
MANISA BUYUK$EHiR BELEDIYE BA$KANLIGI 
IMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCt BOLUM
GENEL ESASLAR

Ba$langi^ Hukiimleri

• #J

Ama^
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci;
a) Manisa Biiyuk§ehir Belediyesine bagli olarak hizmet ifa etmekte olan Genel Sekreter, 

Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kanligi, I9 Denetim Birimi Ba§kanligi, Genel Sekreter Yardimcilan, 
Hukuk Mii§avirligi, Daire Ba§kanliklan ilc §ube Mudurliiklerinde Biiyuk§ehir Belediye Ba§kani 
adina imzaya yetkili makamlan belirlemek,

b) Devredilen yetkilerin kullanim usul ve esaslanni belirlemek,
c) Kirtasiyeciligi onlemek, hizmetlerin verimini ve etkinligini artirmak, karar alma, sevk ve 

idare i^in zaman kazandirmak.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge 10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Buyiik^ehir Belediyesi Kanunu ve 

diger mevzuat uyarmca;
Manisa Biiyuk§ehir Belediyesine bagli olarak hizmet ifa etmekte olan Genel Sekreterlik, 

Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kanligi, I? Denetim Birimi Ba§kanligi, Hukuk Mu§avirligi, Genel 
Sekreter Yardimcilan, Daire Ba^kanhklari ve $ube Miidurlukleri tarafindan yapilacak yazi§malar 
ve yuriitiilecek i^lemlerde imza atmaya yetkili mercilerin yetkisini kullanma §ekil ve §artlanni 
kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) 5216 sayili Biiyuk§ehir Belediyesi Kanununun 18 inci, 3/7/2005 tarihli ve 5393 

sayili Belediye Kanununun 42 nci maddeleri, 24/2/2022 tarih ve 31760 sayili Resmi Gazete’de 
yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usui ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik ile 10/6/2020 tarih ve 
31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazi§malarda Uygulanacak Usui ve Esaslar 
Hakkinda Yonetmeligin 36 nci maddesinin ikinci fikrasina dayamlarak hazirlanmi§tir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;
a) Ba§kanhk: Manisa Biiyuk§ehir Belediye Ba§kanhgmi,
b) Balkan: Manisa Biiyuk§ehir Belediye Ba§kanim,
c) Bagli idare: Manisa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Mudiirlugunu,
9) Genel Sekreter: Manisa Buyiik§ehir Belediye Ba§kanhgi Genel Sekreterini,
d) Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kam: Manisa Buyuk§ehir Belediyesi Rehberlik ve Tefti§ 

Kurulu Ba§kanini,
e) I9 Denetim Birimi Ba§kam: Manisa Buyuk§ehir Belediyesi 19 Denetim Birimi Ba§kanini,
f) Genel Sekreter Yardimcisi: Gorev bblumunde birimin bagli oldugu Genel Sekreter 

Yardimcisim,
g) 1. Hukuk Mii^aviri: Manisa Buyuk§ehir Belediyesi 1. Hukuk Mu§avirini,
g) Daire Ba§kani: Manisa Buyiik§ehir Belediye Ba§kanhgi biinyesindeki Daire Ba§kanmi,
h) §ube Miiduru: Manisa Buyuk§ehir Belediye Ba§kanhgi biinyesindeki §ube Mudiiriinu, ifade 

eder.
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IKlNCi BOLUM
Genel Ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslari

‘k *

Genel ilkeler ve usuller
MADDE 5- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda a§agidaki ilke ve esaslara uygun hareket edilir.
a) Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli bir §ekilde, tam, dogru ve zamaninda kullanilmasi 

esastir.
b) imza yetkisi devredilen her kademedeki ydneticiye sorumlulugu derecesinde yazili bilgi 

verilir.
c) Yetki devrine aykin olarak yazilan yazilar hi^bir i§lem yapmadan ilgili birime iade edilir ve 

yetkisiz i§lem yapan birimin sirali amirine yazili bilgi verilir.
q) Kendisine yetki devredilenler, Biiyuk§ehir Bclcdiye Ba§kam onayi olmadik^a yetkilerini 

devredemezler.
d) Daire ba§kanlan ile §ube miidurleri, imzaladiklan yazilarda list makamlarin bilmesi gereken 

hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yukiimliidur.
e) Daire ba^kanlan ile §ube mudiirleri, kendi birimlerinden ^ikan biitiin yazilardan sorumlu 

olup yazilarda sirali amirlerinin parafimn bulunmasi esastir.
f) Bu Yonerge kapsaminda yetkinin devredilmi§ olmasi Biiyuk^ehir Bclcdiye Ba§kaninm 

konuya ili§kin havale, imza ve onay yetkisini ortadan kaldirmaz.
g) Yazilar, varsa ekleriyle ve dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.
g) Genel Sekreter Yardimcilan kendilerine bagli birimlerin kanunlarla belirlenmi§ veya 

Buytik^ehir Belediye Ba§kamnm onayi ile olu§turulmu§ kurullarma Biiyuk^ehir Belediye Ba§kam 
adina ba^kanhk eder ve sonucundan Genel Sekreterlik Makamina bilgi sunarlar.

h) Ilgili mevzuati geregince kendilerine verilen gdrev, yetki ve sorumluluk ^er^evesinde yetkili 
birim tarafindan gerekli yazi§ma, havale, onay i§ ve i^lemleri ger^ekle^tirilir.

i) Bilgi vermeyi ve a^iklamayi gerektiren yazilar, bizzat daire ba§kani, bagli oldugu Genel 
Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreterin koordinasyonunda Ba§kamn imzasina sunulur.

