ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Esaslar

Amag ve kapsam

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

(2) Bu Yonerge, imza yetkililerinin Bagskan adina ve kendi adlarina
imzalayacaklar1 resmi yazi ve onaylar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 18
inci maddesi, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 42 inci maddesi ile 5018 sayil1 Kamu
Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Birim: Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi teskilatindaki Genel
Sekreterlik, Teftis Kurulu Baskanligi, Daire Baskanliklari, Hukuk Misavirligi, Ig
Denetim Birimi ve Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

c) Birim yoneticisi: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanlig: teskilatindaki
birimlerin yoneticilerini,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

ifade eder.

Imza yetkisi esaslar1 ve sorumluluklar

MADDE 4- (1) Biiyiiksehir Belediye Bagkanliginin biitiin is ve islemlerinde,
nihai karar yetkisi Bagkana aittir. Bu yetki ilgili yoneticilere bu Yo6nergede belirtilen
siirlar iginde devredilmigtir. Bagkanin her konudaki havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Bagkan gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

(2) Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig1 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 akiginda siirat ve hizmetlerin hedeflerine ulagmasinda diizenli bir ¢aligma
ortam1 saglamak ve hiyerarsiye uymak zorundadir,

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

¢) Mevzuatin agikga izin vermedigi durumlarda yetki devri yapilmaz,

d) Yazigmalarda ve protokollerde miitekabiliyet esastir, imza yetkisinin
kullanim1 sirasinda muhatap makamlarin astlik-iistliik durumlar1 gozetilir,

e) Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, y6netmeliklerinde
istisna tutulan konular hari¢, dogrudan yazigma yapabilirler,

f) 1mza yetkilisi, yetki alanina giren alanda temel politika karar1 niteligi tastyan
ve iist makamlarca bilinmesi gereken konularda, imzadan 6nce {ist makamlara varsa
alternatif 6nerileri ile birlikte bilgi sunar ve aldigi talimata gére hareket eder.



(3) Bu y6nergeyle verilen yetkilerin kullamilmasi ve yiiklenen gérevlerin yerine
getirilmesinden;

a) Bu yonergeyle verilen yetkilerin ve yiiklenen gérevlerin eksiksiz ve dogru
olarak kullanilmasindan ve yapilmasindan, birimlerden ¢ikan biitiin yazilarm iceriginden
ve evraklarin korunmasindan sube miidiirleri ve daire baskanlar1 sorumludur.

b) Bu ydnerge hiikiimlerine gore devredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden
kullamlmasi sebebiyle meydana gelecek kamu zarari, is kaybi ve verimsizlik gibi
hizmetin aksamasini ve idarenin maddi kaybina yol agan hususlar inceleme ve sorusturma
konusu olur. o

c¢) Hak dustiriicli, zaman agimi ve buna benzer siireli iglemlerin son giiniine
birakilmaksizin belirlenen zamanlarda tamamlanmasi esastir. Bu konudaki sorumluluk
sube miidiirli ve birim yoneticilerine aittir.

. IKINCi BOLUM
Imza Yetkisi ve Yazismalar

imza yetkilileri
MADDE 5- (1) Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi tarafindan yiiriitiilen islerde
imza yetkisi agagidaki yoneticiler tarafindan kullanilir:

a) Bagkan,

b) Genel Sekreter,

c) Genel sekreter yardimcisi,
¢) Teftis Kurulu Bagkani,

d) Daire bagkani,

e) 1. Hukuk Miisaviri,

f) I¢ Denetim Birimi Baskani,
g) Sube miidiirt,

Yazisma usul ve esaslar

Madde 6- (1) Imza yetkililerinin bu Yonergeye gore yapacaklar1 yazismalarda,
uyacaklar1 usul ve esaslar sunlardir:

a) Yazigmalar, 15/12/2014 tarih ve 2014/7074 sayil Bakanlar Kurulu karariyla
yliriirlige konulan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige ve Belediyelerin Saklama Siireli Standart Dosya Plamina uygun olarak
yapilir,

b) Yauzilar ilgililerce paraflanmadan imza yetkilisine arz edilmez,

¢) Yazlarin ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi ve dagitilmasi esastir.
Ancak, acil durumlarda ve gerektiginde yazilar Ozel Kalem Miidiirliigiinde hazirlanabilir.
Bu takdirde, yazilarin bir rnegi, bilgi ve geregi igin ilgili birime gonderilir,

