T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Genel Esaslar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanliginda,
Bagkan adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek verilen yetkileri belli ilke ve usullere
baglamak, yetki devri yoluyla alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu
gelistirmek, iist makamlara diisiinme, politika belirleme ve 6nemli konularda daha saglikli
kararlar almak i¢cin zaman kazandirmak, biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve
verimliligi arttirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Baskan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari,
Daire Baskanlar1 ve Birim Amirlerinin Belediye Baskanhiginin hizmet ve faaliyetlerine ait imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iliskin ilke ve usulleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Bliyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 18’inci,
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42°nci maddeleri geregince hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yo6nergede;
Belediye Baskanhgi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
Baskan: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
Genel Sekreter: Mugla Biiyliksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimcisi: Gorev boliimiinde ilgili birimin bagh oldugu Genel Sekreter
Yardimcisini,
Daire Baskani: Gorev boliimiinde ilgili birimin baglh oldugu Daire Baskanini,
Birim Amiri: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 biinyesindeki Miidiir ve Sube Miidiiriinii
ifade eder.

Tlke ve Usuller

MADDE 5 (1) imza yetkilerinin, ilgililerin sorumluluklariyla orantili, tam ve dogru
olarak kullanilmasi esastir.

(2) Herhangi bir imza yetkisinin devrinin yeniden duzenlenmesi, bu Yo6nergede
degisiklik yapilmasia baglhdir.

(3) Baskan tarafindan kendilerine imza yetkisi devredilenler, bu yetkilerini kullanirken
yazigmalarda “Biiyiliksehir Belediye Bagkani adina” (Biiyliksehir Belediye Bagkani a.) ibaresini
kullanirlar.

(4) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarma giren konularla ilgili prensip karari niteligi
tastyan ve Belediye Baskanligi ¢alisma politikasini ilgilendiren hususlar ile 6nemli gordiikleri
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konu ve islerde imzadan dnce veya islem sathasinda iist makamlara varsa alternatif onerilerle
birlikte bilgi sunar ve bu makamlarin direktiflerine gore hareket ederler.

(5) Imza yetkisinin kullanilmasinda, hitap edilen makam ile konunun kapsam ve énemi
dikkate alinir.

(6) Imzaya yetkili kisinin izin, hastalik, gorev gibi nedenlerle bulunmadig1 hallerde
vekili imza yetkisini kullanir. Daha sonra imzaya yetkili kisiye yapilan ig ve islemlere dair bilgi
verilir.

(7) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriistiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
blogunda, koordine edilen birim amirlerinin de parafi bulunur.

(8) imza yetkisi devredilenlerin bu yetkiyi bizzat kullanmalar1 esastir. Bu Yonerge ile
kendilerine imza yetkisi verilenler bu yetkilerini ancak Bagskanmn onay1 ile astlarma
devredebilirler.

(9) Her kademe, yetki ve sorumlulugu derecesinde bilmesi gereken konular hakkinda
bilgilendirilir. iImza yetkisi kullanan her makam, imzaladig1 yazilardan iist makamlarin bilmesi
gerekenleri belirleyerek zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.

(10) Yazilarda, yaziy1 hazirlayandan baglayarak imza makamina kadar tiim ara kademe
amirlerinin parafinin bulunmasi esastir.

(11) Bagkanin imzalayacagi yazilar, Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekreter
tarafindan parafe edildikten sonra Baskana sunulur.

(12) Dogrudan Bagkana bagli birimlerin Bagkan tarafindan imzalanacak yazilar1 0 birim
amirinin parafe etmesinden sonra Bagkana sunulur.

(13) Evrak ve belgelerde paraf ve imzas1 bulunan her kademedeki memur ve amirler
attiklar1 imza ve paraftan miistereken ve miiteselsil sorumludur.

(14) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte, oncesi olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise
dosyasiyla birlikte imzaya gonderilir. Yaz1 ekleri baglikli, ek numarali ve onayli olur.

(15) Mevzuatin bizzat Baskan tarafindan imzalanmasin1 emrettigi yazi ve onaylarda
yetki devri yapilamaz.

(16) Resmi kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisiler ve bunlarin yasal
temsilcilerinden Belediye Baskanligina posta yoluyla ya da elden ulasan evrakin kabul yeri
Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin evrak kayit birimidir. (Davetiye ve 6zel kargolar haric)

(17) 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki evrakin takibi ve
sonug¢landirilmasi bu Kanuna goére kurulmus olan Bilgi Edinme Biriminin sorumlulugundadir.

