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Amag, Kapsam,
Dayanak ve Tanimlar
AMAC

Madde 1- Bu yonerge;
Bursa Biiyliksehir Belediye Baskanliginda, Baskan adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
verilen yetkilerin kullanimini usul ve esaslara baglamak, biirokratik islemleri azaltmak, yetki devri
yoluyla alt kademelere yetki aktarmak suretiyle karar alma siireclerine katilmalar1 ve sorumluluk
tistlenmelerine firsat vermek, denetlemek, etkili ve verimli sevk ile idare igin list makamlarin 6nemli
konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirarak zaman kazandirmak,

Hizmetlerin mevzuata uygun olarak diizenli, vatandas odakli, uyumlu, hizli, etkili ve verimli
bir sekilde yapilmasini saglamak, amaglarini tasir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yonerge;

Yoneticilerin kendi adlarina ve Baskan tarafindan adina imzaya yetkili kilinanlarin imza
yetkilerini ve bu yetkilerin kullaniminda dikkate alinacak ilke ve esaslar ile sorumluluklari, bagkan
adina imzalayacaklari yazi ve onaylar ile belediye birimleri aras1 ve belediye dis1 kurumlar ile yapilan
yazigmalar1 kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu yonerge;

5216 sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu’nun 18.maddesi, 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 42.maddesi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonergede gecen;

Yonerge : Bursa Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 Imza Yetkileri Yonergesini,
Baskanhk : Bursa Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

Baskan : Bursa Biiyliksehir Belediye Bagkanin,

Belediye : Bursa Biiyiiksehir Belediyesini,

Genel Sekreter : Bursa Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimecist : Gorev boliimiinde ilgili birimin bagli oldugu Bursa Biiytiksehir
Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisini,

Rehberlik ve Teftis Kurulu

Baskam : Bursa Biiyliksehir Belediyesi Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanini,

1.Hukuk Miisaviri : Bursa Biiyiiksehir Belediyesi 1. Hukuk Miisavirini,

I¢ Denetim Birim Baskam : Bursa Biiyiiksehir Belediyesi I¢ Denetim Birim Baskanin,
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Insan Kayn. ve Egt. Dai. Bsk: Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi

Bagkanini
Mali Hizmetler Dai. Bsk. :Mali Hizmetler Dairesi Bagkanini
Daire Baskam : Gorev boliimiinde ilgili birimin bagl oldugu Bursa Biiytiksehir

Belediyesi Daire Baskanini,

Miidiir/Sube Miidiirii : Bursa Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki Ozel Kalem Miidiirii,
Miidiir ve/veya Sube Miidiirlerini,

Birim : Bursa Biiyliksehir Belediyesinin organizasyon semasindaki tiim
yapiyl,

Ifade eder.

IKINCi BOLUM
ilke ve Esaslar

GENEL ILKE ve SORUMLULUKLAR

Madde 5- Bu Yonergeye gore;
Baskanligin biitiin hizmet ve islemlerinde, en son karar verme yetkisi Baskana aittir. Bu genel
yetki, ilgili yoneticilere bu Yonergede belirtilen sinirlamalar igerisinde devredilmistir.

1) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her agamada Baskanin onayi ile geri aliabilir. Verilen bu
yetkileri kullananlar, kullandiklar yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii sorumlulugu kabul
etmis sayilirlar.

2) Imza yetkisinin devrinde Baskanmn, Genel Sekreterin, Genel Sekreter Yardimcilarinin ve
birim amirlerinin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Gerekli goriildiigiinde
devredilen bu yetkiler devreden tarafindan da her zaman kullanilabilir.

3) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

4) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagskanin onay1 alinmadikca devredemez.

5) Baskan adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yaziy1 imzalayanin adi ve
soyadindan sonra "Belediye Bagkani a." ve altina memuriyet invani ibaresi yazilacaktir.

6) Kendisine yetki devredilen her yonetici, imzaladig1 yazilarda ve belgelerde, {ist yoneticilerin
ve ilgili birimlerin bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

7) Birim amirleri, bu yonerge ile verilen imza yetkilerinin usuliine uygun kullanilmasin takip
etmek ve saglamaktan sorumludurlar.

8) Imza yetkilileri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve eylemlerden, yazilarin
iceriginden sorumludur.