i) Biiyuk§ehir Belediyesi emrindeki 14/7/1965 tarihli ve 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu 
kapsamindaki personelin; yeni gorev yerleri, a^iktan veya naklen atama onaylan, emeklilik 
i§lemleri ile ilgili a§agidaki ilkelere uyulur:

1) Personelin a^iktan ya da naklen atama, yer degi§tirme, gorev yerinin belirlenmesine ili§kin 
onaylar hazirlanmadan once Ba§kanhk Makamina bilgi sunulur ve ahnacak talimata gore i§lem 
yapihr,

2) Gorev yeri degi§tirilmesi teklif edilen personele ait kadroya atama plam yapilmadan atama 
i§leminin onaya sunulmamasi esastir,

3) Atama, yer degi§tirme, gorev yerinin belirlenmesi ve emeklilik onaylan bizzat Insan 
Kaynaklan ve Egitim Dairesi Ba§kanhgmm bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel 
Sekreterin koordinasyonunda Ba§kanin onayina sunulur.

j) Personel ile ilgili ihbar ve §ikayet dilek^eleri, Ba§kanhk Makamina arz edilir, Ba§kanhk 
Makammm onayini muteakip Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kanhginca ilgili mevzuatinda 
belirtilen i§ ve i§lemler yapihr.

Sorumluluk
MADDE 6- (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilcrin kullamlmasindan ve Yonergeye uygun 

hareket edilip edilmedigini kontrolden, yetki devri yapilan birimin bir list amiri sorumludur.
(2) Yazi^malarda, 1/11/1984 tarihli ve 3071 sayih Dilek^e Hakkmin Kullamlmasina Dair 

Kanun ve 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakkk.^anunu ile diger mevzuatta 
belirtilen surelerde talep edene cevap verilir. Gecikmclerderi ilgifirtn^jig- ve amirler mii§tereken 
sorumludur.
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imzaya veya onaya yetkili makamlar
MADDE 7- (1) imzaya ve onaya yetkili makamlar a^agida sayilmi§tir:
a) Balkan,
b) Genel Sekreter,
c) Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kani,
9) I9 Denetim Birimi Ba§kani,
d) Genel Sekreter Yardimcilan,
e) l.Hukuk Mu§aviri,
f) Daire Ba§kanlan,
g) §ube Mudiirleri.

UCUNCU BOLUM 
Imza ve Onaylar

(2) A§agida belirtilen yazilar Balkan tarafindan onaylamr:
a) Ba§kanlik tarafindan yayimlanacak Ydnergeler,
b) Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kanliginca sunulan hifz onaylan ve tefti§ programlan,
c) Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kanhginca teklif edilen inceleme, ara^tirma ve soru§turma 

onaylan,
9) Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kanliginca gdrevden uzakla^tirma ve goreve iade onaylan,
d) Buyiik$ehir Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilan,
e) Biiyuk§ehir Belediye Enciimeni giindemine alinacak tekji£yagilari,
1) Belediyenin sermayesine i§tirak ettigi §irketlerd®?belediye^y^msilen gdrev yapacak 

Ydnetim ve Denetim Kurulu Uyelerinin atama onaylan,

• s
v

Balkan tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar
MADDE 8- (1) A^agida belirtilen yazilar Balkan tarafindan imzalanir:
a) Kanun, Kararname, Ydnetmelik ve Ydnergelerle bizzat Balkan tarafindan imzalanmasi 

gereken yazilar,
b) Cumhurba§kani, TBMM Ba§kam, TBMM Genel Sekreteri, Genel Kurmay Ba§kani ve Milli 

Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri, Bakanlar, Bakan Yardimcilan ve Valiler tarafindan imzalanmi§ 
yazi, emir ve talimatlara verilecek cevabi yazilar,

c) Miilkiye Tefti§ Kurulu Ba^kanhgi ve Sayi§tay Ba§kanligi denetimi kapsaminda verilecek 
cevabi yazilar ile 19 Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

9) Ki§iye ozel, gizli ve 90k gizli ibareli yazilara ili§kin cevaplar,
d) Anayasa Mahkemesi, Dam^tay, Yargitay, Sayi§tay, Hakimler ve Savcilar Kurulu, 

Uyu§mazhk Mahkemesi ile Yiiksek Se9im Kurulu Ba§kanliklanna yazilmasi gereken yazilar,
e) Gamizon Komutanhklan, Biiyuk§ehir Belediye Ba§kanhklan, Cumhuriyet Ba§savcihklan 

ile yapilan dnemli mahiyetteki yazi§malar,
f) Balkan adina gorsel ve yazili basina yapilacak a9iklama yazilan,
g) Stratejik plan, perfomians programi, biit9e 9agnsi, yatinm programi ve yilhk faaliyet raporu 

ile alakah genelge,
g) Biiyuk§ehir Belediyesi adina, kurumlar arasi yapilacak protokol sdzle§me ve anla§malar,
h) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagi§ kabulii hususlannda tapuda 

i§lem yapmak iizere personelin gdrevlendimie yazilan.
1) 19 Denetim Birimi Ba§kanligmdan i9 denetimle ilgili konularda gdrii§ ve dam§manlik talep 

yazilan,
i) Ilgili makamlarca sdzle§me ve protokolleri duzenlenmi§, uluslararasi ve ulusal birlik, ajans 

vb. yapilann proje 9agnlanna ba§vuru yapmaya, projenin ba§anli olmasi durumunda 
uygulanmasina ve kurumumuzu temsile, ilzama ve imzalamaya, e§ finansman taahhiidiinde 
bulunmaya yetkilidir.
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uygun goru§u,
o) Yatinm programi yazilan.

