir Belediye Başkan Yardımcısını

Birim Amiri : Alaşehir Belediye Başkanlığı birim müdürlerini ifade eder.

İdari İşlem :İdarenin hukuki sonuç doğurmaya yönelik bir irade açıklamasıdır.
İdari işlemler yetki. şekil, usul. amaç. konu unsurlarını içerir.

İdari karar : İsmen belirlenmiş bir kişi veya belli bir duruma itişkin olan idari
işlemlerdir, Diğer bir ifadeyle, idari kararlar. belli kişilere ilişkin hukuki sonuçlar doğurmaya
yönelik kamu gücü ayrıcalıklan içeren irade açıklamatarıdır. Ömegin, memur atama. memur
emekliye sevk gibi.

Yetki : Bir idari makamın belirli bir işlemi yapabilme ehliyetidir. Yetki.
idari makamı işgal eden kişi veya kişilerin kamu tüzel kişisi adına hukuki işlemler yapabilme
ehliyetidir.

Yetki devri : Bir makamın veya bir kişinin karar alma yetkisinin bir başkasına
devridir. Yetki devrinde, yeıkisini devreden, yetki devri kaldınlrncaya kadar devrettiği yetkisini
kullanamaz. yapılan işlem kendisine yetki devredilenin işlemidir. Karar alma yetkisi, devreden
makamdan çıkıp devredilen makama geçmektedir.

İmza devri : Bir makam veya görevlinin ödevlerinden bir kısmını bilgisi
dahilinde ve karar alma yetkisi kendisinde kalmak üzere baş
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Vekalet : Bir idari makamın asıl sahibi olan kişi. izin. hastalık. yurt dışında

bulunma gibi çeşitli sebeplerle yetkilerini geçici olarak kullanamaz durumda ise bu süre içinde
bu makama ası görevi dışında bir başkasının geçici olarak bakmasıdır. Diğer taraftan, idari
makamın asıl sahibi olan kişinin, görevi, öltim. emeklilik. istifa. azil gibi sebeplerle sona ermiş,
ancak yerine yeni görevli henüz atanmamış veya atanan görevli henüz görevine başlamamış ise.

kamu hizmetlerinin devamhlığını sağlamak için bu makama geçici olarak birinin bakması hali de

vekalet olarak tanımlanmaktadır.

Danışmanlık hizmeti : İdarenin hedeflerini gerçekleşıirmeye yönelik l-aaliyetlerinin ve
işlem süreçlerinin sistemli ve düzenli bir biçimde değerlendirilmesi ve geliştirilmesine yönelik
önerilerde bulunulmasıdır.

yetkililer

Madde 5- (l) Alaşehir Belediye Başkanlığı tarafından yürütülecek iş ve işlemler nezdinde
kullanılacak yetkiye esas görev unvanları aşağıda belirtilrniştir. Söz konusu unvanda görev
yapanlar, her hangi bir yetki devri yapmaksızın Yönergede belirtilen işlemleri doğrudan kendileri
tarafından imzalayacaklardır.

l . Başkan

2. Başkan Yardımcıları

3. Müdiirler

Genel İ|keler ve sorumluluk

Mıdde 6- (1) Yönergeyle. imza yetkisinin kullanılması hususunda aşağıdaki temel ilke ve
sorumluluklar bel irlenmiştir:

a) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve doğru kullanılması esastrr.
b) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Başkanın onayı olmadıkça devredemez.
c) Bütiin yazışmalar; Başbakanlığın "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve

Usuller Hakkında Yönetmelikle belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapılır.
d) Başkanın imzalayacağı yazı|ar ve onaylar; ilgili Birim Müdiirü ve Başkan Yardımcısı

tarafından görülerek parafveya imzalandıktan sonra Başkanın onayına sunulur
e) Belediye dışındaki kurumlarla yapılan yazışmalar genel olarak Başkan veya Başkan

Yardımcısı imzası ile yapıhr.

f) Başkan Yardımcısının imzası açılacak yazı|arda, Başkanlık tarafından yapılmış olan
görev böliimü esas alınır. Görev bölümü gerektiğinde. Başkanlık Onayı ile kısmen veya
tamamen değiştirilebilir.