9) imza yetkilileri, yazisma islemlerinin akisinda siirat ve hizmetlerin hedeflerine ulagsmasinda
diizenli bir ¢aligma ortamini saglamak ve hiyerarsiye uymakla yiikiimliidiir.
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10) Yazilarin fiziki ortamda hazirlanmasi gerektiginde ekleri ile birlikte imzaya sunulur. Birden

fazla sayfali yazilarda imza agilmayan her sayfa parafe edilir.

11) Gizli yazigsmalar sadece ilgili kisinin bilmesi gerektigi kadariyla aciklanir. Her kademe,

sorumlulugu derecesinde, bilmek durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir. Bu amagla
her yonetici imzaladig1 yaz1 ve belgelerde, {istli yoneticilerin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle ytlikiimliidiir.

12) Biitiin yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak FEsas ve Usuller Hakkindaki

Yonetmelik™ ile belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

13)imza yetkileri, amac1 gerceklestirici, faaliyetleri hizlandirici ve verimli organizasyon

ortaminin gerceklestirilmesine imkan verici sekilde kullanilir.

14) Yonergede hiikiim bulunmayan ve tereddiit edilen hususlar ile sonradan ortaya c¢ikan

durumlarda Baskanin goriigiine gére hareket edilir.

UYGULAMA ESASLARI
MADDE 6 - Bu Yonergeye gore; Yetki devrine iligkin uygulama esaslar1 agagida belirtilmistir.

1) Kamu kurum ve kuruluslar ile yapilan yazismalar ile ulusal ve uluslararasi diizeydeki bolge
ve il projeleri protokollerinin imzalanmasinda "imza denkligi" esas alinir.

2) Imza yetkisi verilenlerin izin, rapor, gecici gorev ve benzeri nedenlerle gorevi basinda
bulunmadig: hallerde, vekili imza ve onay yetkilerini kullanir. Vekil tarafindan daha sonra
asile yapilan islemler hakkinda bilgi verilir.

3) Yetki devri goreve iliskin olup, yetki devredilen gorevlinin degismesi halinde yetki devrinde
herhangi bir degisiklik olmaz.

4) Yonergede belirtilen konular disinda mevzuat uyarinca yetki devrine uygun olmast ve ihtiyag
duyulmasi halinde ilgili birimler tarafindan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina
yazili talepte bulunulur.

5) Bu Yonergede ek ve degisiklik yapilmasi talepleri de ilgili birimler tarafindan yazili olarak
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina bildirilir.

6) Bu Yonerge, Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanliginca tiim birimlere iist yazi ekinde
gonderilir ve birim tarafindan ise, imza yetkililerine imza karsilig1 teblig edilerek
diizenlenecek tebelliig belgeleri Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina iletilir.

UCUNCU BOLUM
Imza Yetkilileri ve imza Yetkileri
IMZA YETKILILERI
Madde 7- Bu yonergeye gore;
1) Baskan,
2) Genel Sekreter,
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8)

Genel Sekreter Yardimecilari,

Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskani,

1. Hukuk Miisaviri,

I¢c Denetim Birim Baskani,

Daire Bagkanlari,

Ozel Kalem Miidiirii/Miidiir/Sube Miidiirleri

imzaya yetkilidir.

BASKAN
Madde 8- Baskanin bizzat kullanacag1 imza yetkileri;

1)
2)

3)

4)
)
6)
7)
8)

9)

Kanun, yonetmelik ve yonergelerde dogrudan Baskana birakilan konular kapsamindaki
yazilar,

Idare adina yayimlanacak, mahiyeti itibariyle Bagkanin imzalamasi gereken genelge, yonerge
vb. yazilar,

Cumhurbagkanligi ve bagh birimleri, Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi, Bakanliklar, Genel
Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Igisleri Bakanhg Miilkiye
Teftis Kurulu Baskanligi, Sayistay Baskanligi ve Kamu Denetgiligi Kurumu ile yapilan
yazigmalar,

Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi ile Hakimler ve
Savcilar Kurulu Bagkanliklarina yazilan yazilar,

Vali imzasi ile gelen yazilara verilen cevap yazilari,

Uluslararasi kuruluslarin Bagkan ve Genel Sekreterleri ile yapilan yazigmalar,

Biiyiiksehir ve Il Belediye Baskan1 imzas1 ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle Baskanin
imzalamasi1 uygun goriilen yazilar,

Bagkan tarafindan diger gorevlilere yazili ve sozlii yetki verilmesi halinde; gorsel ve yazili
basina yapilacak yazili agiklamalar,

Meclis ve Enclimen Giindemi ile Meclise ve Enclimene havale edilecek yazi ve onaylar,

