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BUYUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

1- AMAC :

Bu Yonergenin amaci; Biliyiikcekmece Belediye Bagskanliginda Baskan adina imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunanlara yetki
taniyarak, iist makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirmak icin
kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.

2- DAYANAK :

Bu Yonerge “5393 sayili Belediye Kanununun 42. maddesi geregince hazirlanmistir.

3- TANIMLAR :
Bagkanlik : Blylikgekmece Belediye Bagkanligini
Bagkan : Bllylikgekmece Belediye Bagkanini

Bagkan Yardimcis1  : Blyilikcekmece Belediyesi Bagkan Yardimecisini
Birim Amiri : Buytikgekmece Belediye Bagkanligi biinyesindeki midiirii ifade eder.

4- YETKILILER :

Baskan

Baskan Yardimcilarn

Yetki Devri Yapilan Yoneticiler
Mudurler

el NS

5- GENEL iLKELER ve SORUMLULUK :

=

Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

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

3. Biitlin yazigmalar; Bagbakanligin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y 6netmelik”te belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

4. Her yetkili, imzaladig1 yazilarla ilgili {ist makamlara bilgi verilmesi gereken konular takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

5. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip

edilmedigini kontrolden ilgili birim amirleri sorumludur.
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. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirli is ve islemlerden ve yazilarin

iceriginden sorumludurlar.

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

Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

6- BASKAN TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR ve ONAYLAR :

10.

11.

12.

13.

14.

Cumhurbagkanlig1 ve Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Tiirkiye Biiytik
Millet Meclisi Bagkaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bagbakan imzasi ile
gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanliga sunulan Baskanligin goriis ve tekliflerini iceren
yazilar.

Genelkurmay Bagkani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligine yazilan yazilar.

Valilikten Vali imzas1 ile Kaymakamlik Makamimdan Kaymakamin imzasi ve Istanbul
Biiyiiksehir Belediyesinden Biiyliksehir Belediye Bagkani imzasi ile gelen yazilara Baskanin
goriis ve tekliflerini igeren cevabi yazilar.

Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri.

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

Buylkgekmece Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilari,

Imar planlarmin onaylari, plan tadili onaylari.

Stratejik plan, performans programu, biitge ¢agrisi ve yillik faaliyet raporu ile alakali tebligler.

Kurumumuza naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin onaylar1 ve kurum
dis1 tim gorevlendirme onaylari.

Miidiir ve istii yoneticilerin kurum i¢i yer degistirme ve gorevlendirme onaylar1 ile ilk defa
miidiir yardimcisi (Asaleten ve hizmet geregi) gorevlendirme onaylari.

Vekalet onaylari.
Disiplin Kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler.
Devlet memurlugundan ¢ikarilma onaylari

Isci ise giris bildirgeleri.
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15. Daimi yevmiyeli kadrolu is¢ilerinin toplu sdzlesmede belirtilen ticretli sosyal izin onaylar1.
16. Memur personelin tim derece, terfi, nakil ve kademe ilerleme onaylari.
17. Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalarina ait iist yazilari

18. Sicil Amirleri Yonetmeligine gore sicil amiri oldugu personelin gizli sicil raporlarinm
diizenlemek ve performans degerlendirmelerini yapmak.

19.

20. Belediye Enctimenine havale edilmesi gereken (Yetki devri yapilan Baskan Yardimcilarinca
havale edilecek konular hari¢ olmak Uzere) konularla ilgili tim yaz1 ve teklifler, Belediye
Enciimen toplantilarinda “Enciimen Baskam” sifatiyla imzalanacak ihale ve enciimen
kararlari, enciimen giindemi onaylar1 ve acil durumlarda enciimeni toplantiya ¢agri yazilari.

21. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimleri uyarinca (4734/22. maddesi geregince “Dogrudan
Temin” yontemiyle yapilacak ihaleler _hari¢ olmak tizere) yapilacak tiim ihalelere iliskin
olarak, ihale dncesi hazirlanacak “Ihale On izin Belgeleri” onaylar1.

