MUDANYA BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCi BOLUM
Amag

MADDE 1 - Bu YoOnergenin amaci, yurlrlikteki mevzuat ile Mudanya Belediye
Baskanligina verilen gorevlerin yerine getirilmesinde; imzaya yetkili makamlan
belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunan gorevlilere
yetki tamimak suretiyle is ve islemlerin planli, hizli, verimli ve faydali bir sekilde
sonuclandirilmasini saglamaktir

Kapsam

MADDE 2 - Bu yodnerge, Baskan, Baskan Yardimcilar, Birim Miidlirleri ve Seflerce
imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanununun 15.38 ve 42’nci maddelerine
dayamlarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 4 - Bu Yonergede gegen;

a) Belediye: Mudanya Belediyesini,

b) Baskan: Mudanya Belediye Bagkanini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Gorev boliimiinde Birim Miidiirliigiiniin bagli oldugu Bagkan
Yardimeisin,

¢) Birim Miidiirii: Mudanya Belediye Baskanlig1 biinyesinde gorevli Miidiiriinii
d) Sef: Miidiirliiklerde gorev yapan sefi,

e) Memur: Miidiirliikte gorev yapan memuru ifade eder.

Yetkililer

MADDE 5 — Bu Ydnerge kapsamindaki yetkililer asagida belirtilmistir:

a) Baskan,

b) Bagkan Yardimcisi,

¢) Midiirler,

d) Sef.



Genel Ilkeler

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

a) Mevzuatin bizzat Baskan tarafindan imzalanmasim 6ngoérdigii yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz.

b) Bu yonerge ile verilen imza yetkisinin etkin, verimli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

¢) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagskanin onay1 olmadan veya bu yonergede agikg¢a
belirtilen konular disinda higbir sekilde devredemez.

¢) Baskan gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir veya geri alabilir.

d) Gorevden gegici olarak ayrilmalart gereken yoneticilerin yerlerine vekélet, Baskanliktan
alinacak yazili onayla yaptirilir. Bu sekilde gorevlendirilen vekil, imza yetkisini kullanir.

e) Bagkanin imzalayacad1 yazilar ve onaylar; ilgili memur, sef, Birim Miidiiri ve Bagkan
Yardimcisi tarafindan goriilerek paraf veya imzalandiktan sonra Bagkanin onayina sunulur.

f) Baskan Yardimcisimin imzasina agilacak yazilarda, Bagkanlik tarafindan yapilmis olan
gorev bolimii esas alinir. Gorev bolimil gerektiginde, Baskanlik Onay: ile kismen veya
tamamen degistirilebilir.

g) Belediye disindaki kurumlarla yapilan yazigsmalar genel olarak Bagkan veya Bagkan
Yardimcisi imzasi ile yapilir. Ancak, hizmetin aksatilmadan siirdiiriilmesi amaciyla rutin
nitelik tasiyan dis yazismalar Birim Miidiirleri tarafindan imzalanabilir.

g) Kendisine yetki verilen goérevliler, imzaladigi yazilarin icerigi ve O6nemine goére iist
makamlara bilgi verilmesi gereken konulan takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yiikiimlii ve sorumludur.

h) Belediye kaydina giren ya da gonderilmek iizere diizenlenen yazinin iizerine “Ust makama
bilgi” veya “Bagkanlik Makamina arz” notu koyulmus ise, bu tiir yazilar igerigi geregi
bekletilmeden iist makama sunulur ve bu makamin yazili talimati veya onay1 dogrultusunda
islem yapilir.

1) Biitiin yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte belirlenen yontem ve kurallara uygun olarak yapilir.

i) Belediyeye gelen biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiine bagli Evrak Kayit Birimi
tarafindan taranarak Elektronik Belge Yonetim (EBYS) sistemine eklenerek ilgili birim(ler)e
havale edilir.

j) Dosyalama ve yazigmalarda, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin hazirladig
“Standart Dosya Plan1” esas alinarak, Belediyemizce birimlere gére diizenlenen yazisma

kodlar kullanilir.



k) Yazilarm ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi ve dagitilmasi esastir.