10) Stratejik plan, performans programi, program biitce cagrist ve yillik faaliyet raporlari ile ilgili

onaylar,

11) Kurum i¢i miidiir ve istii tinvanlh kadrolarin; atama, vekalet onay1, kurum dis1 gegici siireli

gorevlendirme onaylari,

12) Kuruma naklen veya gorevlendirme yoluyla gelen ve giden personelin muvafakat yazi ve

onaylari, ilk ve agiktan atamalarina iliskin onay yazilar ile istifa ve is akdi feshi onaylari,

13) Memur ve Is¢i personelin emekliye ayrilmasi ile ilgili onaylar,
14) 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu’nun “Mazeret Izni” baslikli 104. Maddesinin (C) fikras1

geregince; personelin mazeret izin onaylari,

15) Biiyiiksehir Belediyesi ve bagh kuruluslari ile ilgili her tiirlii is ve islemleri ve etkinlikleriyle

ilgili olarak teftis onaylari, arastirma, inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorugturmasi onaylari
ile gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN BASKANLIK OLURU
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16) Devlet memurlugundan ¢ikarma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylari ile
Devlet memurlugundan ¢ikarma onaylari,

17) Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Semas1 onayz,

18) Memur ve Isci disiplin kuruluna kurumdan katilacak baskan ve iiyelerin gérevlendirme
onaylari,

19) Toplu Is S6zlesmesi ile Sosyal Denge Tazminati Sdzlesmesi miizakerelerine katilim yetki
onayl,

20) Sozlesmeli personelin sdzlesmelerinin yenilenmesi, dogum ve askerlik vb. durumlarda
sOzlesmelerinin askiya alinmasi, is sonu tazminatlarinin 6denmesi ve yeniden goreve
baslatilmalari ile ilgili onaylar,

21) Baskanliga dogrudan bagli Genel Sekreter ve diger birim yoneticilerinin izin, hastalik
raporlarina istinaden hastalik izin onaylari,

22) Iscilere, disiplin kurulunca verilen cezalarin onaylanmasi,

23) Yurt dis1 tiim gorevlendirme onaylari,

24) Biiyiiksehir Belediye Meclisi Uyeleri, Enciimen iiyeleri ve Baskan Danismanlarinin idare
adima bir gorevle memuriyet mahalli disindaki yerlere (yurt i¢i ve yurt disi1) yapilan
gorevlendirme onaylari,

25) 2886 say1li Devlet Thale Kanununa gére yapilan ihale onaylari,

26) Imar planlarinin onaylart ile plan tadili onaylari,

27) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu’nun 11. maddesi uyarinca ilge belediyelerinin
imar uygulamalarina iligkin arastirma ve inceleme onaylari,

28) i¢ Denetim Birim Bagkanligi tarafindan hazirlanan denetim plani, program onay1, egitim
olurlar1 ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilan yazilar,

29) 237 sayil1 Tasit Kanunu hiikiimlerine gore ekonomik dmriinii tamamlamis tasitlarin, hurdaya
ayirma, tasfiye islemleri ve bunlarin kamu kurum ve kuruluslarina satis ve bedelsiz devir
islemleri ile bu tagitlarin 2886 sayil1 Kanun hiikiimlerince piyasaya satig islemleri kapsaminda
imzalanacak yazi, onay ve belgeler,

30) Protokollerin kabul ve iptal onaylari,

31) Isci personelin yevmiye artis onaylari,

32) idare biitgesinden 6denen temsil, agirlama ve téren harcamalarima ait izne iliskin onaylar,

33) idare adina tapu dairelerinde yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak “Vekalet Yetkisi” veya idarenin
ortak bulundugu sirket ve organize sanayi bolgesi (yonetim kurulu baskan veya iiyesi oldugu
kurum veya kurullar) genel kurul, yonetim kurulu ve miitesebbis heyeti toplantilarinda “temsil
yetkisi” veren onaylar,

34) Belediye aleyhine sonuc¢lanan davalarin istinaf/temyiz ve itiraz yoluna basvurulmamasi
onaylari,

35) Mahkemelerde dava agma ve agilmig olan davalardan feragat/vazge¢cme onaylari,

36) Alt Yap1 Koordinasyon Merkezi (AYKOME) ile Ulasim Koordinasyon Merkezi (UKOME)
toplantilarina katilim ve kararlarinin onayi,
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37) Belediye ve baglh kurulus, avukatlarina veya 6zel avukatlara belediyeyi temsil yetkisi ve
vekaletname vermek,

