MANISA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci;

a) Manisa Biiyiiksehir Belediyesine bagl olarak hizmet ifa etmekte olan Genel Sekreter,
Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanligi, I¢ Denetim Birimi Baskanligi, Genel Sekreter Yardimeilari,
Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanliklar1 ile Sube Midiirliiklerinde Biiyliksehir Belediye Baskani
adina imzaya yetkili makamlar belirlemek,

b) Devredilen yetkilerin kullanim usul ve esaslarini belirlemek,

¢) Kirtasiyeciligi 6nlemek, 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 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve
diger mevzuat uyarinca;

Manisa Biiyiiksehir Belediyesine bagh olarak hizmet ifa etmekte olan Genel Sekreterlik,
Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanligi, I¢ Denetim Birimi Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, Genel
Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanliklari ve Sube Mudiirliikleri tarafindan yapilacak yazigmalar
ve yiritiilecek islemlerde imza atmaya yetkili mercilerin yetkisini kullanma sekil ve sartlarim
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 5216 sayili Biiyiiksehir 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 Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ile 10/6/2020 tarih ve
31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin 36 nc1 maddesinin ikinci fikrasina dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Bagkanlik: Manisa Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Baskan: Manisa Biiyiiksehir Belediye Bagkanin,

c¢) Bagli idare: Manisa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

¢) Genel Sekreter: Manisa Biiyiliksehir Belediye Bagkanligi Genel Sekreterini,

d) Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskani: Manisa Buytiksehir Belediyesi Rehberlik ve Teftis
Kurulu Bagkanini,

e) I¢ Denetim Birimi Bagkani: Manisa Biiyiiksehir Belediyesi I¢ Denetim Birimi Bagskanini,

f) Genel Sekreter Yardimceisi: Gorev boliimiinde birimin bagli oldugu Genel Sekreter
Yardimcisini,

g) 1. Hukuk Misaviri: Manisa Biiyiiksehir Belediyesi 1. Hukuk Miisavirini,

§) Daire Bagkani: Manisa Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 biinyesindeki Daire Bagkanini,

h) Sube Midiirii: Manisa Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig1 biinyesindeki Sube Miidiiriinii, ifade
eder.




_ IKINCI BOLUM
Genel llkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslan

Genel ilkeler ve usuller

MADDE 5- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve esaslara uygun hareket edilir.

a) Imza yetkilerinin, sorumlulukla dengeli bir sekilde, tam, dogru ve zamaninda kullanilmas:
esastir.

b) Imza yetkisi devredilen her kademedeki yoneticiye sorumlulugu derecesinde yazili bilgi
verilir.

¢) Yetki devrine aykiri olarak yazilan yazilar higbir islem yapmadan ilgili birime iade edilir ve
yetkisiz islem yapan birimin sirali amirine yazili bilgi verilir.

¢) Kendisine yetki devredilenler, Biiyiiksehir Belediye Baskani onayr olmadik¢a yetkilerini
devredemezler. o

d) Daire baskanlar ile sube miidiirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gereken
hususlar hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

e) Daire baskanlari ile sube miidiirleri, kendi birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumlu
olup yazilarda sirali amirlerinin parafinin bulunmas: esastir.

f) Bu Yonerge kapsaminda yetkinin devredilmis olmasi Biiyiiksehir Belediye Bagkaninin
konuya iliskin havale, imza ve onay yetkisini ortadan kaldirmaz.

g) Yazilar, varsa ekleriyle ve dosyast ile birlikte imzaya sunulur.

g) Genel Sekreter Yardimcilari kendilerine bagli birimlerin kanunlarla belirlenmis veya
Biiyiiksehir Belediye Baskaninin onayi ile olusturulmus kurullarina Biiyiiksehir Belediye Baskani
adina bagkanlik eder ve sonucundan Genel Sekreterlik Makamina bilgi sunarlar.

h) ilgili mevzuat: geregince kendilerine verilen gorev, yetki ve sorumluluk gergevesinde yetkili
birim tarafindan gerekli yazisma, havale, onay is ve islemleri gerceklestirilir.

1) Bilgi vermeyi ve agiklamay:1 gerektiren yazilar, bizzat daire bagkani, bagh oldugu Genel
Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreterin koordinasyonunda Baskanin imzasina sunulur.

i) Biiyiiksehir Belediyesi emrindeki 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
kapsamindaki personelin; yeni gorev yerleri, agiktan veya naklen atama onaylari, emeklilik
islemleri ile ilgili asagidaki ilkelere uyulur:

1) Personelin agiktan ya da naklen atama, yer degistirme, gorev yerinin belirlenmesine iligkin
onaylar hazirlanmadan 6nce Baskanlik Makamina bilgi sunulur ve alinacak talimata gore islem
yapilir,

2) Gorev yeri degistirilmesi teklif edilen personele ait kadroya atama plani yapilmadan atama
isleminin onaya sunulmamasi esastir,

3) Atama, yer degistirme, gorev yerinin belirlenmesi ve emeklilik onaylari bizzat Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginin bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel
Sekreterin koordinasyonunda Baskanin onayina sunulur.

j) Personel ile ilgili ihbar ve sikdyet dilekgeleri, Bagkanlik Makamina arz edilir, Bagkanlik
Makaminin onaymi miiteakip Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkanlifinca ilgili mevzuatinda
belirtilen is ve islemler yapilir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yd&nergeye uygun
hareket edilip edilmedigini kontrolden, yetki devri yapilan birimin bir tist amiri sorumludur.

