TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Esaslar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yoénerge, hizmet ve islemlerde kalite, siirat ve verimliligi artirmak
amaciyla mevzuatla Baskana verilen imza yetkisinin bir kisminin yoneticilere devrini
diizenlemektedir.

(2) Bu Yonerge, imza yetkililerinin Bagskan adina ve kendi adlarina imzalayacaklari resmi
yazi ve onaylar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge 10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanununun 18 inci maddesi ile 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 42 nci
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu Ydnergenin uygulanmasinda;

a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Birim: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi teskilatindaki Genel Sekreterlik, Teftis
Kurulu Baskanligi, daire baskanliklari, Hukuk Miisavirligi, I¢ Denetim Birimini,

c) Birim yoneticisi: Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi teskilatindaki birimlerin
yOneticilerini,

¢) Biiytliksehir Belediyesi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

ifade eder.

Imza yetkisi esaslar

MADDE 4 - (1) Biiyiiksehir Belediye Baskanliginin biitiin is ve islemlerinde, nihai karar
yetkisi Bagkana aittir. Bu yetki ilgili yoneticilere bu Yonergede belirtilen smirlar iginde
devredilmistir. Bagkanin her konudaki havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Baskan gerek
gordiiglinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

(2) Biiytiksehir Belediye Bagkanligi kapsaminda imza yetkisinin devrine iliskin esaslar
sunlardir:

a) Imza yetkisi, sorumlulukla dengeli bir sekilde eksiksiz ve dogru kullanilir.

b) Her kademedeki yonetici, yetkilerinin kullanilmasinda etkinlik, yazisma islemlerinin
akisinda siirat ve hizmetlerin hedeflerine ulasmasinda diizenli bir ¢alisma ortami saglamak ve
hiyerarsiye uymak zorundadir.

c¢) Yetki devri yiiriitiilen gorevlerle ilgili olup, devreden veya devralan sahislarda meydana
gelecek degisiklikler devredilen yetkiyi sona erdirmez. Yetkiyi devreden yoneticinin degismesi
halinde, yeni yOnetici tarafindan aksine bir talimat verilmedigi siirece yetki aynen devam eder.

¢) Mevzuatin agik¢a izin vermedigi durumlarda yetki devri yapilmaz.

d) Yazigmalarda ve protokollerde miitekabiliyet esastir. Imza yetkisinin kullanimi sirasinda
muhatap makamlarin astlik-tistliik durumlar1 gozetilir.

e) Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde istisna tutulan
konular hari¢, dogrudan yazigsma yapabilirler.

f) Imza yetkilisi, yetki alanina giren alanda temel politika karar1 niteligi tasiyan ve iist
makamlarca bilinmesi gereken konularda, imzadan 6nce {ist makamlara varsa alternatif onerileri ile
birlikte bilgi sunar ve aldig1 talimata gore hareket eder.
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. IKINCI BOLUM
Imza Yetkilileri ve Yazigsmalar

Imza yetkilileri

MADDE 5 - (1) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi tarafindan yiiriitiilen islerde imza yetkisi
asagidaki yoneticiler tarafindan kullanilir:

a) Baskan,

b) Genel Sekreter,

c¢) Genel sekreter yardimcisi,

¢) Teftis Kurulu Baskant,

d) Daire bagkani,

e) 1. Hukuk Miisaviri,

f) I¢ Denetim Birimi Baskani,

g) Sube miidiirt.

Yazisma usul ve esaslari

MADDE 6 - (1) imza yetkililerinin bu Y&nergeye gore yapacaklar1 yazismalarda, uyacaklart
usul ve esaslar sunlardir:

a) Yazismalar, 18/10/2004 tarihli ve 2004/8125 sayil1 Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige
konulan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige ve Standart
Dosya Planina uygun olarak yapilir.

b) Yazilar ilgililerce paraflanmadan imza yetkilisine arz edilmez.

¢) Yazilarin ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi ve dagitilmasi esastir. Ancak, acil
durumlarda ve gerektiginde yazilar Ozel Kalem Miidiirliigiinde hazirlanabilir. Bu takdirde, yazilarin
bir 6rnegi, bilgi ve geregi i¢in ilgili birimine gonderilir.