22. Yatirim programi.

7- BASKAN YARDIMCISININ (VEYA YETKIi DEVRi YAPILAN YONETICIiLERIN)
IMZALAYACAGI YAZILAR ve ONAYLAR :

1. Baskanm gorevi geregi makaminda bulunmadig: ve acilen ulagilamadigi zamanlarda Baskan
tarafindan imzalanmas1 gereken, ancak Ozellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

2. Dogrudan Baskan Yardimciligi'na bagl birimlere ait yazilar,

3. Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek iizere ilgili makamlara sunulmasi;
e Kaymakamlik Makamu ile Istanbul Biiyiiksehir Belediyesinden Biiyiiksehir Belediye
Bagkani imzasi ile gelen yazilar hari¢ olmak (zere diger kurum ve kuruluslardan gelen

yazilara verilen cevabi yazilarin imzalanmast;

e Vatandasin elektrik ve su baglatma talepleri ile ilgili dilekcelerin havalesi ve cevabi
yazilar;

e Sahislara yazilan her tiirlii olumsuz yazilar;
e (Cesitli kurumlardan gelen mal varlig1 arastirma yazilari,

e Icra Miidiirliigiinden gelen ilan ve gorevlendirme yazilari;
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e Birimlere gonderilecek tapu serh yazilar1 ile birimlerin ¢esitli kurumlardaki mutat
islerinin takip evraklari;

e Makamlari ilgilendiren yazilar disinda adli ve idari evrakin birimlere havalesi;
e Her tiirlii asker ailesi yardim talepleri,

e Acil olmayan her tirl talep dilekcesi;

e Vatandasin diigiin ya da kina gecesi yapmak icin yer tahsisi talepleri;

4. Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara veya ilgilisine yazilan
yazilar.

5. Bagkanin imzalayacaklar1 disinda kalan bir direktifi, goriis ve 6neriyi iceren genelge ve yazilar.

6. Bagli birim personelinin izin belgelerinin onaylanmasi.

7. Personelin gorev ve ¢alisma belgeleri, saglik karneleri onaylari.

8. 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli yazigmalari
yapmak tiizere davet, on yeterlilik, 6n yeterliligi uygun goriilmeyen teklif vermeye davet, asiri
diisiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya basvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu
teyit i¢in gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarinin tasdiki,

gecici teminat iadesi yazilari.

9. Devlet Thale Kanunu ve Kamu Thale Kanununa gore yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi ve
diger yazigmalar.

8- MUDUR’LERIN iIMZALAYACAGI YAZILAR :

1. Personelin topluca alinan yillik izin onaylariin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi,
mazeret izinlerinin uygun goriildiigiine dair yazilar ve uygulanmas.

2. Sicil Amirleri Yonetmeligine gore sicil amiri oldugu personelin gizli sicil raporlarini
dizenlemek ve performans degerlendirmelerini yapmak.

3. Hizmet akisi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacag yazilar.
4. Personelin disiplin uygulamalarina iligkin teklif yazilari.
5. Ust makama her tiirlii teklif yazilari.

6. Disiplin ceza ve sorusturmalarina ait n yazilar.
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. Midiirliik i¢i talimat yazilart.

Mubhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari.
Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar.

Miidiirliikkge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “Ash Gibidir” onay1
ile tekid yazilar.

Emlak Vergisi ile ilgili bor¢ durumu, beyan 6rnegi, Yesil Kart ve Asker Ailesi Yardimi
sorgulama yazilari. (Mali Hizmetler Miidiir Yardimcisi veya Emlak Vergi Dairesi Sefi
tarafindan da imzalanabilir)

Maas bordrolar1 ve dosya ile ilgili diger yazigmalar.

Vekalet birakirken bir list makama teklif yazisi.

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay.

Tasarruf ve emekli kesenekleri icmalleri onayi.

Midiirliigiin maas ve ayniyat mutemetlerinin teklif yazilari.

Amme alacaklartyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar1 (Mali Hizmetler Miidiirliiglince
uygulanacaktir.)

Isci-memur maas nakil ilmiihaberleri, (Iinsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan
yuruttlecektir.)

Isin mahiyetine gore hazirlanacak o6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler. (Ihaleyi gerceklestiren birim Miidiir, Miidiir Yardimcis1 veya Sefi olmak iizere en
az iki birim yetkilisi personel ile bagli bulundugu Baskan Yardimcisi veya Yetki devri yapilan
yOnetici tarafindan imzalanacaktir.)

Mudurlik ici koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylar1.

Birimi ile alakali i¢ gorevlendirme onaylari.

4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale sirecinde
yapilan yazismalar (Ilan, davet yazilari...vs.), lizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gecici
teminat iade yazilari, birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enclimen karar

suretlerinin tasdiki.

Harcama Yetkilisi olarak, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilan ihalelere iligkin
Olarak imzalanmasi gereken belge ve onaylar ile 5018 Sayil1 Yasa geregi imzalanmasi gereken
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Harcama belgeleri.

9- GENEL HUKUMLER :

1. Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Baskaninin onayi ile geri alinabilir.

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

10- YURURLUK :

1. 10 maddeden olusan is bu Yo6nerge, Blyiukcekmece Belediye Baskani tarafindan yiiriitilir.

Dr. Hasan AKGUN
Belediye Baskam