(18) Genel Sekreter Yardimcilarinmn izinli, gorevli veya raporlu olmalar1 halinde
yerlerine vekil gorevlendirilmesi Bagkanin takdirine baglidir.

IKiNCi BOLUM
Imza Yetkilileri

Baskanin bizzat imzalayacagi yazilar

MADDE 6 (1) Baskanin imzalayacag1 yazilar sunlardir:

a) Mevzuata gore Baskan tarafindan imzalanmasi gereken yazilar,

b) Cumhurbagkanligina yazilan yazilar,

c) Bakan imzas1 ile gelen, goriis gerektiren yazilara cevap olarak Bakana gonderilen
yazilar ve yine dogrudan Bakana yazilan yazilar,

¢) TBMM iiyelerine, es diizeyde ve daha iist diizeyde gorevlerde bulunmus olanlara

yazilan yazilar,
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d) Vali imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

e) Vali Yardimcilari tarafindan imzalanmis olup Belediye iist diizey yoneticileri
hakkinda inceleme aragtirma yapilmasini isteyen yazilara cevap olarak yazilan sonug bildirme
yazilari,

f) Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Glivenlik
Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

g) Danistay, Yargitay, Sayistay, Bolge Idare Mahkemesi ve idare Mahkemelerine
yazilacak cevap yazilari, (Baskanin Hukuk Miisavirine vekalet verdigi hukuksal konular harig)

&) Cok gizli ve kisiye 6zel yazigmalar ¢ergevesinde yazilan yazilar,

h) Kadro tahsis, iptal ve unvan degisikligi teklifleri,

1) Belediye Bagkanliginca yaymlanan genel emir ve talimatlar,

i) Genel Sekreteri, Genel Sekreter Yardimcilar1 ve Daire Baskanlarinin Bagkanlik adina
gorevlendirme yazilari,

j) Is¢i ve memur personelin emeklilik ile ilgili olur yazilari,

k) Disiplin Amiri sifat1 ile savunma istem ve ceza ile ilgili sonug yazilari,

I) Bagkanlik adna goriintiilii ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

m) Belediye Baskanliginin yatirimlarinin izlenmesi veya koordinasyonu ile ilgili
yazilarla, yatirim ve kredi tekliflerine iliskin Genel Sekreter tarafindan sunulan sonug yazilar1
ve Bagkanin imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

n) Kadrolarm kullanilmasi ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekge ve
izin yazilari,

0) Uluslararast kuruluslarin Baskan veya Genel Sekreterlerine yazilan yazilardan
mahiyeti itibariyle uygun gorilenler,

0) Bizzat Biiyiiksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle
uygun gorlenler,

p) Baskanin bizzat imzalamay1 uygun gordiigii yazilar,

r) Ilge belediye meclisi kararlarinmn iade yazilar:.

Baskanin onaylayacagi yazilar

MADDE 7 (1) Baskanin onaylayacagi yazilar sunlardir:

a) Genel Sekretere vekalet onayi,

b) Miidiir ve ustli tinvanli memur personelin; ilk atama, bagska kuruma nakil i¢in
muvafakat verilmesi, istifa onay1 ve emeklilik onay1,

C) Biiyiiksehir Belediye Meclisi glindem yazilari,

¢) Biiyiiksehir Belediye Enciimeni giindem yazilari,

d) Ilce belediye meclis kararlarmnin teklifi ile kismen veya tadilen onay islemleri,

e) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ile dogrudan Bagkana bagli birim
amirlerinin yillik izin, mazeret izni, saglik izni ve gorev izin onaylari,

f) Altyapi Koordinasyon Merkezi ve Ulagim Koordinasyon Merkezi kararlarinin onayz,

g) Teftis Kurulu Bagkanliginca yiiriitiilecek teftis, inceleme, arastirma ve sorusturma
ile ilgili onaylar,

&) Gecici nedenlerle meydana gelen bosalmalar hari¢, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilar1 ve Daire Baskanlar1 ile Sube Miidiirlerine vekaleten atama onaylari,

h) Personelin gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

1) Yetkili organlarm kararin1 almak sartiyla diizenlenen sozlesmelerden gerekli

gorduklerini onaylamak,
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1) Karsiliksiz bagis onaylari,