¢) Biiyliksehir Belediyesinin bagli kuruluslar1 da dahil olmak {iizere diger kurum ve
kuruluslarla yaptig1 yazismalarda imza yetkilisinin adinin altina “Bagkan a.” ibaresi eklenir.

d) Yazilar ekleri ile birlikte, evveliyati olanlar ise dnceki dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.
Birden fazla sayfali yazilarda imza agilmayan her sayfa, imza yetkilisinin emri altindaki yetkili
tarafindan veya birim yOneticisi tarafindan paraflanir.

e) Biiyiiksehir Belediye Meclisi ve Biiyliksehir Belediye Enciimeninde goriisiilmesi gereken
konulara iliskin teklif yazilari; ilgili birim yoneticisinin “Baskanlik Makamina” hitaben yazilan
teklifi, genel sekreter yardimcisinin “Uygun Goriisle Arz Ederim” imzasi ile Genel Sekreter
tarafindan Baskan adina “Biiyiliksehir Belediye Meclisine/Biiyiiksehir Belediye Enciimenine”
havale edilir. Bu yazilar Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanliina teslim edilir.

Baskan tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 7 - (1) Baskan tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Cumhurbaskanligina, Tirkiye Biiyiikk Millet Meclisine, Bagbakanliga, bakanliklara ve
valilige sunulan Biiyliksehir Belediyesinin goriis ve tekliflerini bildiren yazilar.

b) Mevzuatin bizzat Bagkanin imzalamasini 6ngordiigli yazi ve onaylar.

c¢) Baskanin imzalamay1 uygun buldugu yazilar.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 8 - (1) Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Baskanin makaminda bulunmadigi ve ulasilamadigi durumlarda Bagkan tarafindan
imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.

b) Basbakanlik, bakanliklar ve wvalilife sunulan ve Bagkan tarafindan imzalanmasi
gerekmeyen yazilar.
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c) Biiyliksehir Belediye Baskanligi birimleri ve bagli kuruluslarindan gelen Biiyiiksehir
Belediye Meclisine teklif yazilarinin Bagkan adina havale edilmesi.

¢) Biiyliksehir Belediye Baskanligi birimleri ve bagli kuruluslarindan gelen Biiyiiksehir
Belediye Enciimenine teklif yazilarinin havale edilmesi.

d) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 16 nc1 maddesinin ikinci fikrasi uyarinca
Enciimen Baskanligi ettigi Biiyliksehir Belediye Enciimenin giindeminin belirlenmesi ile acil
durumlarda Enciimeni olagan iistii toplantiya ¢agirma yazisi.

e) Personelin nakil, muvafakat, derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi, istifa ve emeklilik
onay1; birimler aras1 gorev yeri degisikligi onay1; aday memurlarin asalet tasdik onayi; is¢ilerin is
akdi feshinin onay1.

f) Genel sekreter yardimcisi ve birim yOneticilerinin izin, vekalet,fazla mesai, egitimve yurt
ici gecici gorevlendirme onayi.

g) Ilgili birim tarafindan, 1. Hukuk Miisavirli§ince agilmas1 istenen davalara iliskin dava
acma, kanun yollarina gidilmesinden vazge¢me ve davanin miiracaata birakilmasi onay1.

g) UKOME ve AYKOME kararlarinin onay1.

h) Biiyiiksehir Belediyesinin, sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina
Biiyiiksehir Belediyesi temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazisi.

1) 5216 sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanununun 1linci maddesi uyarinca ilge
belediyelerinin imar uygulamalarina iligkin arastirma ve inceleme onaylari, imar planlar1 ile plan
tadili onaylar1 ve yatirimlarla ilgili proje onaylari.

i) 4735 sayil1 Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu kapsami disindaki sézlesme ve protokollerin
kabul ve iptal onay.

j) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu uyarinca ihale yetkilisi ve ita amiri sifatiyla imzalanacak
yazi, onay Ve belgeler.

k) Her bir harcama islemi itibariyla, meblag: ikiylizellibin Tiirk Lirasin1 asmayan temsil,
agirlama ve toren giderlerinin yapilmasina iligskin onaylar.