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

m) Giinlii ve ivedilik tasiyan iglemler, normal islemlerden aynlarak yerine getirilir. Belediye
birimlerine “cok acele” veya “ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara ve elektronik posta ile
gelen yazismalara, varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, eger bdyle bir kayit yoksa
mevzuatta ongorilen siire i¢inde cevap verilir.

n) Belediye Meclisinde veya Enciimeninde goriisiilmesi gereken konulara iliskin teklif
yazilan “Baskanlik Makamina” hitaben yazilir. Ilgili Birim Miidiirii ve Bagkan Yardimcisinin
parafindan sonra Baskan imzasi ile Meclise veya Enciimene sunulur. Ilgili birimler, Onerge
ve teklif yazilarinin, glindeme alinmak tizere mevzuatta 6ngoriilen siirelere bagh olarak Yazi
Isleri Miidiirliigiine teslim edilmesinden sorumludur.

0) Birden fazla i¢ birimi ilgilendiren veya bagka birimlerin gdriigiiniin alinmas: gereken
yazilarin/bagvurularin ilk havale edildigi (aslinin ve gereginin) birim, Belediye i¢indeki
diger birimlerle koordinasyonu saglayarak gerekli ¢alismay1 yapar ve islemleri sonuglandirir.
Diger birimler, koordinasyon birimine konuyla ilgili olarak siiresi i¢inde yazili olarak cevap
vermekle yiikiimliidiir. Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan geregi i¢in havale edilen birim
tarafindan diger birimlerden gelen yazilarda belirtilen bilgiler esas alinarak diizenlenecek
yazilarin paraf bloguna, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelikte belirtildigi sekilde koordinasyon birimi olarak ilgili Birim Miidiirliniin 6n parafi
alimir ve Belediyemiz adina gonderilen yazinin birer 6rnegi koordinasyonu yiiriiten birim
tarafindan bilgi i¢in ilgili birimlere de iletilir.

6) Belediye hizmetleri ile ilgili istek, Oneri ve yakinma konular1 hakkinda gerek Yaz Isleri
Miudiirliigiine baglh Bilgi Edinme Birimine gerekse Belediyemizin birimlerine gelen
basvurular, 3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayih Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme alinir ve kanuni siiresi iginde
cevaplandirilir. Ilgili birimlerce verilen cevaplar Bilgi Edinme Hakki Kanunu hitkiimleri
uyarinca Bilgi Edinme Kuruluna gonderilecek Raporun diizenlenmesi igin Yazi Igleri
Midiirliigiine bagli Bilgi Edinme Birimine bildirilir.

p) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, ¢aligma yonetmeliklerinde ayrik

tutulan konular hari¢, dogrudan yazigma yapabilir.

r) Baskanlik tarafindan birimlere gonderilen, birimlerden Bagkanlik Makamina sunulan
yazilar ile birimler arasi yapilan tim yazigmalar birim gorevlilerine veya ilgililerine imza
karsiliginda zimmetle teslim edilir.

s) Gorsel ve yazili basinda c¢ikan haber, yakinma, ihbar ve talep konulari, Basin Biirosu
araciligiyla ilgili birimlere ulastirilir. Birimlerin gorisleri ve konuyla ilgili islemler en kisa
siirede sonuglandirilarak Basin Biirosuna bildirilir. Birim Miidiirleri basin kuruluglarina

dogrudan bilgi aktaramaz.
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s) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu Yonergede degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir.

t) Baskan Yardimcilar1 ve birim amirleri izin olurlarim Baskandan alacaklardir. (Izin belgeleri
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan diizenlenecektir.)

Sorumluluk
MADDE 7 - Bu Yé6nerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular agagida belirtilmistir:

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin ve yiiklenen gorevlerin, eksiksiz ve dogru olarak
kullanmilmasindan ve yapilmasindan Baskan Yardimcilari, Birim Miudirleri, Sefler ve
Memurlar, o yaziya imza atan ve paraf eden herkes sorumludur. Birimlere giren yazinin
gereginin yapilmasindan ise o birimin evrak kayit gérevlisiyle birim miidiirti sorumludur.

b) Baskan Yardimcilari, kendilerine bagl birimlerin yazismalarini bu Yo6nerge hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitilmesini saglamak ve bu yazismalar denetlemekle ylkilimliidiir.

¢) Bu Yonergenin 6’nc1 maddesinin (g) bendine gore ilgili Birim Miidiiriiniin teklifi {izerine
verilen imza yetkilerinin kullanilmasindan dogan sorumluluk ilgili Birim Midiirlerine aittir.

¢) Bu Yonerge hikkiimlerine gore devredilen yetkilerin gerekce gosterilmeden kullanilmamasi
nedeniyle meydana gelecek kamu zarar, is kayb1 ve verimsizlik gibi hizmetin aksamasina ve
idarenin maddi kaybina yol agan hususlar inceleme ve sorusturma konusu olur.

