TEKIRDAG

BUYUKSEHIR BELEDIVESI

TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

IMZA YETKILERiI YONERGESI

30 Eyliil 2026




TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (I) Bu Yénergenin amaci; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesinde, Baskan adma

imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifat:
bulunanlara yetki taniyarak, iist makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasim
kolaylagtirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi arttirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (I) Bu Yonerge; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat cercevesinde Tekirdag Biiyiiksehir Belediye
Bagkanliginin gérev alanina giren konularda, hizmet ve faaliyetlere ait imza yetkilerinin ve bu
yetkiyi kullanacak gérevlilerin belirlenmesi ile bu yetkinin tam ve etkin olarak kullamlmasina
iliskin ilke ve esaslan kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (I) Bu Yonerge; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 18’inci ve
5393 sayili Belediye Kanunu'nun 42'nci maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (I) Bu Yonergede gegen;

a) Baskanhk: Tekirdag Biiyliksehir Belediye Baskanlhigini,

b) Baskan: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkani,

¢) Meclis: Tekirdag Bilyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

e) Genel Sekreter: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimeisi: Gorev dagiliminda gosterilen birimin bagh oldugu
Genel Sekreter Yardimcisini,

g) 1. Hukuk Miisaviri: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi 1. Hukuk Miisavirini,

h) Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskam: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Rehberlik ve
Teftis Kurulu Baskani,

i) Daire Baskam: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Daire Baskanlarimi,

j) Sube Miidiirii: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkanlhigi biinyesindeki sube
miidiirlerini,

k) Avukat: 1. Hukuk Miisavirliginde gérevli avukatlar,
) Yonerge: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Imza Yetkileri Yonergesini,
Ifade eder.

Yetkililer
MADDE 5- (1) Bu yonergede yetki devri yapilan Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi
yoneticileri asagida gdsterilmistir.




a) Genel Sekreter

b) Genel Sekreter Yardimcilari

¢) 1. Hukuk Miisaviri

d) Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkam
e) Daire Bagkanlan

f) Sube Miidiirleri

_ IKiNCi BOLUM
Genel Ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslan

Genel ilkeler

MADDE 6- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda, asagidaki ilke ve esaslara uyulur:

a) Imza yetkisi, Yonerge’de belirtilen sinirlamalar icerisinde ilgili yoneticilere
devredilmistir.

b) Yetkilerin, sorumluluk ile dengeli, eksiksiz ve dogru sekilde kullaniimas: esastir.

¢) Yetki devrinde, kendisine yetki devredilen yetkililer, bu yetkiyi Baskanin onay:
olmadik¢a ve bu Yonerge’de agikea belirtilen konular kapsamina girmedikgce, baska
birisine devredemez.

d) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ilgili mevzuatinda belirtilen usullere ve siirelere
uygun olarak kullamlacak olup, bu usuller ve siireye uyulmamasindan dolay: dogacak
her tiirlii hukuki, cezai ve mali sorumluluk yetkiyi kullanana aittir.

e) Kendilerine yetki verilenler, yerine getirdikleri is ve islemlerle ilgili olarak iist
makamlarin ve ilgili birimlerin bilgilendirilmesi gereken konularda zamamnda bilgi
vermekle yikimlidir. Bilgi verilmesi gereken is ve islemlere yonelik hususlar ayrica
diizenlenir.

f) Kendilerine yetki verilenler, bu yetkilerin kullanilmasinda; kurumsal strateji, politika,
amag, hedef ve ilkelerle uyumlu, kamu yarar1 odakli, diizenli ve etkin bir ¢alisma
ortamu tesis etmek ve kurumsal hiyerarsiye uymak zorundadirlar.

g) Yetki devri, makamla ve yiiriitiilen gérevlerle ilgili olup, devreden veya devralanin
sahislarinda meydana gelecek degisiklikler devredilen yetkiyi sona erdirmez. Yetkiyi
devreden amirin degismesi halinde, yeni amir tarafindan aksine bir talimat verilmedigi
slirece yetki aynen devam eder.

h) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler, her asamada Bagkanin onay ile geri alinabilir.