g) 657 sayili Devlet Memurlan Kanununa tabi memurlar, 5393 sayili Belediye Kanununun 49 
uncu maddesi kapsaminda ^ah^an sdzle§meli personel ile 10/6/2003 tarihli ve 4857 sayili 
Kanununa tabi i§si personelin kurum i?i ve kurum di§i yer degi§tirme, asaleten ve hizmet geregi 
gorevlendirme olurlan,

g) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilan, Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kani, 1? 
Denetim Birimi Ba^kani ile Ozel Kalem Miidurunun yillik izin dilek^eleri, Genel Sekreterlik 
Makamina vekalet onayi,

h) Iq Denetim Birimi Ba§kanliginca hazirlanan I9 Denetim Yonergesi, 1? Denetim Rchbcri, 1^ 
Denetim Plani ve I9 Denetim Programmin onaylanmasi, I9 Denetim ve Dam§manlik Raporlarmda 
yer alan dnerilerin uygulamaya konulmasina ili§kin teklif yazilan, Buyiik§ehir Belediyesi 
birimlerince I? Denetim Birimi Ba^kanligindan talep edilen planh ya da plan di§i yazili dani§manhk 
faaliyetlerine yonelik gorev onaylan,

1) 5216 sayili Buyuk^ehir Belediyesi Kanununun 18 nci maddesinin (g) bendi kapsaminda 
kar§iliksiz bagi§lann kabul edilmesi ile ilgili onaylar,

i) Devlet memurlugundan ^ikanlma kararlanmn uygulanmasina dair Qevre ^ehircilik ve Iklim 
Degi^ikligi Bakanligina yazilan yazilar ile Disiplin Kurulunca verilen cezalarm uygulanmasina 
ili§kin onaylar,

j) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanunu uyarmca yapilacak tahsisler ile tahsis, 
sati§ §ekil ve §artlanmn belirlenmesi onaylan,

k) 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yuksekogretim Kanununa gore Ba§kanligimizda ^ah^an 
universite ogretim uyelerinin muvafakat ve gorevlendirme onaylan.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar
MADDE 9- (1) A§agida belirtilen yazilar Genel Sekreter tarafindan imzalamr:
a) Bakanhklardan gelen Balkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen bakan imzah yazilara 

verilen cevabi yazilar,
b) Sayi^tay, Kamu Denet^iligi Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Ba§kanligina yazilan 

yazilar,
c) Miifetti§ rapor ve layihalanmn sonu^lannm izlenmesinc ili§kin yazilar,
9) Dogrudan Genel Sekreterlige bagh birimlere ait yazilar,
d) Te§kilat §emasinda yer alan birimlerin baghhk ve gorev dagihmina i 1 i§kin teklif yazilan,
e) Ba§kanm imzalayacaklan di§mda kalan bir direktifi, gdru§ ve dneriyi i^eren genelge ve 

yazilar,
f) Buyuk^ehir Enciimen Uyesi sifatiyla veya Ba§kanm katilamadigi toplantilarda, “Enciimen 

Ba§kam” sifatiyla ihale ve enciimen kararlanmn imzalanmasi,
g) Uluslararasi kurulu§larin baskan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti 

itibariyle Ba§kanm imzalamasina gerek gdriilmeyen yazilar,
g) Biiyuk$ehir Belediye Ba§kanlannm imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle uygun 

gdriilenler,
h) Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu" uyelerinin tayin yazisi,
1) Buyuk§ehir Belediyesine bagh kurulu^lara teknik bilgi amagh gdru§ i^eren yazilar hariQ 

yazilacak yazilar,
i) Balkan tarafindan verilen yetki devri ^er^evesinde ba§kanhk ettigi komisyon kararlan,
j) Belediyeye naklen atanma suretiyle gelmek isteyen memurlarm kurumlanndan muvafakat 

isteme yazilan,
k) Valiiik Makamina gonderilen Meclis Kararlanmn list yazilan,
l) Valiliklerden Vali imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
m) Manisa Buyiik§ehir Belediyesinin semiayesine i§tirak ettigi §irketlerin genel kurullanna, 

Belediyeyi temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilan,
n) Kendisine bagh birimlerin, Enciimende gor(i§ulmesi gerek-emjconularla alakah yazilann



6) 10/8/2005 tarihli ve 25902 sayih Resmi Gazete’de yayimlanarak yururliige giren I§yeri 
A^ma ve £ali$ma Ruhsat Yonetmeligin “I§yeri A^ilmasi" ba§hkli 6 nci maddesi geregince; Ruhsat 
i§lemleri ve Denetim (Kontrol) $ube Miidurlugunce dtizenlenen i§yeri a^ma ve ^ah^ma ruhsat 
evraklan ile i^yeri a^ma ve ^ali^ma ruhsatlarma ili§kin tesis edilen turn i§ ve i§lemleri ile ilgili 
yazdar,

p) Belcdiye tarafindan kiraya verilen ta§inmazlann kira sozle^mesinin 5393 sayih Belediye 
Kanununun 15 inci maddesine istinaden feshedilenlere ili§kin olarak tahliye i§lemlerinin 
ger^ekle^tirilmesi amaciyla Mulki Amirden tahliye talebinde bulunulmasi yazilan,

r) 29/4/1969 tarihli ve 1164 sayih Arsa Uretimi ve Degerlendirilmesi Hakkinda Kanunun 8 inci 
maddesi geregince TOK1 Ba^kanhgina yazilan yazilar.