J) Personel atama onaylari,

K) Gayrimenkul satin alinmasina ve kiralanmasina dair onaylar,

I) Kurumlar arasi ve kurum dis1 atama ve nakil onaylari,

m) Yurtdis1 gérevlendirme onaylari,

n) Mevzuatin gerektirdigi diger onaylar,

0) Disiplin Kurulunca verilen cezalardan Y onetmelik geregi gereken onaylar,

0) Onemli yatirimlara ait degisiklik kararlar,

p) Biiyiiksehir Belediye Teskilati ve bagh kuruluslariyla Biiyiiksehir Belediye
Bagkanliginin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve birimlerin faaliyetleri ile ilgili her tiirlii is
ve islemleri ve etkinlikleriyle ilgili teftis onaylari,

r) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 11’inci maddesi uyarinca Ilce
Belediyelerinin imar uygulamalarina iligkin arastirma ve inceleme onaylar1.

Genel Sekreterin Imza Yetkileri:

MADDE 8 (1) Genel Sekreterin Imzalayacag: Yazilar Sunlardr:

a) Bagkanin imza yetkisini devrettigi konulara iliskin yazilar,

b) Bakanliklardan gelen Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar ve
cevaplari,

¢) Baskanin imzalayacaklar1 disinda kalan, talimat, 6neri ve goriis tespiti iceren Genelge
ve yazilar,

¢) Harcama yetkilisi yetki sinirlar1 dahilindeki 6deme emri ve 6deme talimatlari,

d) Bagkan tarafindan yapilan yetki devri geregi bagkanlik ettigi komisyon kararlari,

e) Genel Sekreterin denetimindeki takipli yazilar ile Genel Sekreterin imzalamay1 uygun
gordigii yazilar,

f) Vali yardimcis1 imzali yazilara cevap olarak yalniz goris igerikli yazilar,

g) Diger kamu kurum ve kuruluslarina yazilan goriis igerikli yazilar,

) Onemi itibariyle Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken diger yazilar,

h) Enclimen tiyesi sifatiyla veya Baskanm katilmadigi toplantilarda Enclimen Baskani
sifatiyla imzalanacak enclimen kararlari,

1) Baskanin Genel Sekreter tarafindan imzalanmasini uygun gordiigii diger onay
yazilari,

1) Uluslararasi kuruluslarin Bagskan ve Genel Sekreterine yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle uygun gorulenler,

j) Memurlarla ilgili disiplin kurulu iiyelerinin teklif yazist,

k) Biiyiiksehir ile ilge belediyeleri koordinasyonundan ¢ikan kararlarin onaylar: ile
izleme sonuglarinin onaylari,

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

m) Daire Bagkanlar1 ve dogrudan Genel Sekretere bagli birim amirlerinin izin onaylar1
ile Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlar1 ve dogrudan Genel Sekretere bagli birim
amirlerinin vekélet onaylari,

n) Dogrudan Genel Sekreterlik makamina bagl birimlerin teknik ve bilgi amagli goriis
iceren yazilar1 harig ilge belediye baskanliklarina yazilan yazilar,



0) Kurum Arsivine ait evrak ayiklama ve imha komisyonu teskili ile evrak imha karar
onaylari,

0)Arsivlerde gergeklestirilecek dijitallestirme faaliyetlerine yonelik komisyon teskili
onaylari,

p) Miilkiyeti Biiyliksehir Belediyesine ait tasinmazlarin kiraya verilmesi sonucu kirac1
ile Belediyemiz arasinda diizenlenen sdzlesmeler,

I Belediyemiz hiikiim ve tasarrufu altinda imtiyazin devri suretiyle hat hakkini alan
isletmeci ile Biiyiiksehir Belediyemiz arasinda diizenlenen sozlesmeler,

s) Is¢i ve memur personelin iicretsiz ve mazeret izin onaylari,

s) MUBEP biinyesinde istihdam edilen personelin birimler arast yer degisikligi ve
gorevlendirme onaylari.

t) Kurum dis1 egitim, seminer vb. gérevlendirme yazilari,

u) Kurum dis1 yapilan egitim ve tatbikat ile ilgili yazilar,

U) Daire Bagkanliklar1 tarafindan Hukuk Miisavirligine havale edilmesi talep edilen
hukuki islem baglatilmasi, yeni dava agilmasi, yeni icra takibi baslatilmasi, sikayet veya
ihbarlarda bulunulmasi, davalara katilma ve miidahale talebinde bulunulmasi ve benzeri hukuki
islemlere yonelik Olur’lar,

V) Hukuk Miisavirliginin yirGttigii gorevler, is ve islemlere iliskin Baskan tarafindan

uygun gorilen Olur’lar,
y) Ilge Belediye Baskanliklarma yazilan goriis ve talep igerikli yazilar.