g) Be|ediyeye ge|en "Çok Gizli" ve "Kişiye Özel" yazılar. Yazı İşleri Müdürlüğünce
havale edilir.

h) Yukandaki maddenin dışındaki bütiin yazılar yine Y azı İşleri Müdiirlüğünde açılır. kayıt
ve tarih kaşesi basılarak, ilgili birimlere havale edilir.

i) Günlü ve ivedilik taşıyan işlemler. normal işlemlerden ayrılarak yerine getirilir.
Belediye birimterine "Çok Acele" veya "İvedi" kaşesiyle gelen resmi yazılara ve
elektronik posta ile gelen yazışmalara, vaısa gelen yazı içeriğinde belirtiten sürede. eğer
böyle bir kayıt yoksa mevzuatta öngörülen süre içinde cevap verilir

j) Belediye Meclisinde görüşülmesi gereken konulara
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Başkanlığı'na" hitaben yazılır. İlgili nirim Müdürü ve Başkan Yardımcısının parafından

sonra Başkan imzası ile Meclise sunulur. Birimler tarafından Belediye Encümeninde

görüşülmesi gereken konulara ilişkin yazışmalar ise. "Başkanlık Makamına" hitaben
yazılır. İlgili Birim Müdürü ve Başkan Yardımcısının parafından sonra Başkan imzası
ile Encümene havale edilir. İlgili birimler. önerge ve teklif yazılarının. gündeme alınmak
iizere mevzuatta öngörülen sürelere bağlı olarak Yazı İşleri Müdürlüğtine ıeslim
edilmesinden sorumludur.

k) Her yetkili. imzaladığı yazılarla ilgili üst makamlara bi|gi verilmesi gereken konuları
takdir ederek, zamanında biIgi vermekle yükiiırnlüdür.

[) Bu Yönerge ile verilen yetkilerin kullanılmasından ve Yönergeye göre hareket edilip
edilmediğini kontrolden ilgili birim amirleri sorumludur.

m) Birim amirleri, birimlerinden çıkan tüm yazı|ar|a ilgili. her türlü iş ve işlemlerden ve
yazıların içeriğinden sorumludurlar.

n) Bu Yönerge doğrultusunda birimler kendi aralarında, yönetmeliklerinde aynk tutulan
konular hariç, doğrudan yaz ışma yapabilirler.

o) Doğrudan Belediye Başkanına bağlı birimlerin yapacağı işlemlerde Başkan
Yardımcılarına verilen yetkileı Belediye Başkanı tarafından kullanılacaktır.

p) Belediye Başkanının görevde bulunmadığı zamanlarda Belediye Başkanının yetkileri
Belediye Başkan Vekiti tarafından kullanılacaktır.

q) Yazılar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.
r) Yetkili kişi, işlemin tesis edildiği anda yetkili olandır. Yetkisiz kişinin yaptığı bir işleme

yetkili kişice sonradan verilen muvaf'akat (icazet) geçerli olmayacaktır.
s) Mevzuatın açıkça izin vermediği durumlarda yetki devri yapı |mayacaktır.

t) Yönergede belirtilen hususlar dışında yapılacak yetki devirleri kısmi yapılacak. tam
yetki devri yapılamayacaktır. yazıt.ı olmasına ve ilgililere duyurulmasına dikkat
edilecektir.

Başkan Tarafından İmzalanacak Yazılar ve Onaylar

Madde 7- (1) Aşağıdaki yazılar doğrudan Belediye Başkanı tarafından imzaIanacaktır

1. Cumhurbaşkanlığı ve Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreterliğine yazılan yazılar,

Türkiye Büyfü Millet Meclisi Başkanının imzası ile gelen yazılara verilecek cevaplar,
Başbakan imzası ile gelen yazılann cevapları ile Başbakanlığa sunulan yazılar,
Bakanlıklardan Bakan imzası ile gelen yazılara verilecek cevaplar.

2 Genelkurmay Başkanı imzası ile gelen yazılara verilen cevaplar ile Milli Güvenlik
Kurulu Genel Seketerliğine yazıIan yazı|ar.