¢) Bitytikgehir Belediyesinin bagli kuruluslari da dahil olmak iizere diger kurum
ve kuruluglarla yaptig1 yazigmalarda imza yetkilisinin adinin altina “Baskan a.” ibaresi
eklenir,

d) Islak imzal veya elektronik imza ile imzalanacak yazilar ekleri ile birlikte,
evveliyati olanlar ise 6nceki dosyasiyla birlikte imzaya sunulur. Birden fazla sayfali
yazilarda imza agilmayan her sayfa, imza yetkilisinin emri altindaki yetkili tarafindan
veya birim yoneticisi tarafindan paraflanir,

e) Biiyliksehir Belediye Meclisi ve Biiyiiksehir Belediye Enciimeninde
goriigiilmesi gereken konulara iliskin teklif yazilari; ilgili birim yoneticisinin “Baskanlik
Makamina” hitaben yazilan teklifi, genel sekreter yardimeisinin “Uygun Gériisle Arz
Ederim” imzasi ile Genel Sekreter tarafindan Bagkan adina “Biiyiiksehir Belediye
Meclisine/Biiyiiksehir Belediye Enciimenine” havale edilir. Bu yazilar Yazi isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanligina bir iist yaz1 ekinde teslim edilir.



Bagkan tarafindan imzalanacak yazlar

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

a) Cumhurbagskanhigina, Tiirkiye Biiyik Millet Meclisine, bakanliklara ve
valilife sunulan Biiyiiksehir Belediyesinin goriis ve tekliflerini bildiren yazilar,

b) Mevzuatin bizzat Bagkanin imzalamasini 6ngordiigii yazi ve onaylar,

c) Bagkanin imzalamayi uygun buldugu yazilar.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar

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

a) Bagkanin makaminda bulunmadigi ve ulagilamadigi durumlarda Bagskan
tarafindan imzalanmasi gereken ancak &zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

b) Bakanliklar ve valilige sunulan ve Baskan tarafindan imzalanmasi
gerekmeyen yazilar,

c) Biyiikgehir Belediye Baskanligi birimleri ve bagl kuruluslarindan gelen
teklif yazilar1 ve Stratejik Plan, stratejilere uygun olarak hazirlanan Biitge, Performans ve
Faaliyet Raporlarinin Biiyiiksehir Belediye Meclisine Bagkan adina havale edilmesi,

¢) Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi birimleri ve bagli kuruluslarindan gelen
Biiyiiksehir Belediye Enciimenine teklif yazilarimin havale edilmesi,

d) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 16. maddesinin ikinci fikrasi
uyarinca Enctimen Bagkanhigi ettigi Biiyiiksehir Belediye Enciimenin giindeminin
belirlenmesi ile acil durumlarda Enciimeni olagan iistii toplantiya ¢agirma yazisi,

¢) Genel sekreter yardimeisi ve birim yoneticilerinin izin, vekalet, fazla mesai,
egitim ve yurt ici gecici gdrevlendirme onavi,

f)  Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Baskanlarina verilen yillik, mazeret,
hastalik, ticretsiz ve refakat izni ve bu hallerdeki vekalet onavylari,

g) Yargr kararlarinin uygulanmasma iliskin atama. ise baslatma veya
sozlesmenin yenilenmesi onayi, muvazzaf askerlik hizmeti icin gérevden ayrilma ve
sonrast gdreve baslatma onayi, dogum, evlat edinme ve askerlik sebebiyle sézlesmesi
feshedilenlerin yeniden hizmete alinmalarina iliskin s6zlesme imzalanmasi,

g) 4857 sayili Is Kanununa goére ¢alisan isgiler ile 696 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsaminda galisan sirket personellerinin birimler arasinda yer degistirme,
gorevlendirme ve licretsiz izin onaylari,

h) Sube Miidiirliigti emrinde gorev yapan devlet memuru ve sézlesmeli personelin
birimler arasi atama veva gorevlendirme onay veva yazilari,

)Devlet memurlarinin derece vyiikselmesi, kademe ilerlemesi, kadro derece

degisikligi, hizmet degerlendirilmesi ve intibak onaylari,

1) Daire Bagskanliklarina bagli sube miidiirlerinin emeklilik, ¢ekilme, 6liim,
gérevden uzaklagtirma gibi nedenlerle gérevden ayrilmalari halinde yerlerine Bagkanlik
Makaminca atama.veya gorevlendirme yapilincaya kadar kurum  iginden vekaleten
gorevlendirme onaylari,

i) Personelin naklen atamaya veya gegici gorevlendirmeye esas muvafakat
isteme veya verme vazilari,

k) Memur ve S6zlesmeli personelin iicretsiz ve refakat izni onaylari,

1) Memurlarin emeklilige sevk onaylari, aciktan emeklilik ve ikramive onaylar
ile iscilerin emeklilige sevk ve kidem tazminati ve sézlesmeli personelin emeklilige sevk

ve i sonu tazminat1 onaylari.