Genel Sekreter Yardimcilarinin Imzalayacag Yazlar:

MADDE 9 (1) Gorev boliimiine gore Genel Sekreter Yardimcilarmin imzalayacagi
yazilar sunlardir:

a) Bagkan ve Genel Sekreterin imzasini gerektirmeyen yazilar,

b) Bakanliklardan Bakan imzasiyla gelmeyen yazilara verilecek cevaplar,

c) Bir direktif, Oneri veya goriisiin uygulanmasini gerektiren Baskan veya Genel
Sekreter tarafindan imzalanacaklarin disinda kalan diger i¢ genelge yazilari,

¢) Kendisine baglh birimlerin Bakanliklardan ve Valilikten gelen; Baskan veya Genel
Sekreter tarafindan imzalanacaklarm disinda kalan yazilar ve birimlerin faaliyetleri ile ilgili
olarak gergek ve tiizel kisilere yazilacak yazilar,

d) Genel Sekreter Yardimcilarinca onaylanmasi Baskan tarafindan uygun goriilen yazi
ve Kararlar,

e) Genel Sekreter Yardimcilarinca imzalanmasi Genel Sekreter tarafindan uygun
goriilen yazilar,

f) 5393 Sayili Kanunun 49’uncu maddesi geregi sozlesmeli olarak ¢alistirilan
personelden (ilk alim hari¢) devam etmekte olanlarin sézlesmelerinin yenilenmesi, askerlik,
dogum sebebiyle hizmet s6zlesmesi feshedilen sdzlesmeli personelin yeniden géreve baglamasi
ile ilgili onaylar, (bu yetki insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligmin bagli oldugu Genel
Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan kullanilacaktir.)

g) Baskan ve Genel Sekretere sunulacak yazilarmn parafi,

&) Baskan ve Genel Sekreter tarafindan takiple gorevlendirildikleri yazilar,

h) Baskan tarafindan kabul ve onaylanmis kararlarm igleme konulmasi ile ilgili yazilar,

1) Bagli birim personelinin gorev seyahati teklif yazilari,

i) Bagli birimlere ait miifettis rapor ve layihalarinin sonuglarinin izlenmesine iligkin
yazilar,



J) Hizmet akisi ile ilgili Baskan ve Genel Sekreterin imzasini gerektirmeyen dis
yazigmalar,

k) i1 Koordinasyon Kuruluna dénem raporlarinin intikal yazilari,

I) Bagli birimleri arasinda koordinasyonu saglamaya yonelik i¢ onaylar,

m) Biiyiikelgilik, elgilik, baskonsolosluk ve konsolosluklarla yapilan yazigmalar,

n) Bakanliklardan goriis sorma yazilari,

0) Isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlary, tatil giinii calisma ruhsatlari, elektrikli arac sarj
istasyonlarma diizenlenen yer se¢imi faaliyet izin belgeleri,

0) Elektronik Haberlesme Istasyonlarna verilecek olan “Yer Se¢im Belgeleri”,

p) Kendisine bagl birimlerde gorevli Sube Miidiirlerinin izin onaylart,

r) Halihazir Harita Onaylari,

s) Hukuk Miisavirliginden goriis isteme yazilari,

s) Bankalarla yapilacak sdzlesme ve yazigmalar.