(2) Yazismalarda, 1/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun ve 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki.Kanunu ile difer mevzuatta
belirtilen siirelerde talep edene cevap verilir. Gec1kmelerden 1lgllﬂm ve amirler miistereken
sorumludur. 7/ ’
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UCUNCU BOLUM
Imza ve Onaylar -

Imzaya veya onaya yetkili makamlar :

MADDE 7- (1) Imzaya ve onaya yetkili makamlar asagida sayilmstir:
a) Baskan,

b) Genel Sekreter,

c¢) Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkani,

¢) I¢ Denetim Birimi Baskanu,

d) Genel Sekreter Yardimcilari,

e) 1.Hukuk Miisaviri,

f) Daire Baskanlari,

g) Sube Miidiirleri.

Baskan tarafindan imzalanacak veya onaylanacak yazilar

MADDE 8- (1) Asagida belirtilen yazilar Baskan tarafindan imzalanir:

a) Kanun, Kararname, Yonetmelik ve Yonergelerle bizzat Baskan tarafindan imzalanmasi
gereken yazilar,

b) Cumhurbagkani, TBMM Baskani, TBMM Genel Sekreteri, Genel Kurmay Baskani ve Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri, Bakanlar, Bakan Yardimcilar1 ve Valiler tarafindan imzalanmig
yazi, emir ve talimatlara verilecek cevabi yazilar,

c) Miilkiye Teftis Kurulu Baskanligi ve Sayistay Baskanlifi denetimi kapsaminda verilecek
cevabi yazilar ile I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

¢) Kisiye ozel, gizli ve ¢ok gizli ibareli yazilara iligkin cevaplar,

d) Anayasa Mahkemesi, Danistay, Yargitay, Sayistay, Hakimler ve Savecilar Kurulu,
Uyusmazlik Mahkemesi ile Yiiksek Se¢im Kurulu Baskanliklarina yazilmasi gereken yazilar,

e) Garnizon Komutanliklari, Biiyiiksehir Belediye Baskanliklari, Cumhuriyet Bagsavciliklari
ile yapilan 6nemli mahiyetteki yazigsmalar,

f) Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak agiklama yazilari,

¢) Stratejik plan, performans programi, biit¢e ¢agrisi, yatirim programi ve yillik faaliyet raporu
ile alakali genelge,

&) Biiyiiksehir Belediyesi adina, kurumlar arasi yapilacak protokol sozlesme ve anlagmalar,

h) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda
islem yapmak iizere personelin gorevlendirme yazilari.

1) I¢ Denetim Birimi Baskanligindan i¢ denetimle ilgili konularda goriis ve danismanlik talep
yazilari,

i) Ilgili makamlarca sézlesme ve protokolleri diizenlenmis, uluslararasi ve ulusal birlik, ajans
vb. yapilarin proje ¢agrilarina basvuru yapmaya, projenin basarili olmast durumunda
uygulanmasina ve kurumumuzu temsile, ilzama ve imzalamaya, es finansman taahhtidiinde
bulunmaya yetkilidir.

(2) Asagida belirtilen yazilar Bagkan tarafindan onaylanir:

a) Baskanlik tarafindan yayimlanacak Yonergeler,

b) Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanlhiginca sunulan hifz onaylar: ve teftis programlari,

c) Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanliginca teklif edilen inceleme, aragtirma ve sorusturma
onaylari,

¢) Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanliginca gérevden uzaklastirma ve géreve iade onaylari,

d) Biiyiiksehir Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilari,

e) Biiyiiksehir Belediye Enclimeni giindemine alinacak teklif.yazilari,

f) Belediyenin sermayesine istirak ettigi $1rketlerdy"beledlye;§\‘ emsilen gorev yapacak
Yonetim ve Denetim Kurulu Uyelerinin atama onaylari, "/ o
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g) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununa tabi memurlar, 5393 sayili Belediye Kanununun 49
uncu maddesi kapsaminda ¢alisan sozlesmeli personel ile 10/6/2003 tarihli ve 4857 sayih Is
Kanununa tabi is¢i personelin kurum i¢i ve kurum disi yer degistirme, asaleten ve hizmet geregi
gorevlendirme olurlari,

g) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkani, ic
Denetim Birimi Baskani ile Ozel Kalem Miidiiriiniin yillik izin dilekgeleri, Genel Sekreterlik
Makamina vekalet onayi,

h) i¢ Denetim Birimi Baskanliginca hazirlanan I¢ Denetim Yo6nergesi, I¢ Denetim Rehberi, I¢
Denetim Plani ve I¢ Denetim Programimin onaylanmasi, i¢ Denetim ve Danismanlik Raporlarinda
yer alan Onerilerin uygulamaya konulmasina iliskin teklif yazilari, Biiyliksehir Belediyesi
birimlerince I¢ Denetim Birimi Baskanligindan talep edilen planli ya da plan disi yazili danigmanlhik
faaliyetlerine yonelik gorev onaylari,

1) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 18 nci maddesinin (g) bendi kapsaminda
karsiliksiz bagislarin kabul edilmesi ile ilgili onaylar,

i) Devlet memurlugundan ¢ikarilma kararlarinin uygulanmasina dair Cevre Sehircilik ve iklim
Degisikligi Bakanligina yazilan yazilar ile Disiplin Kurulunca verilen cezalarin uygulanmasina
iliskin onaylar,

j) 20/7/1966 tarihli ve 775 sayili Gecekondu Kanunu uyarinca yapilacak tahsisler ile tahsis,
satis sekil ve sartlarinin belirlenmesi onaylari,

k) 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa gore Baskanligimizda ¢alisan
iniversite 6gretim tiyelerinin muvafakat ve gérevlendirme onaylari,

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 9- (1) Asagida belirtilen yazilar Genel Sekreter tarafindan imzalanir:

a) Bakanliklardan gelen Baskan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen bakan imzali yazilara
verilen cevabi yazilar,

b) Sayistay, Kamu Denetgiligi Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanliina yazilan
yazilar,

¢) Miifettis rapor ve layihalarinin sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar,

¢) Dogrudan Genel Sekreterlige bagh birimlere ait yazilar,

d) Teskilat semasinda yer alan birimlerin baghlik ve gorev dagilimna iligkin teklif yazilari,

e) Bagkanin imzalayacaklar1 disinda kalan bir direktifi, goriis ve Oneriyi igeren genelge ve
yazilar,

f) Biiyiiksehir Enciimen Uyesi sifatiyla veya Bagkanin katilamadigi toplantilarda, “Enciimen
Baskani” sifatiyla ihale ve enciimen kararlarinin imzalanmasi,

g) Uluslararas:1 kuruluslarin baskan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle Baskanin imzalamasina gerek goriilmeyen yazilar,

g) Biiyiiksehir Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle uygun
goriilenler,

h) Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu” iiyelerinin tayin yazisi,

1) Biiyiiksehir Belediyesine bagli kuruluslara teknik bilgi amagl goriis igeren yazilar harig
yazilacak yazilar,

i) Baskan tarafindan verilen yetki devri ¢er¢evesinde bagkanlik ettigi komisyon kararlari,

j) Belediyeye naklen atanma suretiyle gelmek isteyen memurlarin kurumlarindan muvafakat
isteme yazilari,

k) Valilik Makamina génderilen Meclis Kararlarinin tist yazilari,

1) Valiliklerden Vali imzas: ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

m)Manisa Biiyiiksehir Belediyesinin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina,
Belediyeyi temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,

n) Kendisine bagli birimlerin, Enctimende gérﬁsﬁlmesimgemkggg;,lqunularla alakali yazilarin
uygun goriigii, A N

o) Yatirim programi yazilari, / i "% \
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6) 10/8/2005 tarihli ve 25902 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Isyeri
Ag¢ma ve Calisma Ruhsat Yonetmeligin “Isyeri A¢ilmasi” bashkli 6 nc1 maddesi geregince; Ruhsat
Islemleri ve Denetim (Kontrol) Sube Miidiirliigiince diizenlenen isyeri agma ve calisma ruhsat
evraklar ile igyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarina iliskin tesis edilen tiim is ve islemleri ile ilgili
yazilar,

p) Belediye tarafindan kiraya verilen taginmazlarin kira sézlesmesinin 5393 sayili Belediye
Kanununun 15 inci maddesine istinaden feshedilenlere iliskin olarak tahliye islemlerinin
gerceklestirilmesi amaciyla Miilki Amirden tahliye talebinde bulunulmasi yazilari,

r) 29/4/1969 tarihli ve 1164 sayili Arsa Uretimi ve Degerlendirilmesi Hakkinda Kanunun 8 inci
maddesi geregince TOKI Baskanligina yazilan yazilar.

(2) Asagida sayilan yazilar Genel Sekreter tarafindan onaylanir:

a) Genel Sekreterlige baglh tiim birimlerin 1. Hukuk Miisavirliginden goriis talep yazilarinin
onaylari,

b) Hukuk ve muhakemat hizmetlerinin yuriitimi i¢in alinmasi gerekli Belediyemiz adina
acilacak davalara iliskin dava agma olurlari ile itirazdan feragat, sikdyetten feragat, davadan feragat,
istinaftan feragat, temyizden feragat, karar diizeltmeden feragat olurlari ve ayni konulara iliskin
vazge¢me olurlart,

¢) Daire Baskanlarina ait vekalet, izin, rapor, gorevli vb. durumlarda alinmasi gereken izin ve
vekalet onaylart ile yurt i¢i, yurt dig1 seyahat mucibi ve yurt dig1 seyahat plani1 onaylari,