1) Biiytliksehir Belediyesi sinirlari igerisinde halihazir harita onayz.

m) Biiyiliksehir Belediye Bagkanligi adina banka hesabi agma ve kapatma islemlerinin
onayiile bankalarla yapilan kredi s6zlesmeleri.

n) Uluslararasi kredi kuruluglar tarafindan kesilen faturalarin tistlenim talep yazilari.

0) Uluslararas1 kuruluslarin bagkan veya genel sekreterine yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle Bagkanin imzalamasina gerek goriilmeyen yazilar.

0) Birimlerin, Hukuk Miisavirliginden goriis alinmasi talebi yazilari.

p) Mevzuatin bizzat Genel Sekreterin imzalamasini 6ngordiigii yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 9 - (1) Gorev bolimiine gore ilgili genel sekreter yardimcisi tarafindan
imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Baskan ve Genel Sekreterin imzasin1 gerektirmeyen ve hizmet akist ile ilgili Bagkan adina
yapilan dis yazigmalar.

b) Genel Sekreterin gorevi geregi makaminda bulunmadigr ve ulasilamadigi durumlarda
Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar.

¢) 5393 sayili Belediye Kanununun 26 nc1 maddesi geregince Biiyiiksehir Belediyesi Meclis
tiyelerinin sorularina verilen cevaplar.

¢) Bakanliklardan bakan imzas1 disinda gelen yazilarin ve goriis sorma yazilarinin cevaplari.

d) Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar.

e) Valiliklerden vali yardimcisi imzasi ile gelen yazilari cevaplar ile valiliklere yazilan, icra
niteligi tasiyan ve Biiyiiksehir Belediyesinin goriisiinii i¢eren yazilar.
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f) 11 miidiirliikleri, ilce belediye baskanliklari, dis kurum ve kuruluslarla Baskan adina
yapilan mutat yazigmalar.

g) Biiytikel¢ilik, baskonsolosluk ve konsolosluklarla yapilan yazigmalar.

g) Kendisine bagli birimlerin faaliyetiyle ilgili konularda kamu kurum ve kuruluslarina
yazilan teklif ve bilgilendirme yazilar1.

h) Mahkemelerce istenen bilgi ve belgelerin gonderilmesine iliskin yazilar.

1) Tekit yazilari.

1) Personelin hastalik izni onaylari, memur ve s6zlesmeli personelin {icretsiz izin onaylari,
is¢i personelin 30 giinden fazla siireli iicretsiz izin onaylari, memurlarin sendikal izin onaylari.

j) Personelin fazla mesai onaylari, intibak onaylar1 ile askere gidis ve askerden doniiste
goreve baglatilmalari i¢in alinmasi gereken ayrilis ve baglayis onaylari.

k) Isci personelin, toplu yillik izin tekliflerinin onayr ve toplu is sdzlesmelerinden
kaynaklanan sendikal izin onay1.

1) 1164 sayili Arsa Uretimi ve Degerlendirilmesi Hakkinda Kanun geregince Toplu Konut
Idaresi Baskanligina yazilan yazilar.

m) Isyeri agma ve calisma ruhsatlari.

n) Ozel giivenlik izni i¢in valilige yapilan bagvurular.

0) Tasinmazlarla ilgili Baskanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin onaylar.

0) Tasitlarin il dis1 gorevlendirilmesi onayi.

Teftis Kurulu Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 10 - (1) Teftis Kurulu Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Valilik makaminin inceleme, arastirma ve 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilamas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine gére 6n inceleme yapmak iizere miifettis
gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar ve bunlara ait rapor ve belgeler ile Teftis Kurulu
Bagkanlig1 gorev alanina giren konularda Valilik ile ilgili yazigmalar.

b) Teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin, Biiyiiksehir
Belediyesi biinyesindeki birimler, bagl kuruluslar ve ilge belediyelerine gonderilmesi ve
sonuclarinin izlenmesine iliskin yazilar.

c) Teftis Kurulu Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca kendisine verilmis olan diger gorevlere
iliskin belgeler, tekzip ve tekzibe iliskin dava onaylari, dava ve icra dosyalarina bagl su¢ duyurusu
onaylart.