•TA

(2) A§agida sayilan yazilar Gcnel Sekrcter tarafindan onaylanir:
a) Genel Sekreterlige bagh turn birimlerin 1. Hukuk Mu§avirliginden gorily talep yazilannin 

onaylan,
b) Hukuk ve muhakemat hizmetlerinin yurutumii i^in ahnmasi gerekli Belediyemiz adina 

a^ilacak davalara ili§kin dava a^ma olurlan ile itirazdan feragat, §ikayetten feragat, davadan feragat, 
istinaftan feragat, temyizden feragat, karar diizeltmeden feragat olurlan ve aym konulara ili§kin 
vazge^me olurlan,

c) Daire Ba§kanlanna ait vekalet, izin, rapor, gorevli vb. durumlarda ahnmasi gereken izin ve 
vekalet onaylan ile yurt i^i, yurt di§i seyahat mucibi ve yurt di§i seyahat plani onaylan,

9) Toplu S6zle§mesi ile Sosyal Denge Tazminati Sozle^mesi muzakerelerine katihm yetki 
onaylan,

d) Sdzle§me ve protokollerin kabul ve iptal onaylan,
e) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayih Kamu Ihale Kanununa gore kurulacak komisyonlar baric; 

komisyon kurulmasi onaylan,
1) Buyiik§ehir Belediyesi ile il^e belediyeleri koordinasyonundan ^ikan kararlann ve izleme 

sonuQlanmn onaylan,
g) Yatinm hedeflerini programlama kararlannin onaylan,
g) Kendisine bagh faaliyet gosteren Daire Ba§kanhgi biinyesinde yer alan Ruhsat i§lemleri ve 

Denetim (Kontrol) §ube Miidurlugunce dtizenlenen i§yeri a^ma ve c;ali§ma ruhsat evraklarmm iptal 
ve iade olurlan / onaylan ile i§yeri a^ma ve 9ah§ma ruhsatlarma ili§kin tesis edilen turn i§ ve 
i^lemler ile ilgili olurlan/ onaylar.

Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Baskani tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar
MADDE 10- (1) A§agida belirtilen yazilar Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Ba§kam tarafindan 

imzalamr ya da onaylanir:
a) 2/12/1999 tarihli ve 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi 

Hakkinda Kanun hukiimlerine gore Valilik tarafindan on inceleme yapmak iizere miifetti§ 
gorevlendirilmesi talebine ili§kin yazilar ile yapilan i§lemlerle ilgili rapor ve belgelerin Valilik 
Makamina gonderilmesine ili§kin yazilar,

b) Tefti§, inceleme ve disiplin soru§turma i$lemleri ile ilgili raporlann, Biiyiik^ehir Belediyesi 
bunyesindeki birimler, bagh kurulu§lar ile il^e belediyelerine gonderilmesi ve sonu^lannin 
izlenmesine ili§kin yazilar,

c) Tefti§ programlan, inceleme, ara§tirma ve soru§turma onayi talep yazilan ile memur 
personelin gorevden alinma ve iadesine ili§kin teklif yazilan,

9) Rehberlik ve Tefti§ Kurulu Yonetmeligi hiikumleri uyarmca kendisine verilmi§ olan diger 
gorevlere ili§kin belgeler, tekzip ve tekzibe ili§kin dava onaylan, dava ve icra dosyalanndan dogan 
SU9 duyurusu onaylan.

•K c- 
X



Iv Dcnetim Birimi Ba^kani tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar
MADDE H- (I) A^agida belirtilen yazilar I9 Denetim Birimi Ba§kam tarafindan imzalamr ya 

da onaylanir:
a) I9 denet^ilerin program kapsaminda ve program di§i gdrevlendirilmelerine ili§kin yazilar,
b) lv denet^ilerin de katilimiyla i$ denetim ycinergesi, i£ denetim rehberi, i£ denetim plain ve i£ 

denetim programmin hazirlanmasi ve (1st yoneticinin onayina sunulma yazilari,
c) Yillik i£ denetim faaliyet raporunun, i^ kontrol sistemine ili§kin gene! degerlendirmeyi de 

kapsayacak §ekilde hazirlanmasi,
9) Idari ve/veya cezai ydnden sue; te§kil eden, soru§turma veya on inceleme yapilmasmi 

gerektiren durumlara ili§kin i$ denet^ilerin tespitlerinin list ydneticiye bildirilmesine yonelik 
yazilar,

d) I9 denetime ili§kin mevzuatin 
uygulanmasinda ortaya 9ikan tereddiitlerin 
yazilar,

e) I9 denet9ilerin ve I9 Denetim Birimi Ba^kanhgi personelinin yillik izin, saghk izni, mazeret 
izni ve gdrev izni, vekalet onaylan ile gdrevlendirme yazilari,

f) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu tarafindan 
verilen gorevlere ili§kin yazi ve olurlari,

g) I9 denet9ilerin 9e§itli seminer, sempozyum ve konferanslara katilma konusunda kamu 
kurum ve kurulu§larma, Bakanhklar ve I9 Denetim Koordinasyon Kuruluna bilgi vermeye yonelik 
yazilar,

g) Denetlenecek alanlarm oncelik sirasmin belirlenmesi amaciyla yapilan risk analizleri 
kapsaminda Daire Ba§kanliklarmdan bilgi ve beige istenmesine ili§kin yazilar,

h) Denetlenecek birimlerin denetim konusunda bilgilendirilmesine yonelik yazilar,
1) Denetim gorevinin yiirutulmesi surecindcki on 9ali§ma, testlerin uygulanmasi dahil saha 