3. Valilikten Vali imzası ile gelen yazılara Başkanın görüş ve tekliflerini içeren
cevabi yazılar.

4. Başkan adına görsel ve yazı|ı basına yapılacak yazılı açıklama metinleri.
5. Soruşturma onaylan. ilk defa görevden uzaklaştırma ve göreve iade onayları.

Devlet Memurlarının görevden uzaklaştırılmalarının devamına dair onaylar.
6 Belediye Encümeni gündemine alınacak teklif yazılan.
7. Belediye Meclisi gündemine alınacak teklif yazıları.
& Belediye meclis giirıdemi ve meclis toplantısı davet yazıları.
9. Belediye Meclisi kararlarının Kaymakamlık gö

l0. Meclis kararlarının iade ve görüldü yazıları,
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ll. Ataşehir Belediyesi ite yapılacak olan. kanunlarda uygun görülen protokol ve

sözleşmeler.
12 Stratejik plan, performans progrıımı. bütçe çağrısı ve yıllık faaliyet raporu ile

alakal ı tebliğ y azılan.
13. Uluslararası kuruluşların başkan veya genel sekreterlerine yazılan yazılar,

14. Büyiikşehir Belediye Başkanlarınrn imzası ile gelen yazılar.
l5. Başkan Yardımcılannın; izin belgeleri ve vekilet onayları. ücretsiz izin onayları, görev

ve çalışma belgeleri.
16 Memur Disiplin Kuruluna sevk onayları. İşçi- Memur Disiplin Kurulu üyelerinin tayin

yazısı. Disiplin Kurulunca verilen (işçi-memur) cezalardan yönetmelik gereği
onaylanması gerekenler.

l7. Belediyemize naklen. açıktan atama veya görevlendirme yoluyla gelenlerin (işçi-memur-
sözleşmeli personel) onaylan, kurum dışı tüm görevlendirme onayları. nakil gidenlerin
muvafakat yazılan.

l& Devlet Memurluğundan çıkarılma onayları, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
kapsamında çalışan (memur-sözleşmeli) ti,im personelin istifa kabul onayları, işçi
personelin hizmet akdi fesih ve istifa kabul onayları.

19 Müdür ve üstii personelin performans değerlendirmelerinin yapılması yazıları.
20. Valiliğe gönderilen ihale yasağı ile ilgili yazılar.
2l. Alaşehir Belediyesinin, sermayesine iştirak ettiği şirketlerin genel kurullarına Belediyeyi

temsilen kahlacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazılan.
2- Yatınm proglamı,
Z. Büyiikelçiliklerle ve Başkonsolosluklarla yapılan yazışmalar (personelin çalışma

belgeleri dışında),
24. Hukuk İşleri Müdürlüğünden görüş talep yazıları. dava açma ve davanın müracaata

bırakılması onayları.
b. 2886 sayılı Kanun hükümleri çerçevesinde yapılan kiralama sözleşmelerini imzalama

yetkisi.
26 Kanun yollanna gidilmesinden vazgeçme onaylan.
Z7. Taşınmazlar|a ilgili Başkanlık Kıymet Takdir Komisyonu kurulmasına ilişkin onaylar.
2& Üst yOneticilerin kurum içi yer değiştirme ve görevlendirme onaylan.
29. Devlet Memurluğundan çıkanlma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylan.
30. Sayıştay Başkanlığı'na gönderilecek tiim yazı ve cevaplar.
3l. Toplu İş Sözleşmesi miizakerelerine katılım yetki onayt.
32 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu'ndan kaynaklanan "ha Amirliği" yetkisinden

kaynaklanan işlemlere ilişkin onaylar.
33. Yukarıda belirtilenlerin haricinde Kanun, Yönetmelik ve ilgili mevzuat gereği Belediye

Başkanı tarafından imzalanması gereken ve yetki devri mi-imkiin olmayan tüm yazılar
veya belgeler.