¢) Toplu Is Sozlesmesi ile Sosyal Denge Tazminati Sézlesmesi miizakerelerine katilim yetki
onaylari,

d) Sozlesme ve protokollerin kabul ve iptal onaylari,

€) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayih Kamu lhale Kanununa gore kurulacak komisyonlar harig
komisyon kurulmasi onaylari,

f) Buytiksehir Belediyesi ile ilge belediyeleri koordinasyonundan ¢ikan kararlarin ve izleme
sonuglarinin onaylar,

g) Yatinnm hedeflerini programlama kararlarinin onaylari,

g) Kendisine bagl faaliyet gosteren Daire Baskanhig biinyesinde yer alan Ruhsat Islemleri ve
Denetim (Kontrol) Sube Miidiirliigiince diizenlenen isyeri agma ve ¢alisma ruhsat evraklarinin iptal
ve iade olurlar1 / onaylan ile isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarina iliskin tesis edilen tiim is ve
islemler ile ilgili olurlari/ onaylar.

Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskani tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 10- (1) Asagida belirtilen yazilar Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkani tarafindan
imzalanir ya da onaylanir:

a) 2/12/1999 tarihli ve 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore Valilik tarafindan 6n inceleme yapmak iizere miifettis
gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar ile yapilan islemlerle ilgili rapor ve belgelerin Valilik
Makamina gonderilmesine iliskin yazilar,

b) Teftis, inceleme ve disiplin sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin, Biiyiiksehir Belediyesi
biinyesindeki birimler, bagh kuruluslar ile ilge belediyelerine gonderilmesi ve sonuglarinin
izlenmesine iligkin yazilar,

c¢) Teftis programlari, inceleme, arastirma ve sorusturma onayi talep yazilari ile memur
personelin gorevden alinma ve iadesine iliskin teklif yazilari,

¢) Rehberlik ve Teftis Kurulu Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca kendisine verilmis olan diger
gorevlere iliskin belgeler, tekzip ve tekzibe iliskin dava onaylari, dava ve icra dosyalarindan dogan
su¢ duyurusu onaylart.
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i¢c Denetim Birimi Baskani tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 11- (1) Asagida belirtilen yazilar i¢ Denetim Birimi Bagkani tarafindan imzalanir ya
da onaylanir: '

a) I¢ denetgilerin program kapsaminda ve program dis1 gorevlendirilmelerine iliskin yazilar,

b) I¢ denetgilerin de katilimiyla i¢ denetim yonergesi, i¢c denetim rehberi, i¢ denetim plami ve i¢
denetim programinin hazirlanmasi ve {ist yoneticinin onayina sunulma yazilari,

¢) Yillik i¢ denetim faaliyet raporunun, i¢ kontrol sistemine iliskin genel degerlendirmeyi de
kapsayacak sekilde hazirlanmasi,

¢) idari ve/veya cezai yonden sug¢ teskil eden, sorusturma veya on inceleme yapilmasini
gerektiren durumlara iliskin i¢ denetgilerin tespitlerinin {ist yoneticiye bildirilmesine yonelik
yazilar,

d) I¢ denetime iliskin mevzuatin ve I¢ Denetim Koordinasyon Kurul Kararlarinin
uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddiitlerin ve sorunlarin kurulun bilgisine sunulmasina yonelik
yazilar,

e) I¢ denetgilerin ve I¢ Denetim Birimi Bagkanligi personelinin yillik izin, saglk izni, mazeret
1zni ve gorev izni, vekalet onaylari ile gorevlendirme yazilari,

f) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu tarafindan
verilen gorevlere iliskin yazi ve olurlari,

g) I¢ denetgilerin ¢esitli seminer, sempozyum ve konferanslara katilma konusunda kamu
kurum ve kuruluslarina, Bakanliklar ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna bilgi vermeye yonelik
yazilar,

&) Denetlenecek alanlarin Oncelik sirasinin belirlenmesi amaciyla yapilan risk analizleri
kapsaminda Daire Bagkanliklarindan bilgi ve belge istenmesine iliskin yazilar,

h) Denetlenecek birimlerin denetim konusunda bilgilendirilmesine yonelik yazilar,

1) Denetim gorevinin yiiriitiilmesi siirecindeki 6n ¢alisma, testlerin uygulanmasi dahil saha
caligmasi ve bulgularin paylasilmasi hari¢ olmak tizere tiim yazilar,

i) I¢ Denetim Kalite Giivence ve Gelistirme Programi kapsaminda denetlenen birimler
nezdinde yapilacak anket ¢calismalarina yonelik yazilar,

j) I¢ denetim faaliyetleriyle ilgili olarak Biiyiiksehir Belediye Baskaninin onayindan ¢ikan
evrakin ilgili alt birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,

k) I¢ denetim ve damgmanlik raporlarinda yer alan &nerilerin uygulamaya konulmasiyla ilgili
olarak izleme faaliyeti kapsaminda Daire Baskanliklarindan bilgi ve belge istenmesine yonelik
yazigsmalar,

1) I¢ Denetim Birimi Baskanhiginin i¢ hizmet akisinin diizenlenmesine iliskin yazilar,

m)i¢ denetgiler, gorevli olarak yiiriittikleri denetim faaliyetleri. ile ilgili yazismalarin ig
denetim gorevinin 6n ¢aligsma, testlerin uygulanmasi dahil saha ¢alismasi ve bulgularin paylasilmasi
siireglerindeki ilgili yazigmalar ilgili birimlerle dogrudan kendi imzalari ile yapar. Ilgili birimler bu
yazilar kabul etmek ve cevap vermek zorundadir.