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

IKiNCi BOLUM

Baskan, Baskan Yardimcisi ve Miidiirler Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar
Baskan Tarafindan Bizzat imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 8 — Belediye Bagkam tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Cumhurbaskanlign ve Cumhurbagkanlift Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Tiirkiye
Biiyikk Millet Meclisi Baskaninin imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar, Basbakan
imzasiyla gelen yazilarin cevaplariyla Bagbakanliga sunulan yazilar, Bakanliklardan Bakan
imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

b) Genelkurmay Baskan1 imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplarla Milli Gilivenlik Kurulu
Genel Sekreterlifine yazilan yazilar,

¢) Valilikten Vali imzasiyla gelen yazilara Baskanin goriis ve tekliflerini iceren cevabi yazilar,

¢) Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,
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d) Sorusturma onaylan, ilk defa gorevden uzaklastirma ve géreve iade onaylan, Devlet
Memurlarinin gérevden uzaklagtirilmalarinin devamina dair onaylar,

e) I¢ Denetciye sevki uygun goriilen konulara iligkin inceleme onaylar1.

f) ic Denetim Birimince sunulan denetim plan ve program onaylari ile I¢ Denetgilerce yazilan
f¢ Denetim raporlarinin Maliye Bakanlhigi'na (I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu) génderilme
yazilari,

g) Belediye Meclisi ve Enclimen giindemine alinacak teklif yazilari,

g) Meclis kararlannin iade ve goriildii yazilan,

h) Stratejik plan, performans programu, biitge ¢agrisi ve yillik faaliyet raporuyla alakali teblig,
1) Uluslararasi kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar,

i) Belediye Bagkanlarinin imzasiyla gelen yazilar,

j) Belediyemize naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin (is¢i, memur-
sozlesmeli) onaylan, kurum disi tim gorevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat
yazilari,

k) Belediye Baskan Yardimcisi, Midiir ve Memurlarin kurum i¢i yer degistirme,
goérevlendirme ve vekalet onaylar.

1) Bagkan Yardimcilarinin, Bagkanliga bagl Miidiirlerin ve Baskan Yardimeilannin teklifi ile
ilgili birim Miidiirlerinin y1llik ve {icretsiz izin olurlar.

m) Memur Disiplin Kuruluna sevk onaylan, Is¢i- Memur Disiplin Kurulu iiyelerinin tayin
yazisi, Disiplin Kurulunca verilen (is¢i-memur) cezalardan yénetmelik geregi onaylanmasi
gerekenler,

n) Devlet Memurlugundan ¢ikarilma onaylari, 657 Sayilh Devlet Memurlan Kanunu
kapsaminda ¢aligan (memur-sdzlegmeli) tim personelin istifa kabul onaylari, is¢i personelin
hizmet akdi fesih ve istifa kabul onaylari,

o)Valilige gbénderilen ihale yasag: ile ilgili yazilar,
6)Yatirim programi,

p) Biiyiikelgiliklerle ve Bagkonsolosluklarla yapilan yazigmalar (personelin calisma belgeleri
disinda),

r) Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gelen dava agma ve davanin miiracaata birakilmasi onaylari,

s) Kanun yollarina gidilmesinden vazgegme onaylann (Hukuk Isleri Midiirligiince
uygulanacaktir.),
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s) Kadrolarin kullanilmas: ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu ve buna iligkin
yazilar, KPSS yoluyla memur alimlan i¢in OSYM, Devlet Personel Baskanlig1 ve Igisleri
Bakanlig1’na yazilan yazilar,

t)Tasinmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin onaylar,

u) Devlet Memurlugundan gikariima tekliflerinin Yitksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,
1) Miifettis ve i¢ denet¢i rapor sonuglarinin izlenmest,

v) Belediye meclis giindemi ve meclis toplantisi davet yazilar,

y) 5393 sayili kanunun 38/b fikrasinda yazili gorev ve yetkileri ile ilgili her tiirli yazi ve
belgeleri imzalamak.

z) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulil hususlarinda tapuda
islem yapmak {izere personel goreviendirmesi ve yetkilendirmesine iliskin yazilar,

aa) Meclise yapilacak kadro ihdas, iptal ve unvan degisikligi teklifleri,

bb) Ilgili mevzuata uygun olarak olusturulmas: gereken smav komisyonunda
gorevlendirilecek personelin onay,

cc) Sozlesmeli personelin goreve alinmasi ve s6zlesmesinin imzalanmasi, haklarinda disiplin
sorusturmasi baglatilmas ile gorevine son verilmesine iligkin onaylar,

dd) Belediye personelinin emeklilik ve istifa onaylari,
ee) Yatirim programi ve biitgenin nihai durumunun saptanmasi kararlari,

ff) Valiliklerden Vali Yardimcisi imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplarla valiliklere
yazilan, icra niteligi tagiyan yazilar,

gg) Baskanin gerektigi hallerde imzasina sunulmasini istedigi talimat olurlan,

hh) Kanunlarla Belediyeye verilmis olup, Belediye Meclisi veya Belediye Enclimeni kararini
gerektirmeyen is ve islemler ile yukarida belirtilen konular disinda kanunlarla Belediye
Baskani tarafindan imzalanmasi gereken ve devri miimkiin olmayan tiim yaz1 ve onaylar.

Baskan yardimcisimin imzalayacag yazilar ve onaylar
MADDE 9 — Baskan Yardimcisinin imzalayacagi yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Baskanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulagilamadigy zamanlarda;
Baskan tarafindan imzalanmas: gereken, ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

b) Baskanin imzalayacaklan disinda kalan bir direktifi, gorils ve Oneriyi iceren genelge ve

yazilar,



¢) Kendisine bagli birimlerin, enclimende goriisiilmesi gereken konulariyla alakal: yazilar,
¢) Baskana sunulacak brifinglerin hazirlik ¢aligmalarini baglatma emir ve bildirileri,

d) Is deneyim belgeleri,

e) Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylar,

f) 4734 sayili Kanun kapsamindaki Thale Olurlan,

g) 4734 sayili Kanun kapsamindaki ihale sikayet dilekcelerine cevap yazilarimin onayi,

g) Te’kid yazilar,

h) Kendisine bagli miidiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

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

1) Kendisine bagli midiirliklerin faaliyetiyle ilgili konularda biitin kamu kurum ve
kuruluslarina yazilan bilgilendirme yazilari, basvuru dilekgelerinin miidiirlikkge incelenmesi
halinde eksikliklerin bildirilmesi, bilgi ve kurum goriisii istenmesi i¢in kuruluglara veya
ilgilisine yazilan dis yazismalar.

j) Kendine bagl birimlerin ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaglarin karsilanmasina iliskin
yaz1 ve onaylar,

k) Demirbas terkini onaylari,
1) Vali imzasiyla gelenler harig, vali yardimcisi ve il miidiirliikkleriyle yapilan rutin yazismalar,

m) Belediye tarafindan kiraya verilen/kiralanan gayrimenkullere iliskin kira sézlesmelerinin
imzalanmasi,

n) Taginir Mal Yonetmeligine gore hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan kayitli
degeri Bakanlik¢a belirlenecek tutari asan tasinirlarin terkin onaylari,

o)Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 38. maddesi geregi, evrak imha
listelerinin nihai imha karar onaylari,

6)657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68. maddesi geregince yapilan tiim derece terfi ve
kadro nakli onaylan, aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

p) Cok acil ve gerekli olan hallerde, dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,
r) Kesinlesen ihale kararlan ve sdzlesmeye davete iliskin teblig yazilari,

s) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu’ndan kaynaklanan “Ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan
islemlere iliskin onaylar,

$) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunu’ndan
kaynaklanan “Thale Yetkilisi” yetki ve gorevlerine iliskin onaylar,



t) 5018 sayili yasa geregi Destek Hizmetleri Mudiirligiince yapilmas: gereken hizmetlere
iligkin diger birimlerce yapilan tekliflerin onayz,

u) Thale kararlarinin nihai onaylar,

1) Yap1 denetim hakedis 6demeleri iist evraklari,

v) Mahkemelere verilen cevap yazilan,

y) llge belediyelerine gonderilen kendi birimiyle ilgili bilgi yazilar1.
Miidiirlerin imzalayacag) yazilar ve onaylar

MADDE 10 — Miidiirlerin imzalayacag1 yazilar ve onaylar sunlardir:
a) Bagkan yardimcilan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Makamca goriilmesi gerekmeyen, gelen evrakin gerekli birime havale edilmesi. (Yazi Isleri
Mudiirliigii tarafindan uygulanacaktir),

¢) Birim personeli ile ilgili performans degerlendirilmesi.
¢) Personelin mesai ve puantajlan ile izin vb. dilekgelerini onaylamak.

d) Hakedis dosyasi ile ilgili Kesin Muayene Raporu, Hakedis Raporu ve dosya ile ilgili diger
yazismalar,