Başkan Yardımcılarının İmzalayacağı Yazılar ve Onaylar

Madde 8- (l) Başkan yardımcıları görev bölümüne göre ilgili aşağıdaki yazıları
imzalayacaklardır:

l. Başkanın görevi gereği makamında bulunmadığı ve acilen ulaşılamadığı zamanlaıda;
Başkan tarafından imzalanması gereken, ancak özellik ve ivediliği sebebiyle
gecikmesinde sakrnca bulunan yazılar.
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3. Başkan Yardımcısı 5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun 33'üncü maddesi uyarınca

Belediye Encümeni toplantılanna Encümen Başkanlığı görev ve yetkisi ile Başkanlık
etmesi. acil durumlarda encümeni toplantıya çağrı yazıları. imzalanacak ihale ve

encümen kararlannı imzalaması, izinli bulunduğu zamanlarda ise yerine vekdlet eden

Başkan Yardımcısı tarafından bu görevlerin yerine getirilmesi.
4. Kendisine bağh birimlerin. encümende görüşülmesi gereken konularla alakalı yazı ve

onaylan,
5. Bakanlıklardan bakan imzası dışında gelen yazılaıa verilecek cevaplar.
6. Kendisine bağlı müdtirlüklerdeki müdür ve diğer personelin (vek6let. izin, isıirahat

görevli v.b. durumlarda) alınması gereken izin ve vekalet onayları. senelik izin belgeleri.
7. Başkanın imzasrnı gerektirmeyen ve hizmet akışı ile ilgili Başkan adına yazılan dış

yazışmalar,
8. Başkan adına işyerlerinin çalışma ruhsatlan.

9. Başkana sunulacak brifinglerin hazırlık çalışmalarını başlatma emir ve bildirileri,
l0. Bakanlıklardan görüş sorma yazılaı,
l l. İş deneyim belgeleri.
12. Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylan.
l3. Valiliklerden Vali Yardımcısı imzası ile gelen yazılara verilecek cevaplar ile, valiliklere

yazılan, icra niteliği taşıyan ve Başkanl* görüşü içeren yazılar.
14. Te'kid yazıl,arı,
l5. Kendisine bağlı müdürlüklerin iç hizmet akışı ve düzenIenmesine ilişkin yazılar.
16. Kendine bağlı birimler arasında iç koordinasyonu sağlayıcı yazı veya talinratlar.
17. Kendisine bağlı müdürlüklerin faaliyetiyle ilgili konularda bütiin kamu kurum ve

kuruluşlarına yazılan bilgilendirme yazıları,
l8. Kendine bağlı birimlerin ihtiyaçlannı belirleme ve bu ihtiyaçlann karşılanmasına

ilişkin yazı ve onaylar.
19. Proje kontrol heyeti oluşturulması onayı,
20. Nakit olarak yatınlan geçici teminatların iade yazılan.
2l. Demirbaş terkini onayları,
2,. l|64 sayılı Kanunun 8'nci maddesi gereğince TOKİ Başkanlığına yazılan yazılar.
2j. Muayene. geçici ve kesin kabul heyeı teşkilleri. hak ediş komisyonu ve fiyat araştırma

görevlileri tayin yazıları,
24. Müdür. Memur, işçi ve sözleşmeli personelin kurum içi yer değiştirme ve görevlendirme

onayları(insan Kaynaklan ve Eğitim Müdiirlüğünün bağlı bulunduğu Başkan
Yardımcısı tarafindan uygulanacaklr.).

5. Memur, işçi ve sözleşmeli personelin askere gidiş ve askerden dönüşte göreve
başlatılmaları için ahnması gereken ayrılış ve başlayış onaylarılİnsan Kaynakları ve
Eğitim Müdürlügünün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı tarafından uygulanacaktlr).

26. İşçi personelin, kadro müdürlükleri tarafından düzenlenen (toplu) yllık izin listelerinin
onaylan ve Toplu İş Sözleşmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaytarı.

27. Kendisine bağlı birimlerin topluca alınan yıllık izin teklif ve onay cetvellerinin ilgili
kısmının imzalanması.

28. İşçi personelin Disiplin Kuruluna sevk onayları.
29. Belediye Meclisi kararlarının Büyükşehir Bel
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30. Hususi pasaport veya temdit yazılan ve formları.
31.5393 Sayılı Kanunun 49'uncu maddesi gereği ilk deta çalıştırılacak sözleşmeli

personeIin hizmet sözleşmeleri ile yenilenen hizmet sözleşmeleri,

32. Ücret karşılığı çahşan stajyer öğrencilerin müdürlüklerde görevlendirme onaylanlİnsan
Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı tarafından
uygulanacaktır. ),

33. Müdürlerin görev ve çalışma belgeleri.
34.5393 Sayıh Belediye Kanunu'nun 4l'inci maddesi hükmü gereğince hazırlanacak

Stratejik Plan ile ilgili hazırlık çalışmalannı koordinasyon görevi (Mali Hizmetler
Müdürlüği,inün bağlı bulunduğu Başkan Yaıdımcısı tarafından uygulanacaktır.),

35.5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun 76'ncı maddesi ve diğer ilgili mevzuat uyarınca
toplanması gereken Kent Konseyi ile ilgili koordinasyon görevi (Kültiif ve Sosyal İşl.