GENEL SEKRETER

Madde 9- Genel Sekreterin imzalayacagi yazilar ve onaylar,

1) Baskan tarafindan imzalanmasi gerekmekle birlikte, Baskanin makaminda bulunmadigi
zamanlarda 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2) Bakanliklar ile yapilan yazismalarda bizzat Baskan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi, Bakanliklar, Milli Giivenlik Genel Sekreterligi, Genelkurmay
ve Askeri Kuruluslar, Biiytikelcilikler ve Baskonsolosluklarla yapilan yazigmalar ile ulusal ve
uluslararasi kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,

3) Valilik ile yapilan yazigmalarda bizzat Bagkan tarafindan imzalanmas1 gerekmeyen yazilar,

4) Bagkanin imzalayacaklar1 disinda kalan, bir direktifi, 6neriyi ve goriis tespitini gerektiren
genelge ve yazilar,

5) Baskan tarafindan verilen yetki devri ¢er¢evesinde baskanlik ettigi komisyon kararlari,

6) Baskanin UKOME ve AYKOME Kurul toplantilarina katilmadigi zamanlarda kurul baskan
olarak imzalanmas1 gereken kararlar,

7) Baskanin katilamadigi toplantilarda Enciimen Baskami sifatiyla Enciimen kararlarinin
imzalanmasi,

8) Birimlerin Meclis ve Enciimende goriisiilmesi gereken konulariyla ilgili yazilarinin uygun
goriis onaylari,

9) Biiyliksehir Belediye Baskaninin bulunamadig: hallerde Biiyiiksehir Belediye Enclimeninde
goriisiilecek konularin Enclimene havale onaylari,

10) 4734 sayili Kanun kapsam1 haricinde kurulacak olan komisyon onaylari,

11) Genel Sekreter Yardimcilar1 ve ilgili birimin bagli oldugu Daire Baskanlarinin izin onaylari,

12) Uluslararasi kuruluslara yazilan yazilardan mahiyeti itibariyle Bagkanin imzalamasina gerek
goriilmeyen yazilar,

13) Biiyiikel¢ilik, Baskonsolosluk ve Konsolosluklarla yapilacak her tiirlii yazigmalar,

14) Biiyiiksehir Belediyesi ile Ilce Belediyeleri koordinasyonundan ¢ikan kararlarin onaylari ve
izleme sonuglarinin yazilari,

15) Valilige gonderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

16) Kisisel ve kurumsal verilerin korunmasina iliskin kurum, kisi veya kuruluslar tarafindan bilgi
istenmesi durumunda yazilan yazilar,

17) Genel Sekreterlige bagh personelin izin onaylari,

18) Meclis Karar1 gerektirmeyen Ulusal ve Uluslararasi Hibe Programlarina yapilan proje
bagvurularma iligkin yazilar,

19) TOKI (Toplu Konut Idaresi Baskanligi) ile Afet ve Acil Durum Y&netimi Baskanligina
yazilan yazilar,

20) Genel Sekretere dogrudan bagli birimlerde, komisyon kurulmasi onaylart,
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21) Yerine vekil birakma teklif yazisi,

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

Madde 10- Genel Sekreter Yardimcilarimin imzalayacag yazilar ve onaylar;
(Gorev boliimiine gore ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan)

1)

2)
3)
4)
)

6)
7

8)

9

Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi1 gerekmeyen yazi ve onaylar ile Genel Sekreter
tarafindan imzalanmasi gerekmekle birlikte, makaminda bulunmadig1 zamanlarda 6zellik ve
ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Bagkan ve Genel Sekreterin imzasini gerektirmeyen ve genel hizmet akisiyla ilgili yapilan dig
yazigmalar,

Genel Sekreterin makaminda bulunmadigr hallerde o6zelligi ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan kendisine bagli birimlere ait yazilar,

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarmin “Belediye Baskani Adma” onaylanmasi, (Bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.)

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlarin yiriirliik onayi, (Kalite Yonetim
Temsilcisi olan Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yapilacaktir.)