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 12-(1) Asagida belirtilen yazilar Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanir:

a) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 1, 2, 3, 4 {incii cetvellerinde
bulunan st yoneticileri tarafindan yazilan cevap yazilar,

b) Bakanliklardan bakan imzasi disinda gelen yazilara verilecek cevaplar,

c¢) Bakanliklardan kamu kurum ve kuruluslarina goriis sormaya iliskin teklif yazilari,

¢) Il Koordinasyon Kuruluna sunulacak donem raporlarina iliskin intikal yazilar,

d) 10/8/2005 tarihli ve 25902 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Isyeri
Ag¢ma ve Calisma Ruhsat Yonetmeligin “ Isyeri Ag¢ilmasi” bashikli 6 nct maddesi geregince;
kendisine bagh faaliyet gosteren Daire Baskanhig: biinyesinde yer alan Ruhsat Islemleri ve Denetim
(Kontrol) Sube Miudiirliigiince diizenlenen igyeri agma ve ¢alisma ruhsat evraklar ile igyeri agma ve
caligma ruhsatlarina iligkin tesis edilen tiim is ve islemlgrile ilgili uji,faz;‘lar,

e) Biuyiikelgilik, Baskonsolosluk ve Konsolosluljllfé,ﬂa:yapllan yézfsglalar,
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f) Baskana ve Genel Sekreterlik Makamina yapilacak sunumlarla ilgili yazilar,

g) Kadrolarin kullanilmas: ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekge ve izin
yazilari,

g) Valiliklerden Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

h) Teknik ve bilgi amagh goriis i¢eren yazilar harig ilge belediye baskanlarina yazilan yazilar,

1) Tapu tahsislerinin iptal talep yazilari ile Tapu ve Trafik Midiirliikklerine yazilacak feragat
yazilari,

1) Belediye yatirimlarinin koordinasyonu ve izleme sonuglarinin degerlendirilmesi ile ilgili
birimlere sevk yazilari,

j) Kamulastirma yapilmak i¢in Belediye Enciimeni tarafindan alinan kamu yarar1 kararinin
Valilik Makaminca onaylanmak iizere Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi il Midiirliigiine yazilan
yazilari, .

k) Manisa Cevre Sechircilik ve Iklim Degisikligi il Midiirliigiine gonderilen ihaleden
yasaklama kararlari ile ilgili yazilar,

1) Sozlesme ve protokollerin kabul ve reddine iligkin Baskanlik Makamina yazilan teklif
yazilari.

(2) Asagida belirtilen yazilar Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan onaylanir:

a) Kendisine bagli sube miudiirliiklerine ait alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari,

b) 9/8/1983 tarihli ve 2872 sayili Cevre Kanunu ve Yo6netmelikleri uyarinca tedbir aldirma ve
stire verme yetkisi yazi ve onaylar1 bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi ve Cevre Koruma
ve Kontrol Daire Bagkani tarafindan uygulanacaktir.

c¢) Belediyemiz tasarrufundaki alanlarda telekomiinikasyon altyapisi tesis edecek/kullanacak
kurum/isletmecilere iligkin gegis hakki, sistem, tesis yeri ve altyapi kullanim s6zlesmeleri ile sabit
ve mobil tiim telekomiinikasyon ve kablolu Televizyon (TV) hizmetlerinin ytriitilmesine iliskin
her tiirlii ¢cergeve protokol/sozlesme, yazi, belge ve onaylar,

¢) Halihazir harita onaylari,

d) 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkindaki Yonetmelige dayanilarak evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

e) Il dis1 arag gérevlendirme olurlari,

f) Kendisine bagh faaliyet gdsteren Daire Baskanlig1 biinyesinde yer alan Ruhsat Islemleri ve
Denetim (Kontrol) Sube Midiirligiince diizenlenen isyeri agma ve ¢alisma ruhsat evraklarinin iptal
ve iade olurlar1 /onaylar ile igyeri agma ve calisma ruhsatlarina iliskin tesis edilen tiim is ve
islemler ile ilgili olurlar /onaylar.

1. Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 13- (1) Asagida belirtilen yazilar 1. Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanir ya da
onaylanir:

a) Icra ve haciz ile ilgili yazismalar,

b) Miisavirligin gorev konulari ile ilgili olarak, belediye i¢inde tiim birimler-yetkililer; belediye
disinda tiim idari-yargi mercileri ve kamu-6zel hukuk kisileri ile yapilacak yazigmalar,

c) Genel Sekreterlikten gelen goriis istem yazilarina verilen hukuki goriis yazilari,

¢) Davalarla ilgili Bagkanlik Makamindan alinacak onay yazilari,

d) Agilan dava ya da yapilan icra takibi nedeni ile amaglanan hak ya da menfaatin elde
edilmesine yonelik olmak iizere islemin devami mahiyetindeki yeni agilacak dava ve icra islemleri
ile icra alacaginin tahsilini temin bakimindan borglularin taksit tekliflerinin kabuliine ve tahsilati
temin bakimindan yapilan sikdyetler iizerine tesis olunan Icra Ceza Mahkemesi kararlarinin
infazinin ve itiraz yoluna gidilmesinden vazgegilmesine iliskin onaylar,

e) Ceza davalarina iligkin sami@in oliimii, af, zamanasimi \(gya-:ép\.ijgime nedeniyle verilen
diisme Kkararlari, durma kararlari, miikerrer agilan davanin éri;ddinéﬁ' %im kararlar ile hiikmiin
aciklanmasinin geri birakilmasina dair kararlar, yas kﬁgl'ikl,;ilg_ﬁ‘,‘\ak}%has‘fallg‘fg sagir ve dilsizlik
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nedeniyle verilen kararlar ve Cumhuriyet Bagsavciliklar tarafindan aymi gerekgelerle verilen
kovusturmaya yer olmadigina dair kararlar hakkinda kanun yollarina miiracaattan vazge¢me
onaylari.

Daire Baskanlar tarafindan imzalanacak ve onaylanacak yazilar

MADDE 14- (1) Asagida belirtilen yazilar Daire Baskanlari tarafindan imzalanir:

a) Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Baskan ve Genel Sekretere sunulacak yazilarin paraflari, Baskana sunulacak brifinglerin
hazirlik calismalarini baglatma emir ve bildirileri,

¢) Genel Sekreter Yardimcisinin onayina sunulacak teklif yazilari,

¢) Ust amirlerin imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

d) Tekit yazilari,

e) Dairesiyle ilgili ve kendisine bagli sube miidiirliiklerinin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine
iligkin yazilar,

f) Kendine bagh birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

g) Daire Bagkanlar arasinda yapilacak her tiirlii yazigmalar,

g) Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilarinin imzasi,

h) ilge belediye baskanliklarina, dis kurum ve kuruluslara Baskan adina gonderilen tespit
tutanaklari, teknik ve goriis talep yazilar ile bilgi ve belge isteme vs. rutin yazismalar,

1) 11 Koordinasyon Kuruluna Genel Sekreter Yardimcisi imzasi ile sunulacak donem
raporlarinin intikal yazilari,

1) Belediyemiz envanterine yeni ara¢ temin edilmesi dahil, 12/11/2012 tarihli ve 6360 sayili
Kanun kapsaminda ilimizde kurulan Devir, Tasfiye ve Paylastirma Komisyonu karari ile
belediyemize devredilen veya belediyemizden alinacak araglar ile bedelli veya bedelsiz devir,
hurdaya ayirma, trafikten ¢cekme, tescil yaptirma, plaka bastirma, tescil belgesi yenileme, hizli gecis
sistemi i¢in bandrol ¢ikarma, bakiye yiikleme islemleri i¢in kendi dairesinde gorevli memur
personel igerisinden gérev tanimina uygun bir personeli noterlerde yapilacak islemlerde, Il Emniyet
Miidiirligiine bagh Trafik Tescil Biiro Amirliginde yapilacak islemlerde, Soforler ve Otomobilciler
Odalarinda yapilacak islemlerde veya PTT subelerinde yapilacak is ve islemlerde gorevlendirme
yazilar,

J) Kira alacaklarinin takibi, 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli
Hakkinda Kanuna gore ecrimisil iglemlerinin baglatilmasi, kira tespit ve gerek goriilmesi halinde
tahliye davalarinin agilmasi, bunlara iliskin icra takipleri ve davalarin takipsiz birakilmasi yazilari
ile dava takibinden vazge¢ilmesi, miiracaata birakilmasi i¢cin Hukuk Miisavirliginden talepte
bulunulmasina iligkin yazilar,

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

1) Sayistay sorgu ve ildmlarina iliskin kurum i¢i yazigmalar,

m)Belediyemizin her tiirlii gelirlerinin takip ve tahsilatina iliskin; kamu/6zel kurum ve
kuruluslarina, gergek ve tiizel kisilere, kamu/6zel banka ve finans kuruluslarina yazi ve onaylari,

n) Gergek ve tiizel kisilere ait Icra Dairesi Miidiirliikleri tarafindan génderilen ihbarname vb.
belgelerdeki is ve islemlerin yapilmasina ait imza ve onaylar, personele ait Icra Dairesi
Midiirltikleri tarafindan gonderilen ihbarname vb. belgelerdeki is ve islemlerin yapilmasina ait
imza ve onaylar,

0) 15/8/2007 tarihli ve 26614 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mahalli Idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeliginin 3 tincii maddesi (d) bendine istinaden fatura diizenlenmeyen harcamalara
yapilacak 6demelere ait diizenlenen harcama pusulalari,

0) Dilekgelerin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara veya ilgilisine yazilan yazilar,

p) Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi tarafindan birime gelen, bagvurulara verilecek cevabi
nitelikli yazilar, Py .