m) Mahkemelerce ise iadesine karar verilen iscilerin, ise baslatilip
baslatilmamasina ve baslatilmamasi halinde tazminat ve diger yasal haklarin 6denmesine
iliskin onaylar,

n) Personelin istifa onaylar ile s6zlesmeli personelin hizmet sézlesmesinin fesih
onavlart, iscilerin is akdinin feshinin onay1 ve Disiplin Kurulu Kararlarinin onay yazilari,

0) Giivenlik sorusturma ve arsiv arastirmasi talep yazilari,

0) Personelin yurt dis1 gecici gérevlendirme onaylari,

) Daire baskani, dengi ve iistii gorevlerde bulunanlar harig, diger personelin
kamu kurum ve kuruluslarinda gegici olarak gérevlendirme onaylari,



r) Cesitli konularda yapilacak toplant: ve miizakerelere Biiyiiksehir Belediyesini
temsilen katilacak Birim Amirleri ile personeli belirleyen onaylar,

s) Yiiksek Disiplin Kurulu savunma istem vazilari,

s) TBMM Kamu Denetciligi Kurumuna vapilan basvurulara verilecek cevaplar,

t) Personelin mali ve 6zliik haklariyla ilgili olarak dis kuruluslarla (Sayistay,
Hazine ve Maliye Bakanlig1, Devlet Personel Bagkanlig1 vb.) yapilan yazismalar,
u) Personele nakdi giyim yardimi yapilmasina dair onaylar,
i) Personele yabanci dil tazminati 6denmesi onay1,

v) Personelin mali ve sosyal haklarina iligkin sozlesmelerde degisiklik

sozlesmelerinin imzalanmasi (toplu is s6zlesmesi ve sosyal denge sdzlesmesi

gibi),

y) Resmi miihiir yaptirilmasi, iadesi ve yenilenmesine iliskin onaylar,

z) Ucretli veva ticretsiz staj taleplerine iliskin onaylar,

aa) Biiyiiksehir Beledivesinin Yillik Egitim Programlarina iliskin onavlar,

bb) Biiviiksehir Beledivesi personelinin, Kurum disindaki hizmet ici egitim, kurs,

‘toplanti ve seminer gibi faalivetlere katilmak iizere gegici gérevlendirme ve
mali haklarinin 6denmesine iligkin onaylar,

cc) Ilgili birim tarafindan, 1. Hukuk Miisavirligince agilmasi istenen davalara

iliskin dava agma, kanun yollarina gidilmesinden vazge¢me ve davanin
miracaata birakilmasi onayz,

¢¢) UKOME ve AYKOME kararlarinin onayi,

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

€e)5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 11. maddesi uyarinca ilge

belediyelerinin imar uygulamalarina iligkin aragtirma ve inceleme onaylari, imar

planlari ile plan tadili onaylar1 ve yatirimlarla ilgili proje onaylar,

ff) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsami digindaki sézlesme ve
protokollerin kabul ve iptal onay1,

£8) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu uyarinca ihale yetkilisi ve ita amiri sifatiyla

imzalanacak yazi, onay ve belgeler,

gg)Her bir harcama islemi itibariyla, meblag ikiyiizellibin Tiirk Lirasin1 asmayan

temsil, agirlama ve toren giderlerinin yapilmasina iliskin onaylar,

hh) Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde halihazir harita onaylari,

1u)Biytliksehir Belediye Baskanligi adina banka hesabi agma ve kapatma

islemlerinin onayi ile bankalarla yapilan kredi sézlesmeleri,

ii) Uluslararasi kredi kuruluslari tarafindan kesilen faturalarin iistlenim talep
yazilari,

Jj)Uluslararas1 kuruluslarin baskan veya genel sekreterine yazilan yazilardan

mahiyeti itibariyle Bagkanin imzalamasina gerek gériilmeyen yazilar,

kk)Biiyiikelgilik, baskonsolosluk ve konsolosluklarla yapilan yazismalar,

IBirimlerin, Hukuk Miisavirliginden gériis alinmasi talebi yazilari,

mm)Isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlari,

nn)Tasitlarin il dig1 gorevlendirme onaylari,

0o)Mevzuatin bizzat Genel Sekreterin imzalamasini 6ngordiigii yazi ve onaylar.