€) Personelin disiplin uygulamalarina iligkin mevzuat geregi imzalamasi gereken yazilar,

f) Ust makama teklif yazilari,

g) Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

g) Muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

h) Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

1) Miidiirliikge yeniden ilgi kurulan yaz1 ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash gibidir” onayz,
i) Maas bordrolari ve dosya ile ilgili diger yazigsmalar,

j) Vekalet birakirken bir iist makama teklif yazisi,

k) Malzeme hizmet dis1 tutma raporu onay1 ve demirbas terkini onayi igin teklif yazilarinin
parafi,

1) Belediyedeki tiim personellerin gérev ve galisma belgeleri( Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigi tarafindan imzalanacaktir)

m) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar ve malzeme sarf raporu onayi,

n) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalan ve list yazilari,
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0) Harcama yetkilisi mutemet avanslari, Enclimen oturum Ucreti, Meclis oturum {icreti,
Komisyon oturum ficreti, Belediye Bagkan vekalet ticreti, Asker ailesi yardimi, Para yardima,
Elektrik 6demesi, Su 6demesi, Telefon faturasi ddemesi, Internet faturasi 6demesi, Kiiltiir
varhg, CTV payi, Arazi tazminat,, egitmen iicretleri, Is¢i ve S6zlesmeli memur maaglari,
Memur maaglari, Stajer dgrenci maaslar, TYP Iskur isci maasi, TYP Iskur SSK Odemesi,
TYP Iskur Vergi 6demesi, Is¢i ve memur icra kesintisi, Is¢i ve memur sendika aidati, Vergi
Dairesi, SGK Yapilandirma(6111 sayili yasa)-(6552 sayili yasa),ls¢i-memur ikramiyeleri,
SGK, Emekli sandifi- Vergi dairesi, [ZKA yapilandirma (6552 sayili yasa),Avukat {icreti,
Mahalli [dareler Dernegi Danismanlik iicreti, Asansdr bakim, Telefon, Faks, Fotokopi bakim
iicretleri, Basin {lan Kurumu ve Kamu Ihale Kurumu iicretleri, Gegici teminat, gegici yurtigi
ve yurtdist gorev yolluklari, Para iadeleri, Kati teminat (Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
uygulanacaktir).

6) Gerekli hallerde, Kamu ihale Kanununa gore yapilan ihalelerde kesinlesen ihale kararimin
tebligi ve ilgili diger yazismalar,

p) Memur personelin kademe ilerleme onaylari (Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi
tarafindan imzalanacaktir.),

r) Isci-memur maas nakil ilmiihaberleri, (Gergeklestirme Gorevlisi, Mali Hizmetler
Miidiirliigii ve Insan Kaynaklari ve Egitim Midirliigii tarafindan imzalanacaktir.)

s) Tim memur personelin yurt disinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili onay
disindaki s6z konusu yazismalan (Insan Kaynaklan ve Egitim Miidirligii tarafindan
yiiriitlilecektir),

s) I¢ Denetci tarafindan birimlere gonderilen “Cevapli Raporlar” da tenkit edilen konulara
verilecek olan cevaplara iligkin yazilar,

t) Isin mahiyetine gore hazirlanacak o6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

u) Kesin teminat iadesi onaylari.

i) Gegici teminat iade yazilari,

v) Midiirlik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylan,
y) Hakedis raporlarinin onaylar1 ve proje onaylan,

z) Birimi ile alakali i¢ gorevlendirme onaylari,

aa) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli yazismalar
yapmak lzere davet, 6n yeterlilik, 6n yeterliligi uygun goriilmeyen teklif vermeye davet, asin
diisiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya basvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu
teyit i¢in gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarninin tasdiki,
kamu ihale kurumunca yasakli olan firmalarin teyit yazisi,

bb) 4735 sayili Kamu Thale S6zlesme Kanununa gore yapilan sézlesmeleri imzalamak.
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cc) 4734 sayith Kamu Ihale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale siirecinde
yapilan yazigmalar (ilan, davet yazilan... vs.), iizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gegici
teminat iade yazilar, birimlere génderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enclimen karar
suretlerinin tasdiki,

¢¢) Ust amirlerin imzasini gerektiren yazilarin paraflar,

dd)Kendisine bagh calisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilari, staj degerlendirme
formlarinin imzalanip, onaya sunulmasi,

ee) Stajyer 6grencilerin staj sézlesmeleri ve Belediyede galisan stajyer 6grencilerin durumlari
ile ilgili gerektiginde okullara gonderilecek yazilar (Ucretsiz stajyerler ilgili miidiirlikge diger
stajyerler hakkinda Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii tarafindan imzalanacaktir.)