Miidiirliikleri ile yapilan rutin

r) Vali veya Vali Yardimcisi imzasi ile gelenler harig, Il\
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yazismalar,

s) Belediyelerin teknik ve bilgi amagh goriis taleplerine iliskin hazirlanan cevabi yazilar,

s) Biiyiiksehir Belediyemiz tarafindan verilecek veya onaylanacak hafriyat topragi, insaat /
yikint1 atiklari tagima izin belgeleri,

t) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; asiri diisiik teklif
aciklama yazisi, bagvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit i¢in gerekli gordiikleri belge
ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarinin tasdiki, ge¢ici teminat iadesi yazilari,

u) Is Deneyim Belgesi diizenlenmesi,

ii) 11 i¢i arag gorevlendirme yazilari,

v) Hal i¢i Tiiccar ve Komisyoncular ile yapilacak kira s6zlesmeleri,

y) Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanliginin; yasal mevzuat kapsamindaki vergi, resim ve
har¢lar ile ticret karsiligi yaptig1 hizmetlere iliskin tarh ve tahakkuku yapilan gelirlerin diizeltme,
iade ve mahsup islemlerine ait yazilar,

z) Soma Bolgesel Isitma Sistemleri ve Tanzim Satis Isletme Miidiirliigiiniin; yasal mevzuat
kapsamindaki vergi, resim ve harglar ile ticret karsihig: yaptigi hizmetlere iliskin tarh ve tahakkuku
yapilan gelirlerin terkin, diizeltme, iade ve mahsup islemleri,

aa) Diger Daire Bagkanliklarinin; yasal mevzuat kapsamindaki vergi, resim ve harglar ile iicret
karsiligi yaptig1 hizmetlere iliskin tarh ve tahakkuku yapilan gelirlerin terkin, diizeltme, iade ve
mahsup islemlerine ait yazilar,

bb) 8/9/1983 tarihli ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili
olarak, ihale siirecinde yapilan yazismalar, ilan, davet yazilari vs. {izerinde ihale kalmayan
isteklilere ait gegici teminat iade yazilari,

cc) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 68/B maddesi geregince yapilan tiim derece terfi
ve nakil yazilarinin diizenlenmesi,

¢¢) Isciise giris ve ¢ikis bildirgeleri,

dd) Daire Baskanligi nezdinde yapilan denetimler sonucunda Rehberlik ve Teftis Kurulu
Bagkanlig1 tarafindan birime gonderilen cevapli raporlarda tenkit edilen konulara verilecek olan
cevaplara iliskin yazilar,

(2) Asagida belirtilen yazilar Daire Bagkanlar: tarafindan onaylanir:

a) Kendisine baglh personelin; yillik izin belgeleri, hastalik izin belgeleri, birim igi
gorevlendirme yazilari, fazla mesai olurlari, personelin ticretsiz izin olurlari, yurt i¢i ve yurt disi
seyahat mucibi, yurt i¢i ve yurt disi seyahat plani olurlari, gece ¢alismasi ve arazi tazminati olurlari
ile bunlara iligkin 6deme olurlari,

b) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihale onay belgeleri, ihale komisyonu
kurulmasi onaylari, ihale kararlarinin nihai onaylari, yaklasik maliyet arastirilmasi, yaklasik maliyet
komisyonu kurulmasi, gegici kabul ve kesin kabul komisyonu kurulmasi onaylari, muayene kabul
komisyonu kurulmasi onaylari, dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar, ihale usuliine
iliskin gerekge raporu onaylari,

c¢) Kendisine bagli birimlerin; Tasinir Mal Talep Fisi, Bakim Onarim, Yapim ve Hizmet Talep
Fislerinin harcama yetkilisi onay1,

¢) Gegici ve kesin teminatin iadesi onaylari,

d) Kira, ecrimisil, vergi, resim, harg¢, {icret vb. alacaklarin tahsiline iliskin onaylari,

e) Sosyal Konut Tahsis Komisyon raporlarinin onaylari,

f) Kontrol teskilati, yapt denetim gorevlisi (proje kontrol heyeti) ile muayene ve kabul
komisyonlarinin kurulmasi onaylari, hakedis raporlari, klas tespit zapti onaylari,

g) Nakit olarak belediye hesaplarina yatirilan veya teminat mektubu olarak verilen gegici ve
kesin teminatlarin iade onaylari,

g) Tasinir terkini onaylari,

h) Hakedis raporlarinin onaylari,

1) Plan tadilati onaylari, Rl

1) Belediyenin yatinimlariyla ilgili proje onaylari, % ;
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j) Evrak Ayiklama ve imha Komisyonu Teskili onaylari,
k) Muayene, gegici ve kesin kabul heyet teskilleri ile tutanaklarin onaylari,
) Hurda Komisyonu ile Kiymet Takdir Komisyonu teskil onaylari,