Genel Sekreter Yardimciligina bagli personelin izin onaylari,

Daire bagkanligi kapsaminda yapilan denetimler sonucunda miifettisler tarafindan tanzim
edilen ve Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanliginca gonderilen cevapli raporlarda tenkit edilen
konulara iliskin cevaplar ile kurum i¢ denetgileri tarafindan hazirlanan denetim, inceleme
raporlarina verilecek cevaplara iliskin yazilar,

Birimlerin Meclis ve Enclimende goriisiilmesi gereken konulariyla ilgili yazilarinin uygun
goriis onaylari,

Yerine vekil birakma teklif yazisi,

REHBERLIK VE TEFTIiS KURULU BASKANI

Madde 11- Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanimin imzalayacag yazilar ve onaylar;

1)

2)

3)

Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Rehberlik ve Teftis Kurulu Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca,
diger gorevlere iliskin belge, yazi ve onaylar,

4483 sayili Kanun hiikiimlerine gore Valilik ve Biiyliksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde
bulunan flge Kaymakamliklarinin muhakkik (miifettis, 6n incelemeci vb. tabirleri dahil) istem
yazilarma karsilik yapilan yazigmalar ile bu miilki amirler adina hareket eden muhakkikin
4483 sayili Kanun hiikiimlerine gore her tiir yazismalari, Rehberlik ve Teftis Kurulu
Bagkanlig1 gorev alanina diger giren konularda anilan miilki amirlerin yani sira gerektiginde
adli makamlarla, mahkemelerle yapilacak yazigmalar,

Denetim, inceleme ve sorusturma raporlarinin Biiyiliksehir Belediyesi bilinyesindeki tiim
birimlere, bagli kuruluslar, Ilge Belediyelerine gonderilmesi ve sonuglarmnin izlenmesine
iliskin yazigmalar,
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4) Inceleme, arastirma ve disiplin sorusturmasi yapilmasina iliskin Baskanlik Makamindan onay
talep yazilar1 ile hakkinda Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanligi tarafindan sorusturma
yapilmakta olan memur personelin gorevden uzaklastirilma ve goreve iadesine iliskin teklif
yazilari,

5) 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlarla ilgili ikincil mevzuat kapsaminda ihale yetkilisi
sifatiyla ve 5018 sayil1 Kanun geregince harcama yetkilisi sifatiyla imzalanacak yazi, onay ve
belgeler,

6) Personelinin izin onaylari,

7) Daire Bagkanliklar1 ic¢in belirlenen imza yetkilerinden Rehberlik ve Teftis Kurulu
Bagkanliginin ¢aligma esaslart ile ilgili olan yaz1 ve onaylar,

8) Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkanliginin sevk ve idaresiyle ilgili her tiirlii yaz1 ve onaylar,

9) Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkanlig1 harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla imzalanacak karar,
yazi ve onaylar,

10) Yerine vekil birakma teklif yazisi,

1.HUKUK MUSAVIRIi
Madde 12- 1.Hukuk Miisavirinin imzalayacag yazilar ve onaylar;

1) I. Hukuk Miisavirligi’nin gorev alanina giren konularda; Biiyiiksehir Belediye Baskanliginin
yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve birimler ile mahkemeler, cumhuriyet savciliklari, icra
miidirliikleri, kamu kurum ve kuruluslar1 ve 6zel hukuk kisileri ile yapilacak yazismalar,

2) Belediyenin taraf oldugu dava ve icra dosyalar1 geregince; 6denecek vekalet iicreti, yargilama
gideri, icra, haciz ve diger giderler ile ilgili yazilari,

3) I. Hukuk Miisavirligi biit¢esinden 6denecek tahakkuk belgelerini ita amiri harcama yetkilisi
sifatiyla imzalamak,

4) lcra, haciz ve iflas Kanunun 89.maddesindeki haciz ihbarnameleri ile ilgili yazigmalar,

5) Mahkeme kararlarina karsi itiraz, istinaf, temyiz ve karar diizeltme gibi kanun yollarina
gidilmesi veya gidilmemesi hususunda avukatlarin talep ettigi onaylar ile Vergi Mahkemesi
kararlarinin temyizi i¢in Valilikten muvatakat isteme yazilari,

6) Avukatlik vekalet {icreti talep yazilari,

7) 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlarla ilgili ikincil mevzuat kapsaminda ihale Yetkilisi
sifatiyla ve 5018 sayili Kanun geregince Harcama Yetkilisi sifatiyla imzalanacak yazi, onay
ve belgeler,

8) Personelinin izin onaylari,

9) Daire Bagkanliklar1 i¢in belirlenen imza yetkilerinden 1. Hukuk Miisavirliginin calisma
esaslari ile ilgili olan yazi ve onaylar,

10) 1. Hukuk Miisavirliginin sevk ve idaresi ile ilgili her tiirlii yaz1 ve onaylar,

11) 1. Hukuk Miisavirinin imzalayacag1 yazi ve onaylar,

12) Yerine vekil birakma teklif yazisi,
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IC DENETIM BiRiM BASKANI

