-l g

b)
©)

d)

g)
h)

b)
0
¢

o
ARAC BELEDIYE BASKANLIGI

IMZA YETKILERI YONERGESI

Amag ve Kapsam

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Arag Belediye Baskanliginda Baskan adina imzaya yetkili makamlari
belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yetki devri yoluyla alt kademelere yetki taniyarak,
st makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasim kolaylastirmak igin kendilerine zaman
kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir,

Hukuki Dayanak

Madde 2- Bu Yénerge “5393 sayili Belediye Kanunu”nun 42. maddesi geregince hazirlanmstir.
Tanmimlar

Madde 3- Bu yonergede;

Bagkanlik :Arag Belediye Bagkanligini

Bagkan :Arag Belediye Bagkanini

Ilgili Bagkan Yardimcisi: Gérev boliimiinde birimin bagh oldugu Belediye Bagkani1 Yardimcisini
Birim Amiri :Arag Belediye Bagkanligi binyesindeki muidiirii ifade eder.
Yetkililer

Madde 4- Bu Yonergeye gore imza yetkilileri;

Bagkan

Belediye Bagkan Yardimcilar

Mudurler

Genel ilkeler

Madde 5-

Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir,

Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onayi olmadik¢a devredemez.

Buitiin yazigmalar; Bagbakanligin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik'te belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

Kendilerine imza yetkisi verilen her yetkili, imzaladig: yazilarla ilgili ist makamlara bilgi verilmesi
gereken konulari takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ytiktimlidiir.

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

Birim amirleri, birimlerinden gikan tiim yazilarla ilgili, her tirlii i ve iglemlerden ve yazilarin
igeriginden sorumludurlar.

Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde ayrik tutulan konular harig,
dogrudan yazigma yapabilirler.

Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

BASKAN TARAFINDAN iIMZALANACAK YAZILAR ve ONAYLAR

Madde 6-

Cumhurbagkanlig ve Cumhurbagkanligi Idari Isler Bagkanligina yazilan yazilar, Turkiye Biiyiik Millet
Meclisi Baskaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Cumhurbagkani imzasi ile gelen
yazilarin cevaplari ile Cumhurbagkanligina sunulan Baskanligin goriig ve tekliflerini igeren yazilar,
Genelkurmay Baskan1 imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligine yazilan yazilar,

Bakanliklardan Bakan imzas: ile gelen yazilara Bagkanin gorts ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,
Yiiksek Yarg: organlari ile yapilan yazigmalar

Valilikten Vali imzas: ile gelen yazilara Bagkanin goris ve tekliflerini igeren cevabi yazmar,%
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Kaymakamlikla yapilan yazigmalardan énem arz eden yazilar,

Biiyiikgehir Belediye Bagkanlarinin imzast ile gelen yazilara Bagkanin goriis ve tekliflerini igeren cevabi
yazilar,

Universitelerden Rektor imzasi ile gelen yazilara Bagkanin gorus ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,
Gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

Belediye Meclisi glindemine alinacak teklif yazilar,

Belediye Enciimeninin giindemine alinacak teklif yazilari,

Miidiirlerin yillik izin, mazeret ve saglik izinleri ile vekalet onaylar:

m) Stratejik plan, performans programi, biit¢e ¢agris1 ve yillik faaliyet raporu ile alakali teblig,

n)

0)
P)

9
r)
5)

9

u)
v)
W)
x)
y)
2)

Uluslararas: kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti itibariyle
Bagkanin imzalamasinda fayda goriilen yazilar,

Sorusturma onaylari, ilk defa gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

Kurumumuza naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin onaylari ve kurum dig1 tiim
gorevlendirme onaylar

Miidiir ve Uistii yoneticilerin gérevlendirme onaylari

Bagkan Yardimcilarinin vekalet onaylar ile yillik, mazeret ve saglik izinlerine iligkin onaylar
Disiplin Kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmas: gerekenler,

Devlet memurlugundan ¢ikarilma onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda galigan tiim personelin istifa kabul onaylari,
Devlet memurlarinin gérevden uzaklagtirilmalarinin devamina dair onaylar,

Memur ve Iscilerle ilgili “Disiplin Kurulu” iiyelerinin tayin yazisi,

Yatirim programi,

Kadrolarin kullamilmast ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekge ve izin yazilari,
Taginmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iligkin onaylar,

aa) Arag Belediyesinin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediyeyi temsilen

b)

©)
d)

katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilar1.