Müdürlüği.inün bağlı bulundugu Başkan Yardımcısı taraiından uygulanacaktır.).
36.5393 sayılı Kanunun 26'ncı maddesi gereğince Meclis Üyelerinin sorularına verilecek

cevaplar,
37. Kadrolann kullanılması ile ilgili dtizenlenen açıktan atama talep formu ve buna ilişkin

yazılar, KPSS yoluyla memur alımları için ÖSYM. Devlet Personel Başkanlığı ve
İçişleri Bakanlığı'na yazılan yazılarlİnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün bağlı
bulunduğu Başkan Yardımcısı tarafindan uygulanacakır).

38.657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 68'nci maddesi gereğince yapılan tüm derece
terfi ve kadro nakli onayları^ aday memurların asalet tasdik onaylan(İnsan Kaynaklan ve
Eğitim Müdürlüğünün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı taraflndan uygulanacaktır).

39. Evrak Ayıklama ve İmha Komisyonu teşkili onayları.

Müdürlerin İmzalayacağı Yazılar

Madde 9- (l) Aşağıdaki yazı ve onaylar birim müdürleri tarafından imzalanacaktır:
l. Başkan yardımcılan tarafindan imzalanması gerekmeyen yazılar,
2. Gelen evrakın gerekli birime havale edilmek üzere ilgili makamlara sunulması (Yazı

İşleri Müdtirü tarafından uygulanacaktır).
3. Makamca görülmesi gerekmeyen evrakın gerekli birimlere havalesi 1Yazı İşleri Müdürü

ve Y azı İşleri Müdürlüğü emrinde çalışan genel kayıt personeli tarafından
uygulanacaktır.),

4. Başvuru dilekçelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi için kuruluşlara veya ilgilisine
yazı|an yazılar,

5. Performans değerlendirmelerinin yapılması y azıl.arı.
6. Personelin topluca alınan yıllık izin onaylannın teklifi ve onaylandıktan sonra

uygulanması, kendisine bağlı memur personelin 6571104. madde D bendi gereği talep
ettikleri mazeret izinlerine ait dilekçelerine uygun görülüp. görülmediğine dair
derkenaren açıklama geıiri lmesi.

7, Kendisine bağlı personelin sağlık izinlerine ait yazılar. kendisine bağlı personelin yıllık
izin belgelerinin teklifi(daha sonra Başkan Yardımcısı imzasına da sunulacaktır.).

8. Hakediş dosyası ile ilgili Kesin Muayene Raporu. Hakediş Raporu ve dosya ile ilgili
diğer yazışmalar,

9. İmar durumu belgesi, yapı ruhsatı, yap ı kullanma izin
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yönelik tüm evraklar(İmar ve Şehircilik Müdürü/Müdür Vekili tarafından
imzalanacaktır).

l0. Hizmet akışı ile ilgili kanun. tüzük. yönetmelik v.b. mevzuat gereği imzalanması
gereken yazılar.

l 1 . Personelin disiplin uygulamalarına ilişkin mevzuat gereği imzalaması gereken yazılar.
l2.Üst makama teklif yazıları.
l3. Müdürlük içi talimat yazıları,
l4. Muhıelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazıları.
l5,Emir ve icra niteliği taşımayan müdi.irlükler arası yazılar.
16.Müdürlükçe yeniden ilgi kurulan yazı ekleri, evrak suretleri parafı veya "aslı gibidir"

onayı ile te'kid yazıl,arı,
l7.Maaş bordroları ve dosya ile ilgili diğer yazışmalar,
l8. Mütekabiliyet esasına göre dış yazışmalar, periyodik, rutin olarak yapılan, istatistiksel

bilgi içeren, icra niteliği olmayan. mahiyeti itibariyle üst makamca imzalanması
gerekmeyen dış yazışmalar.