Madde 13- i¢ Denetim Birim Bagskaninin imzalayacag yazlar ve onaylar;

1) Gorev konulartyla ilgili olarak Belediye birimleri ve diger kurum ve kuruluslara yazilan
yazilar,

2) 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlarla ilgili ikincil mevzuat kapsaminda Thale yetkilisi
sifatiyla ve 5018 sayili Kanun geregince Harcama Yetkilisi sifatiyla imzalanacak yazi, onay
ve belgeler,

3) Personelinin izin onaylari,

4) Daire Baskanliklari igin belirlenen imza yetkilerinden I¢ Denetim Birimi Baskanligmin
calisma esaslart ile ilgili olan yaz1 ve onaylar,

5) I¢ Denetim Birim Baskanhiginin sevk ve idaresiyle ilgili her tiirlii yaz1 ve onaylar,

6) Ic Denetim Birim Baskanlig1 harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla imzalanacak karar, yazi1 ve
onaylar,

7) Yerine vekil birakma teklif yazisi,

DAIRE BASKANLARI

Madde 14- Daire Baskanlarinin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

1)

2)

3)
4)
5)

7)

8)
9)

Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin imzasini ve tasarrufunu
gerektirmeyen, yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, istatistik, tip form, bilgi alma/bilgi
verme niteligindeki teknige ve hesaba miiteallik yazilar1 “Belediye Baskani a.” ibaresiyle
imzalar,

Bagkan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin imzasini gerektirmeyen, Ilce
Belediye Baskanliklari, bagh kuruluslar, istirakler, diger kamu kurum ve kuruluslari, 6zel
hukuk kisileri, Mahkemeler Cumhuriyet Savciliklari, Icra Miidiirliikleri, SGK, Vergi
Dairelerine; Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanligi ve 1.Hukuk Miisavirliginin gorev alanina
girmeyen konular ile ilgili (bilgi ve belge isteme, ilan, haciz, imar uygulamalari, iicret tarifesi
vb. igerikli) rutin yazigsmalar1 “Belediye Baskani a.” ibaresiyle imzalar.

Kendisine bagli birimlerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlemesine iligkin yazilar,

I1 Koordinasyon Kuruluna dénem raporlariin intikal yazilari,

Avan Proje onayy, (ilgili daire bagkani tarafindan yapilacaktir.)

Bagkanlik Makamina direkt bagl birimler ile Daire Bagkanliklar1 arasinda yapilacak her tiirlii
yazigmalar,

Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikleri/Birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici talimat
yazilari,

On 6deme ve kredi onaylar1 dairesindeki islerle ilgili temlik kabul onaylari,

4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlarla ilgili ikincil mevzuat kapsamindaki ihale yetkilisi
sifatiyla ve 5018 sayil1 Kanun geregince harcama yetkilisi sifatiyla imzalanacak yazi, onay ve
belgeler,
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10) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gére yapilan ihaleler
ile ilgili diger yazigmalar,

11) 2886 say1l1 Devlet ihale Kanunu ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gére yapilan ihalelerde
kesin ihale karar tebligi, (Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani tarafindan imzalanacaktir.)

12) Vatandaslar ile yapilan yazigsmalar,

13) Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu Teskili onaylari,

14) Demirbas terkini onaylari,

15) Dogrudan temin sinirin1 agmayan sosyal, kiiltiirel etkinlik ve organizasyon islemlerinin onay1,

16) Dogrudan Temin yoluyla yapilan alimlarin Satin Alma Talep Formlarinin onayi,

17) Gegici teminatlarin iade yazilari,

18) Dairesine bagli sube miidiirleri ve personelin izin onaylar1 ile is¢i personelin {icretsiz izin
onaylar1 ve personelin mesai olurlari,

19) Dairesine bagli sube miidiirii hari¢, diger personelin daire i¢indeki; yer degisikligi,
gorevlendirme ve gorev dagilimina iligkin onaylar ve yazilar, (yapilan degisikligin personelin
ozlik dosyasina iglenmesi igin Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlifma
gonderilecektir.)

20) UKOME ile ilgili her tiirlii yazilar ve UKOME Kurulunca uygun bulunan Gegis Yolu On Izin
Belgesi — Gegis Yolu izin Belgesi, (Ulasim Dairesi Bagkani tarafindan imzalanacaktir.)