Daire Bagskaninin imzalayacagi yazilar:

MADDE 10 (1) Daire Bagkanmin imzalayacagi yazilar sunlardir:

a) Alt birimlere yazilan tiim gorevlendirme, bilgilendirme, talimat ve goriis yazilari,

b) Daire Baskanlarinin kendi aralarinda yazdiklar1 yazilar,

¢) Ust makamlarca imzalanmasi gerekmeyen i¢ yazismalar,

¢) Teftis raporu ve layihasi geregi sonuclandirilmasi gereken islemlerle ilgili olarak bilgi
ve belge istenmesine iligkin seviye ve alt birimlerle yapilan yazigmalar,

d) Daire Baskanlig1 personelinin yillik ve hastalik izinlerine iliskin yazisma ve onaylari,

e) Daire Baskanligina ait tahakkuk evraki,

f) Diger Daire Baskanlarmca da izlenmesi ve sonuglandirilmasit gereken konular
hakkinda ilgili Daire Baskanliklariyla yapilan yazigsmalar,

g) Bakanliklar ve Valilikten gelip tist makamlarin tetkikinden gegerck Daire
Baskanligina intikal ettirilen genelgelerin alt birimlere iletilmesine iliskin yazilar,

) Ust makamlarin onaymndan ¢ikan evrakin ilgili alt birimlere gdnderilmesine iliskin
yazilar,

h) Daire Baskanina bagli birimlerin i¢ hizmet akisinin diizenlenmesine iliskin yazilar, 1)

Daire Baskanina bagl birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici talimat yazilari,

i) Yatirim programlarmin ilk seklini belirleyen teklif yazilart,

J) Dairesine bagli sube miidiirii harig, tiim memur personel ve tiim s6zlesmeli personel
ile tiim is¢i personelin, daire i¢indeki; yer degisikligi, ge¢ici gorevlendirme ve gorev dagilimina
iliskin onay ve yazilar, (Yeri degisen kisinin dzliik dosyas1 icin Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesine yazili bilgi verilecektir.)

K) Memur personelin, kadro derece degisikligi, derece/kademe ilerlemesine iliskin
onaylari, (Bu yetki Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskaninca kullanilacaktir.)

) Staj islemleri ile ilgili onay ve yazilar,

m) Daire Bagkanligina bagl miidiirlerin vekalet yazilar,

n) UKOME Kurul Karar1 teblig yazilar1 ile komisyon toplant1 yazilari, (Ulasim Dairesi
Bagkaninca imzalanacaktir.)

0) Dairesiyle ilgili diger yazilar ve yonetim yetkilerinin kullanilmas,

0) Yasal siiresi icinde ddenmeyen Belediyemiz alacaklarmin 6183 sayili Kanun
cercevesinde haczen tahsilinin saglanabilmesi amaciyla diizenlenen haciz ile ilgili diger kurum

ve kuruluslarla yapilan yazigmalar, (Gelirler Sube Miidiirii / Vekili ve Muhasebe Sube Miidiirii
6



/ Vekili’nin yillik izinli, sthhi izinli ve gorevli izinli oldugu siirelerde Mali Hizmetler Dairesi
Bagkani tarafindan imzalanacaktir.)

p) Tekneler icin diizenlenen (Hat Kullanimi Gegici Izin Ruhsatnamesi, Deniz Taksi
Gegici izin Ruhsatnamesi, Giizergah izin Belgesi, G6l ve Nehir Aract Muayene Belgesi vs.)
belgeler, (Ulasim Dairesi Bagkani tarafindan imzalanacaktir.)

r) Baglama Kiitiigii Uygulama Y 6netmeligi kapsaminda diizenlenecek Baglama Kiitiigii
Ruhsatnamesi, Tonilato Belgesi, Baglama Kiitiigii Satis vb. belgeler, (Ulasim Dairesi Baskani
tarafindan imzalanacaktir.)

s) UKOME Sube Miidiirliigiince diizenlenen ticari plaka islemlerine (Devir-Tahsis
Belgesi, Calisma Izin Belgesi, Ara¢ Uygunluk Belgesi, Giizergah izin Belgesi vs.) dair belgeler,
(Ulasim Dairesi Baskani tarafindan imzalanacaktir.)

s) Acil durumlarda kurum disina tedbir amacli “Itfaiye Araci1 Gérevlendirme” yazilari,
t) Aylik Nébetgi Itfaiye Personelinin Kaymakamlik Makamma ve Mugla Yatirim

Izleme ve Koordinasyon Baskanlig1 birimlerine bildirim yazilari,

u) Pasaport formlarinmn ilgili kisimlarinin imzalari, (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkani tarafindan uygulanacaktir.)