l9. Vekdlet bırakırken bir üst makama teklif yazısı,
20.Malzeme hizmet dışı tutma raporu onayı ve demirbaş terkini onayı için teklif yazılannın

parafı,
21.Dava dosyaları hakkında yazılan müdürlfü görüşleri.
22. Başkan Yardımcıları ve müdiirler dışındaki personelin görev ve çahşma belgeleri.
23. Kıymetli ewak talebi, malzeme talep yazıları ve malzeme sarl'raporu onayı,
24. Müdürlüğiin maaş ve ayniyat mutemetlerinin. ön mali kontrol yetkililerinin v.b. teklif

yazı|arı,
25.Amme alacaklarıyla ilgili ödeme emirleri ile haciz varakaları ve üst yazıları. (Mali

Hizmetler Müdürü tarafından uygulanacaktır).
26. Devlet İhale Kanunu ve Kamu İhale Kaııununa göre yapılan ihalelerde kesin ihale

tebliği ve diğer yazışmalar,
27. Memur personelin kademe ilerleme onayları ( İnsan Kaynaklan ve Eğiıim Müdürü

tarafindan imzalanacaktır. ).

28.Memurların, İşçi ve sözleşmeli personelin işe giriş, çıkış bildirge|eril İnsan Kaynak|arı
ve Eğitim Müdürü tarafından imzalanacaktır.),

29. İşçi-memur maaş nakil ilmühaberleri(İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiirü tarafından
imzalanacaktır.),

30.Daimi yevmiyeli kadrolu işçilerinin toplu sözleşmede belirtilen sendikal izin onayları
dışındaki ücretli sosyal izin onayları.

31.Tüm memur personelin yurt dışında geçirecekleri yıllık ve mazeret izinleri ile ilgili onay
dışındaki yazışmalaı (İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiirü tarafından imzalanacaktır.).

32.Belediye Emlak Şefliği tarafından düzenlenen evraklar(Vergi Dairesi ile Tapu
Müdürlüğü ile yapılan yazışmalar Mali Hizmetler Müdiiıü tarafından imzalanacaktır).

33.İşin mahiyetine göre hazırlanacak özel. idari ve teknik şartnameler ve buna benzer tip

şartnameler,
34. Kat'i teminat iadesi onayları.
35. Geçici teminat iade yazıl,arı,
36. Müdürlük içi koordinasyonun temini ile ilgili teklif onayları,
37. Hakediş raporlannın onayları.
38. Proje onayları,
39. Birimi ile alakalı iç görevlendirme onaylan.
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40,4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamındaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli

yazışmalan yapmak üzere davet, ön yeterlilik, ön yeterliliği uygun görülmeyen teklif
venneye davet, aşırı di§ük sorgulaması. komisyonların teklif veya başvuru ekinde yer
alan belgelerin doğruluğunu teyit için gerekli gördükleri belge ve bilgilerin istenmesi
yaziafl , karar asıllarının tasdiki,

4|.4'734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamı dışındaki ihalelerle ilgili olarak. ihale
sürecinde yapılan yazışmalar (ilan, davet yazıları... vs.), üzerinde ihale kalmayan
isteklilere ait geçici teminat iade yazılan. birimlere gönderilen veya mahkemelerce
istenen ihale ve encümen karar suretlerinin tasdiki.

42. Üst amirlerin imzasını gerektiren y azılar ın parafl arı.
43.Kendisine bağlı çalışan aday memurların asalet tasdik teklil yazılan. staj değerlendirme

formlarının imzalanıp, onaya sunulması.
44. Stajyer öğrencilerin staj sözteşmeleri(İnsan Kaynaktarı ve Eğitim Müdürii taratlndan

imzalanacaktır.),
45.Kendisine bağh çalışan stajyer öğrencilerin okullarına yazılan yazılar.
46.Hususi pasaport ve pi§aport temdit formlannın ilgili kısımları (İnsan Kaynaklan ve

Eğitim Müdiirü tarafindan imzalanacaktır. ),

47.İcra müdürliikleri veya başka kurumlardan. ilan edilmek üzere gönderilen yazıların iları
tutanakları ve ilgili kurumlara yazılan üst yazı|an (Y azı İşIeri Müdürü tarafından
imzalanacaktır.),

48. Ücreti vekilet talep yazıları (Hukuk İş|eri Müdürü tarafından imzalanacaktır.).
49.5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun 4l'nci maddesi hükmü gereğince hazırlanacak

Stratejik Plan ile ilgili hazırlık çahşmalannın yürütülmesi görevi. (Mali Hizmetler
Müdürlüğtince uygulanacaktır,).