21) Tapu ve Kadastro Bursa 4. Bolge Miidiirliigii ile yapilacak tiim yazismalar, (Emlak ve Istimlak
Dairesi Baskan1 / imar ve Sehircilik Dairesi Baskan1 tarafindan imzalanacaktir.)

22) Yillik donemsel bakim planlarinin onayz, (ilgili Daire Bagkani tarafindan imzalanacaktir.)

23) Yer secim Komisyonu Kararlar1 onay1, Yer Se¢im Belgesi, Gecis Hakki, GSM Operatorleri
Tesis Yeri Kiralama Sozlesmelerinin onayi, (Bilgi Islem Dairesi Baskani tarafindan
imzalanacaktir.)

24) Hafriyat Tasima Izin Belgesi Onaylar1, (Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskani tarafindan
imzalanacaktir.)

25) Biiytik 6l¢ekli yangin ile 6liimlii yangin, arama kurtarma ve diger itfaiye olaylari raporlarinin
onay1, (Itfaiye Dairesi Baskan tarafindan imzalanacaktir.)

26) Baskanligimiz tasarrufundaki yerlerde film ve fotograf ¢ekim izinleri, (Basin Yayin ve Halkla
[liskiler Daire Baskani tarafindan imzalanacaktir.)

27) Baskanliga dogrudan bagli birimler disinda, daire bagkanligina bagli birimlerin yoneticilerinin
(sube midiirii ve sef) gecici ve vekalet durumlarinda (izin, saglik izni vb.) yerine vekil
birakma teklif yazisi,

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESiI BASKANI

Madde 15- insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskaninin imzalayacag yazilar ve onaylar;

1) Miidiir ast1 tiim personelin; daire baskanliklari aras1 yer degisikligi,
2) Memur ve sozlesmeli personelin hastalik raporlariin hastalik iznine ¢evrilmesi yazilari,
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3) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun “Mazeret Izni” baslikli 104.maddesinin (E) fikrasi
geregince; personelin mazeret izin onaylari,

4) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun “Ayliksiz izin” baslikli 108.maddesinin (B) ve (G)
fikralari geregince Ayliksiz Izin onaylar,

5) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun “Hastalik ve Refakat Izni” baslikli 105.maddesinin
son fikras1 geregince Refakat izni onaylari,

6) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun “Ayliksiz Izin” baslikli 108. Maddesinin (A), (D) ve
(E) fikralar1 geregince; personelin ayliksiz izin onaylari,

7) Kadro derece degisikligi, derece ylikselmesi (kazanilmis hak ayligi), intibak, derece/kademe
(emekli kesenegi esas aylig1) onaylari,

8) Il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliigiine yazilan pasaport yazilarinin onaylanmast,

9) Tiim personelin fazla calisma, fazla siireli ¢alisma, gece calismasi onaylari ile Personel
Devam Kontrol Sisteminden (PDKS) muaf tutulacak personel onaylari,

10) is sdzlesmesi sona erenlerin tazminatlarinin ve 6zliik haklarmm 6denmesine iligkin talep
yazilarinin onaylanmasi,

11) Toplu is Sézlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

12) Yerine vekil birakma teklif yazisi,

MALI HIZMETLER DAIRESi BASKANI
Madde 16- Mali Hizmetler Dairesi Bagkaninin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

1) Temlik onay1 olan hususlarda ilgili miikellef ve kuruluslarla yapilacak yazismalar, bankalarla
yapilacak sdzlesme ve yazismalar

2) 6183 sayili Kanun kapsaminda diizenlenecek 6deme emri belgelerini, haciz islemlerine
dayanak olusturmak iizere diizenlenen haciz varakalarin1 onaylamak ve taksitlendirme talepli
amme alacaklarinin tecil ve taksitlendirme islemleri

3) Bursa Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Uzlagma Komisyonuna iliskin yazilar,

4) Yerine vekil birakma teklif yazisi,

SUBE MUDURLERI

Madde 17: Sube Miidiirlerinin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

1) 5018 sayili Kanun geregince gerceklestirme gorevlisi sifatiyla imzalanacak yazi, onay ve
belgeler,

2) Midiirliik i¢i talimat ve bilgilendirme yazilari,

3) Bagli oldugu daire baskanligi yonetmeliginde kendi mudiirligi ile ilgili biit¢e boliimiiniin
hazirlanmasi ve teklifi,

4) Daire Baskaninca yazili yetki ve gorev tevdi edilen hususlara iligskin yazi ve islemler ile daire
icindeki miidiirliikler arasi yazilar,