9ali§masi ve bulgularm payla§ilmasi hari9 olmak iizere turn yazilar,
i) 19 Denetim Kalite Giivence ve Geli§tirme Programi kapsaminda denetlenen birimler 

nezdinde yapilacak anket 9ali§malarma yonelik yazilar,
j) I9 denetim faaliyetleriyle ilgili olarak Buyuk§ehir Belediye Ba§kaninin onayindan 9ikan 

evrakin ilgili alt birimlere gonderilmesine ili§kin yazilar,
k) 19 denetim ve dani§manlik raporlannda yer alan dnerilerin uygulamaya konulmasiyla ilgili 

olarak izleme faaliyeti kapsaminda Daire Ba§kanliklarmdan bilgi ve beige istenmesine yonelik 
yazi§malar,

l) 19 Denetim Birimi Ba§kanliginin {9 hizmet aki§inm dilzenlenmesine ili§kin yazilar,
m) 19 denet9iler, gorevli olarak yuriittiikleri denetim faaliyetleri ile ilgili yazi§malarin i9 

denetim gorevinin on 9ali§ma, testlerin uygulanmasi dahil saha 9ah§masi ve bulgularm payla^ilmasi 
sure91erindeki ilgili yazi§malan ilgili birimlerle dogrudan kendi imzalan ile yapar. Ilgili birimler bu 
yazilari kabul etmek ve cevap vermek zorundadir.

ve I9 Denetim Koordinasyon Kurul Kararlarmm 
ve sorunlarm kurulun bilgisine sunulmasina yonelik

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar
MADDE 12-( 1) A§agida belirtilen yazilar Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalamr:
a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 1, 2, 3, 4 uncti cetvellcrinde 

bulunan (1st yoneticileri tarafindan yazilan cevap yazilari,
b) Bakanhklardan bakan imzasi di§inda gelen yazilara verilecek cevaplar,
c) Bakanhklardan kamu kurum ve kurulu^larma goru§ sormaya ili§kin teklif yazilari,
9) 11 Koordinasyon Kuruluna sunulacak donem raporlanna ili§kin intikal yazilari,
d) 10/8/2005 tarihli ve 25902 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirluge giren t§yeri 

A9ma ve Qah§ma Ruhsat Yonetmeligin “ I§yeri A9ilmasi” ba§likli 6 nci maddesi geregince; 
kendisine bagh faaliyet gosteren Daire Ba§kanhgi biinyesinde yer alan Ruhsat I^lemleri ve Denetim 
(Kontrol) $ube Miidurlugunce diizenlenen i§yeri a9ma ve 9aU.§ma ruhsat evraklan ile i§yeri a9ma ve 
9ah§ma ruhsatlarina ili§kin tesis edilen tiim i§ ve i§lemlgr ile ilgili yazilar,

e) Buyiike^ilik, Ba§konsolosluk ve KonsolosluRlaxla yapilan yazi^malar, 
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f) Ba§kana ve Genel Sekreterlik Makamina yapilacak sunumlarla ilgili yazilar,
g) Kadrolann kullanilmasi ile ilgili duzenlenen a^iktan atama talep formu gerek^e ve izin 

yazilan,
g) Valiliklerden Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
h) Teknik ve bilgi ama^h gorily i^eren yazilar hari^ il^e belediye ba§kanlarina yazilan yazilar,
i) Tapu tahsislerinin iptal talep yazilan ile Tapu ve Trafik Mudurliiklerine yazilacak feragat 

yazilan,
i) Belediye yatinmlanmn koordinasyonu ve izleme sonu^lannin degerlendirilmesi ile ilgili 

birimlere sevk yazilan,
j) Kamula^tinna yapilmak i^in Belediye Enciimeni tarafindan alinan kamu yaran karannin 

Valilik Makaminca onaylanmak iizere Qevre $ehircilik ve Iklim Degi^ikligi 11 Mudiirliigune yazilan 
yazilan,

k) Manisa £evre $ehircilik ve 
yasaklama kararlan ile ilgili yazilar,

l) Sozle§me ve protokollerin kabul ve reddine ili§kin Ba§kanlik Makamina yazilan teklif 
yazilan.

V

1. Hukuk Mu§aviri tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar
MADDE 13- (1) A^agida belirtilen yazilar 1. Hukuk Mii§aviri tarafindan imzalamr ya da 

onaylanir:
a) Icra ve haciz ile ilgili yazi§malar,
b) Mii§avirligin gdrev konulan ile ilgili olarak, belediye i^inde tiim birimler-yetkililer; belediye 

di§inda tiim idari-yargi mercileri ve kamu-dzel hukuk ki§ileri ile yapilacak yazi§malar,
c) Genel Sekreterlikten gelen gorii§ istem yazilanna verilen hukuki gorii§ yazilan,
9) Davalarla ilgili Ba§kanlik Makamindan alinacak onay yazilan,
d) A^ilan dava ya da yapilan icra takibi nedeni ile ama^lanan hak ya da menfaatin elde 

edilmesine yonelik olmak iizere i§lemin devami mahiyetindeki yeni a^ilacak dava ve icra i§lemleri 
ile icra alacaginin tahsilini temin bakimindan bor^lulann taksit tekliflerinin kabuliine ve tahsilati 
temin bakimindan yapilan §ikayetler tizerine tesis olunan Icra Ceza Mahkemesi kararlarmm 
infazmm ve itiraz yoluna gidilmesinden vazge^ilmesine ili§kin onaylar,

e) Ceza davalanna ili§kin samgin dliimii, af, zamana§imi v^ya 6n-4jdeme nedeniyle verilen 
dii§me kararlan, durma kararlan, miikerrer aQilan davamn^reddine* d^^kararlar ile hiikmiin 
a^iklanmasmm geri birakilmasina dair kararlar, ya§ kii^iikljigii, akil hasfaligi^. sagir ve dilsizlik
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(2) A§agida belirtilen yazilar Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan onaylanir:
a) Kendisine bagh §ube miidurliiklerine ait alinmasi gereken izin ve vekalet onaylan,
b) 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayih Qevre Kanunu ve Ydnetmelikleri uyarmca tedbir aldinna ve 

sure verme yetkisi yazi ve onaylan bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi ve Qevre Koruma 
ve Kontrol Daire Ba§kam tarafindan uygulanacaktir.