Genel sekreter yardimcis: tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 9- (1) Gérev boliimiine gore ilgili genel sekreter yardimeisi tarafindan
imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Bagkan ve Genel Sekreterin imzasin gerektirmeyen ve hizmet akig: ile ilgili
Bagkan adina yapilan dis yazismalar,

b) Genel Sekreterin gorevi geregi makaminda bulunmadig: ve ulasilamadig
durumlarda Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi
sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

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



¢) Bakanliklardan bakan imzasi diginda gelen yazilarin ve goriis sorma yazilarinin
cevaplari, '
d) Valilige gonderilen ihalelerden yasaklama talebine iliskin yazilar,
e) Valiliklerden vali yardimcist imzasi ile gelen yazilar1 cevaplar ile valiliklere
yazilan, icra niteligi tasiyan ve Biiyiiksehir Belediyesinin gériisiinii igeren yazilar,
f) 1lmidiirliikleri, ilge belediye bagkanliklar1, dig kurum ve kuruluglarla Bagkan
adina yapilan mutat yazigmalar,
g) Kendisine bagli birimlerin faaliyetiyle ilgili konularda kamu kurum ve
kuruluglarina yazilan teklif ve bilgilendirme yazilari,
g) Mahkemelerce istenen bilgi ve belgelerin génderilmesine iliskin yazilar,
h) Tekit yazilari,
1) Daire-Bagkanliklar1 emrinde Sube Miidiirii olarak gorev yapan personelin
yillik, mazeret, hastalik, izni ve bu hallerdeki vekalet onaylari,
i) Mevzuati ve toplu is s6zlesmesi uyarinca verilmesi zorunlu olan idari ve
sendikal izin onaylari,
j) Disiplin Kurulu savunma istem yazilari.
k) Personelin mali ve 6zliik haklariyla ilgili olarak mahkemeler ve icra daireleri
vb. yapilan yazigsmalar,
1) Is¢i Disiplin Kurulu Uyelerini toplantiya davet yazilari,
m) 1164 sayili Arsa Uretimi ve Degerlendirilmesi Hakkinda Kanun geregince
Toplu Konut idaresi Baskanligina yazilan yazilar,
n) Ozel giivenlik izni igin valilige yapilan bagvurular,
0) Taginmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin
onaylar,
(6) Biiyiiksehir Belediyesi nébet¢i amirligi nobet gizelgesi onaylari.

Teftis Kurulu Bagkam tarafindan imzalanacak yazilar

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

a) Valilik makaminin inceleme, arasgtirma ve 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilamas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore 6n inceleme
yapmak lizere miifettis gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar ve bunlara ait rapor ve
belgeler ile Teftis Kurulu Bagkanligi gérev alanina giren konularda Valilik ile ilgili
yazigmalar,

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

c¢) Teftig Kurulu Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca kendisine verilmis olan diger
gorevlere iligkin belgeler, tekzip ve tekzibe iligkin dava onaylari, dava ve icra dosyalarina
bagli su¢ duyurusu-onaylari,

¢) Sorusturma onay: talep yazilari, memur personelin gérevden almmma ve
iadesine iligkin teklif yazilar.

(2) Miifettisler ve yetkili miifettis yardimcilari, gorevli olarak yiiriittiikleri teftis,
denetim, inceleme ve sorugturma islemleri ile ilgili yazismalar ilgili birimlerle dogrudan
kendi imzalari ile yaparlar. Ilgili birimler bu yazilar1 kabul etmek ve cevap vermek
zorundadir.