5) Hizmet akist ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi ve yukarida
yazili olmayan diger yazilar,
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6) Ilicinde gdrevli personel igin ara¢ gérevlendirme onaylari,

7) Personelin mesai olur teklifi ve mesai 6n olur onaylar1 ile puantaj cetvelleri,

8) Belediye personeli tarafindan talep edilen gorev yeri/calisma belgesi onaylari, (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina bagh ilgili Sube Miidiirliigli), Hizmet alim
sozlesmesi kapsaminda (696 sayili KHK Hari¢) c¢alisanlarin gérev yeri/caligma belgesi
onaylari, (Daire Bagkanlarinin ilgili Sube Miidiirligii)

9) Personel nakil ilmiihaberi ile aylik hizmet prim belgelerinin hazirlanmasi, (Insan Kaynaklari
ve Egitim Dairesi Bagkanligina bagli ilgili Sube Miidiirliigii)

10) ise giris ve ¢ikis bildirgeleri ile maas bordrosu 6rnegi, (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligina bagli ilgili Sube Miidiirliigii)

11) isyeri denetim raporlari, laboratuvar analiz raporlari, ruhsat tespit raporlar1 ve tutanaklar,

12) Kurum i¢i veya kurum disina gonderilen yazi eklerinin; evrak suretleri parafi veya “ash
gibidir” onaymin Sube Miidiirii veya gorevlendirecegi ilgili personel tarafindan yapilmasi,

13) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar1 ve {ist yazilari,

14) Isin mahiyetine gére hazirlanacak o6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

15) itfaiye miidahale olaylari ile ilgili yangin formuna tanzim edilen tiim raporlar ile yangin énlem
hizmetlerine yonelik tiim itfaiye ve denetim raporlari onaylama (imzalama), (Ilgili itfaiye
Sube Miidiirii tarafindan yapilacaktir.) Ayrica itfaiye miidahale olaylar ile ilgili yangin
formuna tanzim edilen basit diizeyli itfaiye olay1 raporlarmin onaylanma (imzalama) yetkisi
bolge miidiirti, bolge amiri veya vardiya amiri tarafindan yapilabilecektir.

16) Huzurevi sakinleri igin hastane sevkleri ve ilgili makamlara yazilan yazilar, (Ilgili Sube
Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.)

17) Kurumda staj yapmasi uygun goriilen stajyerlerin staj evraklarmin onaylanmasi, (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina baglh ilgili Sube Miidiirliigii)

18) Toplu Tasima-Ticari Arag Giizergah Izin Belgeleri, Devir Belgeleri Arag Ruhsat Yenileme
Belgeleri ilgili Zabita Sube Miidiirii (Trafik Denetleme) tarafindan imzalanacaktir.

19) Yerine vekil birakma teklif yazisi,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar

YAZISMA USUL VE ESASLARI

Madde 18- imza yetkilileri tarafindan yazismalarda asagida belirtilen usul ve esaslara uyulacaktir.

1) Her evrak usul ve igerik olarak ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgelere uygun
olarak hazirlanacaktir.

2) Tim vyazigmalarda, "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik" ile belirlenen usul ve esaslara titizlikle uyulacaktir.
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3) Mevzuatin ongordiigii haller hari¢ her ast, bagl bulundugu sirali amire kendi adina yazi
yazabilecek ve hiyerarsik sira bozulmayacaktir.

4) Belediye tiizel kisiligi adma "Gizli" serhli yazilarin zarflari, insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkani tarafindan agildiktan sonra havale edilecektir.

GERi ALMA VE SORUMLULUK

Madde 19- Bu Yonerge ile devredilen yetkiler, her asamada Belediye Bagkaninin onayi ile geri
almabilir.

Bu Yonerge ile verilen yetkileri kullananlar, kullandiklar yetkiler nedeniyle dogacak her
tiirlii mali, idari ve cezai sorumlulugu kabul etmis sayilir.

KALDIRILAN HUKUMLER

Madde 20- Bu Yonergenin Yiirtirlige girmesiyle daha 6nce yuriirliikte olan, 16/11/2020 tarihli ve E-
46159092-010.06.01-167548 say1 ile yaymmlanan Imza Yetkileri Yonergesi yirlirliikten
kaldirilmastir.

YURURLUK

Madde 21- Bu Yonerge Bursa Biiyliksehir Belediye Baskani tarafindan onaylandig: tarihten itibaren
yirtirliige girer.

YURUTME

Madde 22- Bu Yonerge Bursa Biiyliksehir Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.
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