c) Belediyemiz tasarrufundaki alanlarda telekorniinikasyon altyapisi tesis edecek/kullanacak 
kurum/i§letmecilere ili§kin gec^i? hakki, sistem, tesis yeri ve altyapi kullamm sdzle^meleri ile sabit 
ve mobil tiim telekorniinikasyon ve kablolu Televizyon (TV) hizmetlerinin yiiriitulmesine ili§kin 
her tiirlii ^er^eve protokol/sdzle§me, yazi, beige ve onaylar,

9) Halihazir harita onaylan,
d) 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Ar§iv Hizmetleri 

Hakkmdaki Yonetmelige dayamlarak evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylan,
e) 11 di§i ara<; gdrevlendirme olurlan,
f) Kendisine bagh faaliyet gosteren Daire Ba^kanhgi biinyesinde yer alan Ruhsat l^lemleri ve 

Denetim (Kontrol) $ube Miidiirliigiince duzenlenen i§yeri a^rna ve ^ah^ma ruhsat evraklarmin iptal 
ve iade olurlan /onaylan ile i§yeri a^ma ve ^ali^ma ruhsatlanna ili§kin tesis edilen tiim i§ ve 
i§lemler ile ilgili olurlar /onaylar.
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nedeniyle verilen kararlar ve Cumhuriyet Ba^savciliklan tarafindan aym gerek^elerle verilen 
kovu§turmaya yer olmadigina dair kararlar hakkinda kanun yollarma muracaattan vazge^me 
onaylan.

Daire Ba^kanlan tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar
MADDE 14- (1) A§agida belirtilen yazilar Daire Ba^kanlari tarafindan imzalamr:
a) Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
b) Balkan ve Genel Sekretere sunulacak yazilarm paraflan, Ba^kana sunulacak brifinglerin 

hazirhk gah^malarmi ba§latma emir ve biIdirileri,
c) Genel Sekreter Yardimcismm onayma sunulacak teklif yazilan,
9) Ust amirlerin imzasmi gerektiren yazilarm paraflan,
d) Tekit yazilan,
e) Dairesiyle ilgili ve kendisine bagli §ube mudiirluklerinin i£ hizmet aki$i ve diizenlenmesine 

ili§kin yazilar,
f) Kendine bagli birimler arasinda i(? koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,
g) Daire Ba§kanlan arasinda yapilacak her tiirlii yazi§malar,
g) Yatinm programlannin ilk §eklini belirleyen teklif yazilannin imzasi,
h) Il^e belediye ba§kanliklanna, di§ kurum ve kurulu§lara Balkan adina gdnderilen tespit 

tutanaklan, teknik ve gdrii§ talep yazilan ile bilgi ve beige isteme vs. rutin yazi§malar,
1) 11 Koordinasyon Kuruluna Genel Sekreter Yardimcisi imzasi ile sunulacak donem 

raporlannin intikal yazilan,
i) Belediyemiz envanterinc yeni ara^ temin edilmesi dahil, 12/11/2012 tarihli ve 6360 sayih 

Kanun kapsaminda ilimizde kurulan Devir, Tasfiye ve Payla^tirma Komisyonu karan ile 
belediyemize devredilen veya belediyemizden almacak ara^lar ile bedelli veya bedelsiz devir, 
hurdaya ayirma, trafikten ^ekme, tescil yaptirma, plaka bastirma, tescil belgesi yenileme, hizh ge^i§ 
sistemi i^in bandrol ^ikarma, bakiye yiikleme i^lemleri i^in kendi dairesinde gorevli memur 
personel i^erisinden gorev tammina uygun bir personeli noterlerde yapilacak i§lemlerde, 11 Emniyet 
Mudurliigiine bagli Trafik Tescil Biiro Amirliginde yapilacak i§lemlerde, §ofbrler ve Otomobilciler 
Odalannda yapilacak i§lemlerde veya PTT §ubelerinde yapilacak i§ ve i§lemlerde gorevlendirme 
yazilan,

j) Kira alacaklannm takibi, 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayih Amme Alacaklannin Tahsil Usulii 
Hakkinda Kanuna gore ecrimisil i§lemlerinin ba§latilmasi, kira tespit ve gerek goriilmesi halinde 
tahliye davalanmn a^ilmasi, bunlara ili§kin icra takipleri ve davalann takipsiz birakilmasi yazilan 
ile dava takibinden vazge^ilmesi, miiracaata birakilmasi igin Hukuk M(i§avirliginden talepte 
bulunulmasina ili§kin yazilar,

k) Mahkemelere, llge Belediyelerine, Sosyal Giivenlik Kurumuna ve Vergi Dairelerine yazilan 
ilgililerin Belediyemizdeki alacaklan ile ilgili yazilar,

l) Sayi§tay sorgu ve ilamlanna ili§kin kurum igi yazi§malar,
m) Belediyemizin her tiirlii gelirlerinin takip ve tahsilatina ili§kin; kamu/dzel kurum ve 

kurulu^lanna, gergek ve ttizel ki^ilere, kamu/ozel banka ve finans kurulu^larma yazi ve onaylan,
n) Gergek ve ttizel ki§ilere ait Icra Dairesi Miidiirliikleri tarafindan gdnderilen ihbamame vb. 