Daire bagkani tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 11- (1) Gorev béliimiine goére ilgili daire baskani tarafindan
imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Daire bagkanliginin gérev alanma giren ve iist makamlarca imzalanmasi
gerekmeyen yazilar,

b) Birimler arasindaki idari yazigmalar, gériis ve haberlesme yazismalari,

C%



c) Kendisine bagli sube miidiirliiklerinin fazla ¢aligma, fazla siireli galisma ve
gece ¢alismasi, arazi tazminati onaylari ile bunlara iligkin 6deme yazilari,

¢) Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul edilen ilge belediyelerine ait
kararlarinin belediyesine gonderme yazilari,

d) AYKOME ve UKOME ile ilgili yazigsmalar,

e) Baskan adina hafta tatili ¢aligma ruhsatlarinin onayzi,

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

g) Birim personeli, tagitlar1 ve is makinelerinin il igi gérevlendirme onayi,

g) Tapuda islem yapmak iizere Bagkan tarafindan vekélet verilmis personelin
gorevlendirme yazilari,

h)Vatandas sikdyet ve talep dilekgelerine verilen cevabi yazilar,

1) Is¢i personelin Disiplin Sorusturmasi Raporlarimin Disiplin Kurulu Baskanina
bildirilmesine iligkin yazilar.

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

i¢ Denetim Birimi Bagkam tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 12- (1) Gérev boliimiine goére i¢ Denetim Birimi Baskam tarafindan

imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Denetim, damigsmanlik ve inceleme islemleri ile raporlarin, Biiyiiksehir
Belediyesi biinyesindeki birimler, bagli kuruluslar ve ilge belediyelerine génderilmesi ve
sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar,

b) I¢ Denetim Birimince yiiriitiilmesi igin gorev verilen denetim, damismanlik ve
inceleme islemleri ile ilgili yazigmalar1 Belediye iginde I¢ Denetim Birim Baskanmnin
imzastyla, dig mercilerle yapacaklari yazismalar: da Genel Sekreterin imzasiyla yaparlar.
[lgili birimler bu yazilar1 kabul etmek ve cevaplamak zorundadir,

c) Birimler arasindaki idari yazigmalar, gériis ve haberlesme yazilari,

d) Personelin birim i¢inde gorevlendirilmesi, izin, vekalet yazilar.

Sube miidiirii tarafindan imzalanacak yaz1lar

MADDE 13- (1) Gorev bolumiine gore ilgili sube miidiirii tarafindan
imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Midurliigiin gérev alanina giren ve iist makamlarca imzalanmasi
gerekmeyen yazilar,

b) Sube Mﬁdﬁrlﬁgﬁ i(;i talimat yazilari,

c) -Emir ve icra niteligi tasimayan mutat yazilar,

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

d) “Isyeri denetim raporlan laboratuvar analiz raporlari, ruhsat tespit raporlari
ve tutanaklar,

e) Gelqeklestirme gorevlisi sifatiyla, miidarliigiin tahakkuk miizekkereleri ve
muhasebe fisleri,

f) -Mudiirliiklerin “Teskilat, Gorev ve Caligma Yo6netmelik”lerinde belirtilen is
ve iglemlerin gorev ve sorumluluklar kapsaminda yerine getirilmesine yonelik
yazigmalar ve onaylar,

2) Mevzuat uyarinca imzalamasi gereken yazilar.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Kurum Disindan Gelen Evrakin Havalesi

MADDE 14- (1) Belediyemize gergek ve tiizel kisiler ile kamu kurumlarindan
gelen evraklarin ilgili-birim/birimlere havale yetkisi ve birden fazla birimi ilgilendiren
evraklarda sorumlu birimi belirleme yetkisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarindadir. Ancak; {ist makamlarin havalesini gerektirmeyen rutin isleyisle igili
evraklarda, Yazi Isleri ve Kararlar Daire Baskanliginda gérevli Yazi isleri Sube Miidiirii
ve yetkilendirilecek evrak kayit personeli EBYS tizerinden havale yetkisini kullanabilir.

Arsiv i¢in bilgilendirme

MADDE 15- (1) Personelin her tiirlii izin, vekalet, fazla mesai, yer degistirme,
egitim, yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirme, iicretsiz izin onaylari ile birim i¢i idari
personel gorevlendirmeleri 6zliik dosyalarina konulmak iizere Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Baskanligina génderilir.

(2) Biiyiiksehir Belediyesi ile milli ve milletlerarasi kurum ve kuruluslar arasinda
imzalanan igbirligi veya protokollerin bir 6rnegi arsivlenmek iizere Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller
Madde 16- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlar ile tereddiide diisiilen
durumlarda Bagkanin talimatina gore islem yapilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

Madde 17- (1) 06/01/2015 tarihli ve 87151298-010-04-01 sayili onay ile
ylirtirltige giren Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi
yturtirliikten kaldirilmagtir.

Yiiriirliik
Madde 18- (1) Bu Yonerge, Baskan tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriitme
. Madde 19- (1) Bu Yonerge Baskan tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige
girer.