Sube Miidiirleri tarafindan diizenlenerek onaya sunulacak ve imzalanacak yazilar

MADDE 15- (1) Asagida belirtilen yazilar Sube Midiirleri tarafindan diizenlenerek onaya
sunulur ve imzalanir:

a) Daire Baskanlari tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Ust makama teklif yazilari,

c) Hakedis dosyasi ile ilgili Kesin Muayene Raporu, Hakedis Raporu ve dosya ile ilgili diger
tiim yazigmalar,

¢) Personelin yillik, mazeret, saglik izinlerinin teklif yazilari,

d) Personelin disiplin uygulamalarina iliskin teklif yazilari,

e) Disiplin ceza ve sorusturmalarina ait sevk yazilari,

f) Personelin gorev ve ¢alisma belgelerine iliskin yazigmalari,

g) Hizmet akig ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalanacak yazilar,

g) Baskonsolosluklara yazilan vize talep yazilari, yiiriitiilmekte olan bir programin, ziyaretin
veya bir islemin siirdiiriilmesiyle ilgili yazilari,

h) Miidiirliik i¢i talimat ve bilgilendirme yazilari,

1) Emir ve icra niteligi tasimayan sube miidiirliikleri aras: yazilar,

1) Maas bordrolar ve dosya ile ilgili diger yazigmalar,

j) Vekalet birakirken {ist makama teklif yazisi,

k) Dava dosyalar1 hakkinda yazilan mudiirliik gériis yazilari,

1) Sube Midiirliigiiniin maas ve ayniyat mutemetlerinin teklif yazilari,

m)2886 sayili Devlet Ihale Kanunu ve 4734 sayili Kamu [hale Kanununa gére yapilan
ihalelerde kesinlesmis ihale komisyon kararlarinin tebligi ve diger yazismalar,

n) Isci-memur maas nakil ilmiihaberleri,

o) Siirekli iscilerin toplu sozlesmede belirtilen tcretli sosyal izin olurlarina iliskin teklif
yazilari,

6) Isin mahiyetine gore hazirlanacak ozel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

p) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli yazismalari
yapmak lizere davet, 6n yeterlilik, 6n yeterlilige davet yazilar,

r) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; asirt diisiik teklif
sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya bagvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit igin
gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarinin tasdiki, gegici teminat
iadesi yazilari,

s) Biiytiksehir Belediyesi sinirlart igerisinde her tiirlii 1/5000 ve daha biiyiik 6lgekli halihazir
harita onaylari, parselasyon plani haritasi onaylari, imar plan1 uygulamalari ile ilgili Enclimene sevk
teklif yazilari,

s) 4734 sayih Kamu lhale Kanunu kapsami digindaki ihalelerle ilgili olarak, birimlere
gonderilen veya mahkemelerce istenilen ihale ve Enciimen Karar suretlerinin tasdiki,

t) Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME) ve Alt Yapi Koordinasyon Merkezi
(AYKOME) kararlarinin dagitim yazilari,

u) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsamindaki amme
alacaklar ile ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalari ve iist yazilari,

i) Fiziki teminat mektuplarinin tazminine iligkin bankalara yazilan yazilar ve teminat
mektuplarinin bankasina iade yazilari, muhasebe yetkilisi tarafindan uygulanacaktir. Elektronik
teminat mektuplarinin tazminine iliskin bankalara yazilan yazilar ve teminat mektuplarinin
bankasina iade yazilar ilgili harcama biriminin harcama yetklllsl taraﬁnain imzalanacaktir.

v) Isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarina iliskin tesis edilen tutanaklar




(2) Asagida belirtilen yazilar Sube Miidiirleri tarafindan onaylanir:

a) Sube Midiirliigiince ilgi kurulan yazi ekleri ve evrak suretleri igin ash gibidir onay1,
b) Birimi ile alakali i¢ gérevlendirme onaylari,

¢) Kiymetli evrak talebi ve malzeme sarf raporu onayi,

¢) Midiirliik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylari,

d) Proje onaylari,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede belirtilmeyen hususlar
MADDE 16- (1) Bu Yonergede sayilmayan ve agiklanmayan hususlar ile tereddiit edilen
hallerde, Bagkanlik Makaminin goriisii ve talimatina gore hareket edilir.

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 17- (1) Manisa Biiyiiksehir Belediyesinin 3/8/2022 tarihli ve 186143 sayili Manisa
Biiyiiksehir Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi is bu Yénergenin onay tarihinden
itibaren yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik ve Yiiriitme
MADDE 18 - (1) Bu Yo6nerge Baskanlik Makaminca onaylandig tarihte yiiriirlige girer.
(2) Bu Yonerge hiikiimlerini Manisa Biiyliksehir Belediye Bagkan yiiriitiir.

urak DESTE
Genel Sekreter

OLUR
{9./022026

iye Bagkam
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