belgelerdeki i§ ve i§lemlerin yapilmasina ait imza ve onaylar, personele ait Icra Dairesi 
Miidurltiklcri tarafindan gonderilen ihbarname vb. belgelerdeki i§ ve i§lemlcrin yapilmasina ait 
imza ve onaylar,

o) 15/8/2007 tarihli ve 26614 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Mahalli Idareler Harcama 
Belgeleri Yonetmeliginin 3 iincii maddesi (d) bendine istinaden fatura diizenlenmeyen harcamalara 
yapilacak odemelere ait diizenlenen harcama pusulalan,

d) Dilekgelerin incelenmesi veya bilgi istenmesi igin kurulu§lara veya ilgilisine yazilan yazilar,
p) Cumhurba§kanhgi ileti§im Merkezi tarafindan birime gelen,ba§vurulara verilecek cevabi 

nitelikli yazilar,
r) Vali veya Vali Yardimcisi imzasi ile gelenler harig, 11.Miidiirliikleri ile yapilan rutin 
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yazi§malar,
s) Belediyelerin teknik ve bilgi ama^li goru§ taleplerine ili§kin hazirlanan cevabi yazilar,
§) Biiyuk^ehir Belcdiyemiz tarafindan verilecek veya onaylanacak hafriyat topragi, in§aat / 

yikinti atiklan ta§ima izin belgeleri,
t) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsammdaki ihalelerle ilgili olarak; a§iri d(i§uk teklif 

a^iklama yazisi, ba§vuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit i^in gerekli gordiikleri beige 
ve bilgilerin istenmesi yazdan, karar asillannin tasdiki, ge^ici teminat iadesi yazilan,

u) Deneyim Belgesi diizenlenmesi,
(I) 11 i(?i ara^ gdrevlendirme yazilan,
v) Hal i?i Tiiccar ve Komisyoncular ile yapilacak kira sozle^meleri,
y) Emlak ve Istimlak Dairesi Ba§kanhginin; yasal mevzuat kapsammdaki vergi, resim ve 

har^lar ile ucret kar§iligi yaptigi hizmetlere ili§kin tarh ve tahakkuku yapilan gelirlcrin diizeltme, 
iade ve mahsup i§lemlerine ait yazilar,

z) Soma Bdlgesel Isitma Sistemleri ve Tanzim Sati§ I§letme Mudiirlugiinun; yasal mevzuat 
kapsammdaki vergi, resim ve hanplar ile ucret kar§ihgi yaptigi hizmetlere ili§kin tarh ve tahakkuku 
yapilan gelirlerin terkin, diizeltme, iade ve mahsup i§lemleri,

aa) Diger Daire Ba§kanhklanmn; yasal mevzuat kapsammdaki vergi, resim ve hangar ile ucret 
kar§ihgi yaptigi hizmetlere ili§kin tarh ve tahakkuku yapilan gelirlerin terkin, diizeltme, iade ve 
mahsup i§lemlerine ait yazilar,

bb) 8/9/1983 tarihli ve 2886 sayih Devlet Ihale Kanunu kapsami di§indaki ihalelerle ilgili 
olarak, ihale siirecinde yapilan yazi^malar, ilan, davet yazilan vs. iizcrinde ihale kalmayan 
isteklilere ait gec^ici teminat iade yazilan,

cc) 657 sayih Devlet Memurlan Kanununun 68/B maddesi geregince yapilan tiim dcrece lerfi 
ve nakil yazilannm diizenlenmesi,

99) I§9i i$e giri§ ve 9iki§ bi Idirgeleri,
dd) Daire Ba^kanhgi nezdinde yapilan denetimler sonucunda Rehberlik ve Tefti§ Kurulu 

Ba§kanhgi tarafindan birime gonderilen cevaph raporlarda tenkit edilen konulara verilecek olan 
cevaplara ili§kin yazilar,

(2) A§agida belirtilen yazilar Daire Ba§kanlan tarafindan onaylamr:
a) Kendisine bagh personelin; yilhk izin belgeleri, hastahk izin belgeleri, birim i9i 

gdrevlendirme yazilan, fazla mesai olurlan, personelin iicretsiz izin olurlan, yurt i9i ve yurt di§i 
seyahat mucibi, yurt i9i ve yurt di§i seyahat plam olurlan, gece 9ali$masi ve arazi tazminati olurlan 
ile bunlara ili§kin ddeme olurlan,

b) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsammdaki ihale onay belgeleri, ihale komisyonu 
kurulmasi onaylan, ihale kararlannm nihai onaylan, yakla^ik maliyet ara§tinlmasi, yakla§ik maliyet 
komisyonu kurulmasi, ge9ici kabul ve kesin kabul komisyonu kurulmasi onaylan, muayene kabul 
komisyonu kurulmasi onaylan, dogrudan temin yoluyla yapilacak i$lere ait onaylar, ihale usuliine 
ili§kin gerek9e raporu onaylan,

c) Kendisine bagh birimlerin; Ta§imr Mai Talcp Fi§i, Bakim Onanm, Yapim ve Hizmet Talep 
Fi§ierinin harcama yetkilisi onayi,

9) Ge9ici ve kesin teminatin iadesi onaylan,
d) Kira, ecrimisil, vergi, resim, har9, ucret vb. alacaklann tahsiline ili§kin onaylan,
e) Sosyal Konut Tahsis Komisyon raporlannm onaylan,
f) Kontrol te§kilati, yapi denetim gdrevlisi (proje kontrol heyeti) ile muayene ve kabul 

komisyonlannm kurulmasi onaylan, hakedi§ raporlan, klas tespit zapti onaylan,
g) Nakil olarak belediye hesaplanna yatinlan veya teminat mektubu olarak verilen ge9ici 

kesin teminatlarm iade onaylan,
g) Ta§mir terkini onaylan,
h) Hakedi§ raporlannm onaylan,
i) Plan tadilati onaylan,
i) Belediyenin yatinmlanyla ilgili proje onaylan,

-
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j) Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu Te§kili onaylan,
k) Muayene, ge^ici ve kesin kabul heyet te§killeri ile tutanaklarin onaylan,
l) Hurda Komisyonu ile Kiymet Takdir Komisyonu te§kil onaylan.

ve teknik §artnameler ve buna benzer tip

v) I§yeri a^ma ve (,:ali§ma ruhsatlanna ili§kin tesis edilen tutanaklar."