) Kamu kurum ve kuruluslar1 ile gercek ve tilizel kisilere yazilacak olan
memur/is¢i/sdzlesmeli personel ve MUBEP personelinin gorev yeri belgelerine iliskin
yazigmalar, (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkani imzalayacaktir.)

v) Itfaiye Olaylar1 (yangin, su baskini, kurtarma, dogal afet vb.) sonrasi Kurumlardan
ve vatandaglardan talep edilen yangin raporlari ile ilgili cevap yazilari,
y) Dogrudan Genel Sekreterlik Makamima bagli birimlerin, faaliyetleri ile ilgili gercek

ve tlizel kisilere yazilacak Genel Sekreter tarafindan uygun goriilen kurum dis1 yazilar.

Birim Amirinin imzalayacag yazlar:

MADDE 11 (1) Birim Amirinin imzalayacagi yazilar sunlardir:

a) Bagli oldugu Daire Baskanimin birim amiri tarafindan imzalanmasini uygun gordigii
birim i¢i yazilar,

b) Ust makamlarca imzalanmas1 gerekmeyen yazilar,

¢) Seviye birimleri ile yapilan bilgi alip verme yazigmalari,

¢) Hizmet akisi ile ilgili olarak mevzuat gere§i imzalanacak yazilar,

d) Ust makama teklif yazilari,

e) Birim personeli ile ilgili ist makamlarin onaymi gerektiren tiim yazilar,

f) Personelin disiplin islemlerine iliskin yazilar ile maas bordrolar1, puantajlar, tahakkuk
miizekkereleri ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

g) Bagli oldugu daire yonetmeliginde kendi miidiirligii ile ilgili boliimiin hazirlanmas1
ve teklifi,

g) Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriislerinin hazirlanmasi ve parafi,

h) Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash gibidir”
onayl,

1) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve sarf raporu onayi,

i) Isin mahiyetine gore hazirlanacak dzel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

J) Atiksu, Altyap1 ve Evsel Kat1 Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde
Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmeliginin “Evsel Kat1 Atik Idarelerinin Gérev ve
Yetkileri” baslhikli 8’inci maddesi ve ayn1 yonetmeligin “Hizmet S6zlesmesi” bagslikli 12°nci
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maddesince su aboneligi bulunmayan atik tireticileri ile yapilacak olan Evsel Atik Sozlesmeleri,
(Atik Yonetim Sube Miidiirii/Vekili tarafindan imzalanacaktir.)

K) “Tibbi atiklarin toplanmasi, tasmmasi ve bertarafi amaciyla ilgili belediye ile
protokol yapmakla,” hilkkmii geregince Tibbi Atik Toplama, Tasima ve Bertaraf Sozlesmeleri,
(Atik Yonetim Sube Miidiirii/Vekili tarafindan imzalanacaktir.)

I) Yasal suresi iginde ddenmeyen Belediyemiz alacaklarinin 6183 sayili Kanun
cercevesinde haczen tahsilinin saglanabilmesi amaciyla diizenlenen haciz ile ilgili diger kurum
ve kuruluslarla yapilan yazigmalar, (Gelirler Sube Miidiirii/Vekili tarafindan, Gelirler Sube
Miidiirii/Vekili’nin yillik izinli, sihhi izinli ve gorevli izinli oldugu siirelerde ise Muhasebe Sube
Miidiirii/Vekili tarafindan imzalanacaktir.)

m) Pasaport formlarinm ilgili kistmlarinm imzalar1. (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkani tarafindan uygulanacak olup; Pasaport formlarmin ivedilikle imzalanmasi, Daire
Bagkaninin toplant1 ve benzeri nedenlerle yerinde bulunmamasi durumlarinda Insan Kaynaklar1
Sube Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

UCUNCU BOLUM
Son Hukimler

Geri Alma ve Sorumluluk

MADDE 12 (1) Bu Yonerge ile devredilen imza yetkileri, her asamada Belediye
Baskaninin onayi ile geri alinabilir.

(2) Yazismalar resmi yazisma kurallarini belirleyen yiirlirliikteki yasal diizenlemeye
gore yapilacaktir.

Yonergedeki Bosluklar

MADDE 13 (1) Bu yonergede tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsaller
dikkate almir. Tereddiit edilen hallerde Baskanin ve yetkilendirilmesi halinde Genel Sekreterin
emrine gore hareket edilir.

Yurarlak
MADDE 14 (1) Bu Yonerge, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 42’nci maddesi
uyarinca Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yuratme
MADDE 15 (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Ahmet ARAS
Biiyliksehir Belediye Bagkan