ff) Hususi pasaport islemleri

gg)lcra miidiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek iizere gonderilen yazilarn ilan
tutanaklar ve ilgili kurumlara yazilan iist yazilari

g8) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hikkmii geregince hazirlanacak Stratejik
Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ile ilgili hazirhk ¢aligmalarinin yiiriitiilmesi
gorevi(llgili Miidiirliik tarafindan uygulanacaktir).

hh) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 76. Maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarnca
toplanmasi gereken Kent Konseyi ile Bagkan onay: verilen ¢alismalarin yiiriitiilmesi gorevi,
(Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii tarafindan uygulanacaktir)

1) “Harcama Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolay1 imzalanmas: gereken evraklar (Biitce ile
Odenek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullamlacaktir.)

ii)Memurlarin saglik raporlarinin onaylama islemleri(Insan Kaynaklar ve Egitim Miidirligi
tarafindan yapilacaktir.)

jDArsivleme is ve islemlerine iligskin yazilar

kk)Mesaiye devam ve fazla ¢alisma talep teklif yazilari (Onaya sunulmak iizere)
11) insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriine génderilecek olan fazla ¢alisma belgeleri
mm) Yap1 denetim hakedis 6demeleri alt evraklar.

nn) Telefon, internet, vpn hizmet s6zlesmeleri ile abonelik iglemlerinin devrine iliskin yazilar
(Bilgi Islem Miidiirliigii, Fen Isleri Midiirliigii ve Destek Hizmetleri Miudiirliigt tarafindan
uygulanacaktir.)

00) Isyeri Ag¢ma ve Calisma Ruhsati iptal yazilar(Zabita Miuduirligi tarafindan
uygulanacaktir.)

06) Mahkemelerden gelen miizekkere cevap yazilari.
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pp) Amme Alacaklarinin Tahsiline iliskin Belediyece konulan hacizlerin terkin yazilari.(Mali
Hizmetler Midiirliigii tarafindan uygulanacaktir.)

r) Vergilendirmeye esas degerlerin ilgili kurumlara bildirilmesi yazilari(Mali Hizmetler
Miudiirliigi tarafindan uygulanacaktir.)

ss) Is¢i personelin, birim miidirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin listelerinin
onaylar1 ve Toplu Is S6zlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

Seflerin imzalayacag Yazilar
MADDE 11 — Sef tarafindan imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir.
a) Mudiirligiin yazilarim paraf etmek.

b) Miidiirliigiin yapmis oldugu tiim islerin yapilmasinda miidiire yardimci olmak ve yapilan
islerden miidiire kars1 sorumlu olmak.

UCUONCU BOLUM

Genel Hiikiimler, Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller,
Yiiriitme ve Yiiriirliik

Genel hiikiimler

MADDE 12 - (1) Bu Yonergede agikga belirtilmedigi takdirde, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ikincil ve ti¢linciil mevzuati, I¢ Denetgilerin Caligma Usul
ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ile ilgili ydnetmelikler ve
tebligler, 3194 sayili imar Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve
Salahiyet Kanunu, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu,
3572 sayili Isyeri A¢ma ve Caligma Ruhsatlarina Dair Kanun Hitkkmiinde Kararmamenin
Kabuliine Dair Kanun ve ilgili Yo6netmelik, Evlendirme Yonetmeligi, Tasinir Mal
Yonetmeligi, Zabita Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve yetki alanina giren diger mevzuat
hiikiimlerinde, sorumlu unvanlarda bulunanlara veya gorevli sayilanlara tamnmis yetkiler
ile bu mevzuata dayal olarak Baskanlik onayi ile verilen imza yetkileri dncelikle uygulanr.

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

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13- Bu Yoénergede hiikiim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat hiikkiimlerine
bakilir. [lgili mevzuat hiikiimlerinde konuya iliskin bir sonu¢ ¢ikmamasi durumunda Bagkan
tarafindan verilen emir ve talimatlar dogrultusunda islem yapilir.

EE 11



Yiiriirliik

MADDE 14- 15 maddeden olusan bu Yonerge, Belediye Bagkam tarafindan onaylandig
tarihte ytiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Mudanya Belediye Bagkam yiiriitiir.

//Q\SW§> 2*-—-

14/03/2025
Deniz DALGIC

Mudanya Belediye Baskam
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