$ube Mudiirleri tarafindan diizenlenerek onaya sunulacak ve imzalanacak yazilar
MADDE 15- (1) A§agida belirtilen yazilar $ube Mudiirleri tarafindan diizenlenerek onaya 

sunulur ve imzalamr:
a) Daire Ba^kanlan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
b) Ust makama teklif yazilan,
c) Hakedi§ dosyasi ile ilgili Kesin Muayene Raporu, Hakedi§ Raporu ve dosya ile ilgili diger 

turn yazi§malar,
9) Personelin yillik, mazeret, saglik izinlcrinin teklif yazilan,
d) Personelin disiplin uygulamalanna ili§kin teklif yazilan,
e) Disiplin ceza ve soru§turmalarma ait sevk yazilan,
f) Personelin gorev ve ^ali^ma belgelerine ili§kin yazi§malan,
g) Hizmet aki§i ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalanacak yazilar,
g) Ba§konsolosluklara yazilan vize talep yazilan, yiiriitiilmekte olan bir programin, ziyaretin 

veya bir i§lemin stirdiiriilmesiyle ilgili yazilan,
h) Miidiirliik i^i talimat ve bilgilendirme yazilan,
i) Emir ve icra niteligi ta§imayan §ube miidiirliikleri arasi yazilar,
i) Maa§ bordrolan ve dosya ile ilgili diger yazi§malar,
j) Vekalet birakirken iist makama teklif yazisi,
k) Dava dosyalan hakkinda yazilan miidiirliik gdrii§ yazilan,
l) $ube Mudiirliigiiniin maa§ ve ayniyat mutemetierinin teklif yazilan,
m) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gore yapilan 

ihalelerde kesinle§mi§ ihale komisyon kararlannin tebligi ve diger yazi§malar,
n) i§9i-memur maa§ nakil ilmiihaberleri,
o) Siirekli i^ilerin toplu sdzle§mede belirtilen iicretli sosyal izin olurlarma ili§kin teklif 

yazilan,
d) I§in mahiyetine gore hazirlanacak dzel, idari

§artnameler,
p) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli yazi§malan 

yapmak iizere davet, on yeterlilik, on yeterlilige davet yazilan,
r) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; a§in dii§iik teklif 

sorgulamasi, komisyonlann teklif veya ba§vuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit i^in 
gerekli gordiikleri beige ve bilgilerin istenmesi yazilan, karar asillannm tasdiki, ge^ici teminat 
iadesi yazilan,

s) Biiyiik^ehir Belediycsi simrlan i^erisinde her tiirlii 1/5000 ve daha biiyiik ol^ekli halihazir 
harita onaylan, parselasyon plam haritasi onaylan, imar plam uygulamalan ile ilgili Enciimene sevk 
teklif yazilan,

§) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsami di§indaki ihalelerle ilgili olarak, birimlere 
gonderilen veya mahkemelerce istenilen ihale ve Enciimen Karar suretlerinin tasdiki,

t) Ula§im Koordinasyon Merkezi (UKOME) ve Alt Yapi Koordinasyon Merkezi 
(AYKOME) kararlannin dagitim yazilan,

u) 6183 sayili Amme Alacaklannin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsamindaki amme 
alacaklan ile ilgili odeme emirleri ile haciz varakalan ve list yazilan,

u) Fiziki teminat mektuplannm tazminine ili§kin bankalara yazilan yazilar ve teminat 
mektuplannin bankasina iade yazilan, muhasebe yetkilisi tarafindan uygulanacaktir. Elektronik 
teminat mektuplannin tazminine ili§kin bankalara yazilan yazilar ve teminat mektuplannin 
bankasina iade yazilan ilgili harcama biriminin harcama yetkilisi tarafmc^ifi iipzalanacaktir.

flrma va riihcatlanno ilicLin tAcie A/dilAn
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Yiirurlukten kaldirma
MADDE 17- (1) Manisa Buyuk§ehir Belediyesinin 3/8/2022 tarihli ve 186143 sayili Manisa 

B(iyuk§ehir Belediye Ba^kanligi Imza Yetkileri Yonergesi i§ bn Ydnergenin onay tarihinden 
itibaren yiirurlukten kaldinlmi§tir.

(2) A§agida belirtilen yazilar $ube Mudurleri tarafmdan onaylanir:
a) $ube Mudiirliigunce ilgi kurulan yazi ekleri ve evrak suretleri i^in ash gibidir onayi,
b) Birimi ile alakali i^ gorevlendirme onaylan,
c) Kiymetli evrak talebi ve malzeme sarf raporu onayi,
9) Mudiirliik i^i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylan,
d) Proje onaylan,

Yiirurluk ve Yuriitme
MADDE 18 - (1) Bu Ydnerge Ba§kanlik Makaminca onaylandigi tarihte yururliige girer.
(2) Bu Ydnerge hukiimlerini Manisa Buyiik§ehir Belediye Ba§kani yiirutiir. f I

OLUR 
/3../C2/2026

jJTLULI 
r Beledi;

DORDUNCU BOLUM 
ve Son Hiikiimler

gurak DESTE
Genel Sekreter

Yonergede belirtilmeyen hususlar
MADDE 16- (1) Bu Yonergede sayilmayan ve a^iklanmayan hususlar ile tereddiit edilen 

hallerde, Ba§kanlik Makaminin gdrii§u ve talimatma gore hareket edilir.