BASKAN YARDIMCISININ IMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR

Madde 7-

Baskanin gorevi geregi makaminda bulunmadig ve acilen ulagilamadig zamanlarda Bagkan tarafindan
imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan 6. Madde de
belirtilen tiim yazilar,

Cumbhuriyet Bagsavcilifi ile yapilan yazigmalar,

Valilik ve Kaymakamlik ile yapilan rutin yazigmalar,

Bagkan Yardimcisina bagh birimlere ait yazilar,

Yazi igleri Midurlugu

Mali Hizmetler Miidiirliga

Fen Isleri Midirliigi

Temizlik Isleri Midirligi

Muhtarlik Isleri Mudiirligi

Zabita Amirligi

itfaiye Cavuslugu

Uluslararasi kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti itibariyle
Bagkanin imzalamasina gerek goriilmeyen yazilar,

11 Koordinasyon Kuruluna dénem raporlarini intikal yazilari,

Bagkana sunulacak brifinglerin hazirlik ¢aligmalarini baglatma emir ve bildirileri,

Kendine bagl birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

Kendisine bagli miidiirliiklerin i¢ hizmet akigi ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

Avan proje onaylari,

Yatirim programlarinin ilk geklini belirleyen teklif yazilarinin imzasi,

Arag Belediyesi simirlar igerisinde her tirli 1/1000 6lgekli halihazir harita onaylari, parselasyon plani
(Haritas1) onayt,

m) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagg kabulii hususlarinda tapuda iglem yapmak

n)
0)

izere Bagkan tarafindan vekalet verilmig personelin gérevlendirme yazilari,

Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iligkin kira sézlesmeleri

Plan tadili ve revizyonu onaylari ile ruhsat ve yap: kullanma izni belgelerinin onaylari
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p) Proje kontrol heyeti olugturulmasi onayi,

q) Yatinmlara ait poz degisiklik onaylar,

r) Dava agma ve davanin miiracaata birakilmas: onaylari,

s) Memur personelin 68/B diginda kalan tiim derece, terfi, nakil ve kademe ilerleme onaylari,

t) Is¢i-memur maas nakil ilmithaberleri,

u) Memur ve is¢i personelin askere gidis ve askerden doniigte goreve baslatilmalari igin alinmas: gereken
ayrilig ve baglayig onaylari,

v) Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

w) Vergi mahkemesi kararlarinin temyizi igin Valilikten onay talebi yazilari, temyiz etmeme onaylari,

x) Valilik ve Kaymakamlik Makaminin inceleme, aragtirma ve 4483 sayili Kanun hiikiimlerine gére 6n
inceleme yapmak izere miifettis gorevlendirilmesi talebine iligkin yazilar ile, bunlara ait rapor ve
belgelerin Valilik Makamu ile Kaymakamliklara gonderilmesine iligkin yazilar,

y) Teftis, inceleme ve disiplin sorusturma iglemleri ile ilgili raporlarin, Ara¢ Belediyesi biinyesindeki
birimler, bagl kuruluglara génderilmesi ve sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar,

z) Kendilerine bagh birim mudiirlerinin ve personelin (memur-daimi ig¢i-girket ig¢isi) yillik, mazeret,
saglik izinleri ve vekalet onaylari,

aa) aa) Kira ve ecrimisil alacaklarinin tahsili ile, kira tespit ve tahliye davalarinin agilmasi ve miiracaata
birakilmasi onaylari,

bb) Taginir Mal Yonetmeligi geregi Harcama Yetkilisinin onayi ile belirlenen limit tizerindeki taginirlarin
kayitlardan ¢gikarilma iglemlerine ait onaylar,
cc) Isci ise girig-ayrilig bildirgeleri,
dd)Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu Tegkili onaylari,

ee) Is¢i Personelin, miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin listelerinin onaylar ve Toplu Is
Sozlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

ff) Daimi yevmiyeli kadrolu ig¢ilerinin toplu sézlesmede belirtilen ticretli sosyal izin onaylari,
gg) Daimi kadrolu iggilerin ticretsiz izin veya yurt dis1 izin onaylari.

hh) is yerleri agma caligtirma, hafta tatili ruhsatlarini, mesul midiir belgelerini ve canli mizik iznine ait
onaylart .

BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR
Madde- 8

a) Belediye Bagkan Yardimcilar tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Bagkan Yardimcisinin gorevi geregi makaminda bulunmadifi ve acilen ulasilamadifi zamanlarda
Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

c) Miifettis ve i¢ denet¢i rapor sonuglarimin izlenmesi,

d) Daire Mudirliikleri arasinda yapilacak her tiirlii yazigmalar,

e) Sicil Amirleri Yonetmeligine gore sicil amiri oldugu personelin gizli sicil raporlarim diizenlemek ve
performans degerlendirmelerini yapmak,

f) Belediye Bagkan Yardimcisinin onayina sunulacak teklif yazilari,

g) Ust amirlerin imzasin1 gerektiren yazilarin paraflari,

h) Bagkanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar ile,
Resmi Gazetede yayimlanan belediye ile ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziikk, yonetmelik,
genelge ve emirlerden yeni bir hak ve yukimlilik dogurmayan, Bagkanligin takdirini gerektirmeyen
yazilardan uygun gorilenler, Bagkanlik Makamindan midirlige havale edilen bagkanlik emirleri,
yonetmelik, yonerge, genelge, teblig, bildiri ve yazi seklinde yayinlanmas: istenen yazilar, kamu kurum
ve kuruluglarindan Belediyemize bilgi i¢in gonderilen ve dagitimi istenen yazilar, anma ve kutlama
giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler. (Yazi Isleri Miidiirliiii tarafindan uygulanacaktir)

i) Taginmazlarin; 5366 sayil1 Kanunun 4. maddesi ve ilgili Yonetmeligin 30. maddesi geregi, tapu kaydina
iglenmis olan gerh ile birlikte kabul edilmesine iligkin yazilar

j) Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek tizere ilgili makamlara sunulmas: (Yazi Isleri Midiirii
tarafindan uygulanacaktir)

k) Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluglara veya ilgilisine yazilan yazilar,

1) 1sgi Personelin topluca alinan yillik izin onaylarinin teklifi,

m) Hizmet akis: ile ilgili kanun, tizik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacag yazilar,

n) Personelin disiplin uygulamalarina iligkin yazilar,
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0) Ust makama teklif yazilari,

p) Disiplin ceza ve sorugturmalarina ait n yazilar,

q) Mudirlik igi talimat yazilari,

r) Mubhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilar, e -

s) Mudurligiin faaliyetiyle ilgili konularda buitiin kamu kurum ve kuruluslarina yazilan bilgilendirme
yazilari,

t) Mudirliikge yeniden ilgi kurulan yaz: ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash gibidir” onay ile te’kid
yazilari,

u) Maas bordrolari ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

v) Miitekabiliyet esasina gore dis yazigmalar,

w) Diger Mudiirlerden birine vekalet birakirken bir ist makama teklif yazisi,

x) Malzeme hizmet di1 tutma raporu onay ve demirbasg terkini onay1 igin teklif yazilarinin parafi,

y) Dava dosyalar1 hakkinda yazilan midurliik goriisleri,

z) Personelin gérev ve galigma belge onaylari, (Insan Kaynaklar: ve Egitim Miiduri tarafindan
uygulanacaktir.)
aa) Muhamminlerce tanzim edilen ekspertiz raporlarinin iist yazilari,
bb)Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onayl,

cc) Tasarruf ve emekli kesenekleri icmalleri onay1, (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirti tarafindan
uygulanacaktir.)
dd)Miidurligiin maag ve ayniyat mutemetlerinin teklif yazilari,

ee) Amme alacaklanyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalari ve {ist yazilari, (Mali Hizmetler Miidiirii
tarafindan uygulanacaktir)

ff) Devlet Thale Kanunu ve Kamu fhale Kanununa gore yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi ve diger
yazigmalar,

gg) Tiim memur personelin yurt disinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili yazigmalar(Insan
Kaynaklart Miiduirii tarafindan yuritilecektir)
hh)Mali Hizmetler Mudurligiine yazilan gegici teminat iade yazilari,
if) Mudiirluk i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylar,
jj) Birimi ile alakali i¢ gorevlendirme onaylari.

kk) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu kapsami digindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale siirecinde yapilan
yazismalar (ilan, davet yazilar...vs.), iizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gegici teminat iade yazilari,
birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin tasdiki (Yazi Isleri
Mudiri tarafindan uygulanacaktir)
I1) Is deneyim belgeleri onaylar:.
Geri alma ve Sorumluluk
Madde- 9

a) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Bagkaninin onayi ile geri alinabilir,

b) Verilen bu yetkiler mevzuata uygun kullamlmalidir, Suc teskil eden iglerden imtina edilecektir. Bu
yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tirli sorumlulugu kabul etmis
sayilirlar,
Gegici Madde 1- Bu Yénergenin yurirlige girdigi tarihten 6nce yiiriirliikte olan imza Yetkileri
Yonergesi yuriirlikten kaldirilmistir,
Onay, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Madde- 10

Is bu Yénerge, Arag Belediye Baskan tarafindan onaylandig tarihte yurirlige girer ve Arag Belediye
Bagkaninca yiiritiilir.,

04/04/2024
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