50.5393 Sayı[ı Belediye Kanunu'nun 76'ncı maddesi ve diğer ilgili mevzuat uyarınca
toplanması gereken Kent Konseyi ile çalışmalann yürütülmesi görevi, (Kültür ve Sosyal
İşler Müdiirlüğü tarafindan uygulanacaktır.),

51.UKOME ile ilgi ttlm iş ve işlemlerin yürütülmesi görevi. (Zabıta Müdürlüğü tarafından
uygulanacaktır.),

52."Harcama Yetkilisi" yetki ve görevinden dolayı imzalanması gereken evrak, (Bütçe ile
ödenek tahsis edilen birim amirleri tarafından kullanılacaktır. )

53.4734 sayılı Kanun kapsamındaki İhale Onay Belgeleri. İhale Komisytınu Kurulması
onaylan.

54.4734 sayılı Kanun kapsamındaki ihale şikAyet dilekçelerine cevap yazıları.
55.Doğrudan temin yoluyla yapılacak işlere ait onaylar,
56. İhale kararlannın nihai onayları.
57.4734 Sayılı Kamu İha|e Kanunu ve 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmeleri

Kanunu'ndan kaynaklanan *İhale Yetkilisi" yetki ve görevlerine ilişkin onaylar,

Mali iş ve işlemlerde birleşemeyecek görevliler

Madde l0- (l) Ödeme belgesi (ödeme emri ve muhasebe işlem fişi) imzalayacak harcama

1,etkilileri. bütçe ile ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisi yani birim
amiri olduğundan, kurumsal srnrflandırmanın dördüncü düzeyinde yer alan birimler, bütçeyle
ödenek tahsis edilen harcama birimlerini. bu birimlerin en üst yöneticileri de harcama yetkililerini

kan vela. b bifade etmektedir. Dola lSI
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birleştirilmesi suretiyle harcama yetkisi verilmeyecektir.

(2) Harcama yetkilisi ve muhasebe yetkilisi görevi aynı kişide birleşemeyecektir. Diğer
taraftan Mali Hizmetler Müdür|üğilnde ön mali kontrol görevini yürütenler mali işlem sürecinde
görev alamayacaktır.

(3) İhale yetkilileri, kendi imzalarıyla kurdukları ihale komisyonlarında, kontrol
teşkilatında görev alanlar, mrüıyene ve kabul komisyonlarında görev almayacaklardır.

(4) Hukuken mümkün olmakla birlikte. iç kontrol standartları çerçevesinde harcama

},etkilisi ve gerçekleştirme görevlisinin ve konsolide görevlisiyle. taşınır kayıt ve kontrol
görevlisinin birleştirilmemesi sağlanacaktır.

Genel llükümler

Madde ll- (1) Bu Yönerge ile devredilen yetkiler her aşamada Belediye Başkanının onayı
ile geri alınabilir.

(2) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandıkları yetkiler nedeniyle doğacak her türlü
sorumluluğu kabul etmiş sayılırlar.

(3) Başkan Yardımcıları ve birim amirleri bütün iş ve işlemlerin mevzuata uygun ve
yukanda açıklanan çerçeve içinde ytirütülmesinden sorumludurlar.

yürürlük ve yürütme

Madde 12- (1) İş bu Yönerge. Alaşehir Belediye Başkanı tarafindan yürütülür.

(2) Bu Yönerge, Alaşehir Belediye Başkanı tarafindan onaylandığı tarihten itibaren
yürürlüğe girer.

(3) Bundan önceki Yönergeler yiirürlükten kaldırılmıştır.

AH öxtlzcocı-tı
Alaşeh el
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