¢) Sorusturma onayi talep yazilari, memur personelin gérevden alinma ve iadesine iliskin
teklif yazilari.

(2) Miifettisler ve yetkili miifettis yardimcilari, gorevli olarak yiiriittiikleri teftis, denetim,
inceleme ve sorusturma iglemleri ile ilgili yazismalari ilgili birimlerle dogrudan kendi imzalart ile
yaparlar. Ilgili birimler bu yazilar1 kabul etmek ve cevap vermek zorundadir.

Daire baskam tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 11 - (1) Gorev boliimiine gore ilgili daire bagkani tarafindan imzalanacak yazilar
sunlardir:

a) Daire baskanliginin gorev alanina giren ve {list makamlarca imzalanmasi1 gerekmeyen
yazilar.

b) Birimler arasindaki idari yazigsmalar, goriis ve haberlesme yazigmalari.

c) Kendisine bagli sube miidiirliiklerinin fazla calisma, fazla siireli calisma ve gece
caligmasi, arazi tazminati onaylari ile bunlara iligkin 6deme yazilari.

¢) Biiyliksehir Belediye Meclisinde kabul edilen ilge belediyelerine ait kararlarinin
belediyesine génderme yazilari.

d) AYKOME ve UKOME ile ilgili yazigmalar.
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e) Baskan adina hafta tatili ¢aligma ruhsatlar1 onayi.

f) Personelin birim i¢inde gorevlendirilmesi, izin, vekalet ve fazla mesai onaylari.

g) Birim personeli, tasitlar1 ve is makinelerinin il i¢i gorevlendirme onay1.

g) Tapuda islem yapmak iizere Baskan tarafindan vekalet verilmis personelin gorevlendirme
yazilart.

h) Vatandas sikayet ve talep dilekgelerine verilen cevabi yazilar.

(2) Teftis Kurulu Baskani, 1. Hukuk Miisaviri ve I¢ Denetim Birim Baskan1 biriminin gorev
alanina giren konularda daire bagkanina taninan imza yetkisini kullanir.

Sube miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 12 - (1) Goérev boliimiine gore ilgili sube miidiiri tarafindan imzalanacak yazilar
sunlardir:

a) Ust makamlarca imzalanmas1 gerekmeyen yazilar.

b) Sube miidiirliigi i¢i talimat yazilari.

c¢) Emir ve icra niteligi tasitmayan mutat yazilar.

¢) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onay1.

d) Isyeri denetim raporlari, laboratuvar analiz raporlari, ruhsat tespit raporlar1 ve tutanaklar.

e) Gergeklestirme gorevlisi sifatiyla, miidiirliigiin tahakkuk miizekkereleri ve muhasebe
fisleri.

f) Mevzuat uyarinca imzalamasi gereken yazilar.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Arsiv icin bilgilendirme

MADDE 13 - (1) Personelin her tiirlii izin, vekalet, fazla mesai, yer degistirme, egitim, yurt
ici ve yurt dis1 gorevlendirme, licretsiz izin onaylari ile birim i¢i idari personel gorevlendirmeleri
ozliik dosyalara konulmak iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina gonderilir.

(2) Biiyiiksehir Belediyesi ile milli ve milletleraras1 kurum ve kuruluslar arasinda imzalanan
isbirligi veya protokollerin bir Ornedi arsivlenmek {izere Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanligina gonderilir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14 - (1) Bu Yonergede yer almayan hususlar ile tereddiide diisiilen durumlarda
Bagkanin talimatina gore islem yapilir.

(2) Yonergede belirtilen konularin disinda, mevzuat geregi imza yetkisinin devredilmesi
ihtiyact dogdugunda, yazili olarak gerekgeleri ile birlikte Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanligina bildirilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge
Madde 15 - (1) 3/5/2010 tarihli ve 667 sayili Onay ile yiiriirliige giren Antalya Biiyiiksehir
Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirliik
MADDE 16 - (1) Bu Yonerge Baskan tarafindan yiiriitiilir.

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu Yonerge Baskan tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.
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