i) Itfaiye, Mezarliklar ve Zabita gibi, ilgili Bakanhk tarafindan c¢ikarlan ozel
yonetmelikleri bulunan birimlerin kendi gérevlerine ait yetkileri, bu Yénerge ilke ve
esaslar1 da dikkate alinmak suretiyle, 6zel yonetmeliklerine uygun olarak diizenlenir.
Bu Ydnergenin, soz konusu yonetmeliklere aykir1 hiikiimleri uygulanmaz.

j) Evrak yogunlugu dikkate alinarak; icrai niteligi olmayan, gorils icermeyen, birim
amirinin uygun gordugi, birimler aras1 ve birim i¢i yapilan rutin yazismalar: imzalama
yetkisi, bu yoneticilerin alt yoneticilerine i¢ genelge ile devredilebilir. Bu sekilde imza
yetkisinin devredilmesi, birim amirinin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

k) Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami g@steren "Biiyiiksehir Belediye Baskam a.”
bicimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvam ise figiincii satira yazilir.
Biiyiiksehir Belediyesi birimleri arasindaki i¢ yazismalarinda yetki devredenin unvam
kullamlmaz.

) Bagkan, gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

m)Belediye hizmetleri ile ilgili istek, oneri ve yakinma konulan hakkinda Belediyenin
birimlerine gelen bagvurular 3071 sayili Dilek¢e Kanunu uyarinca sonuglandinlir.




n) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarma giren prensip ve karar niteligi tasiyan hususlar
ile ilgili tereddiit edilen konularda imzadan dnce veya gerektiginde islemler sathasinda
iist makamlara varsa secenekli onerileri ile birlikte bilgi sunarak bu makamlarin goriis
ve talimatlarina gore hareket ederler.

o) Biitlin yazismalar; Cumhurbaskanlig1 tarafindan hazirlanan ve 10/06/2020 tarihli
Resmi Gazetede yayimlanan 31151 Karar sayili “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™te belirlenen usul ve esaslara uygun olarak
yapilir.

p) Yazilar ekleriyle birlikte, onceligi olanlar veya incelemeyi gerektirenler islem
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.

Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Bu Yoénerge kapsaminda sorumluluk gerektiren hususlar asagida

belirtilmisgtir:

a) Bu Yonerge ile devredilen yetkileri kullananlar, kullandiklan yetkiler nedeni ile
dogacak her tiirlii sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

b) Imza yetkilisi bu Yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak
kullamlmasindan, biitin is ve islemlerin mevzuata uygun yiiriitiilmesinden, her
kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadifina bakilmaksizin evrak ve
belgelere att1g1 paraf ve imzadan ve yazinin igeriginden sorumludur.

¢) Bu Yonerge ile verilen imza yetkilerinin tam ve dogru sekilde kullamlmasindan ve
Yonerge esaslarina gore hareket edilip edilmediginin kontrol ve denetiminden ilgili
birim yoneticileri ve st yoneticileri sorumludur.

Uygulama esaslar:

MADDE 8- (1) Yetki devrine iliskin uygulama esaslar1 asagida belirtilmistir:

a) Yetki devredilmis Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar ve diger birim amirleri
imzaladiklar1 yazilarda, Bagkanin bilgilendirilmesi gereken hususlar bulundugu takdirde,
makama bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

b) Idari ig ve islemleri daha kisa siirede, zaman ve kaynak israfina yol agmadan yerine
getirmek icin, Bagkan veya Genel Sekreterin takdirini gerektirmeyen, igerik olarak
sikdyet ve icrai nitelik tagimayan rutin dilekge ve miiracaatlara ilgili birim tarafindan
dogrudan cevap verilir.

¢) Yazilar ekleriyle birlikte imzaya sunulur.

d) Dogrudan Bagskana veya Genel Sekretere bagli birimler, bu yonergede Genel Sekreter
Yardimeisina verilen yetkiler birimin en iist yoneticisi tarafindan kullanilir.

UCUNCU BOLUM
Imza Yetkileri

Baskan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 9- (1) Baskan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida gosterilmistir:

1) Cumhurbagkanlhigr ve Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi ile yapilan yazismalar,

2) Bakanliklardan Bakan imzasi ile Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara Baskanligmn
nihai cevabini igeren yazilar,

3) Genelkurmay Baskani imzas: ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

4) Valiliklere dogrudan yazilmas: gereken 6nemli yazilar,

5) Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkanhginca sunulan teftis programlan ile sorusturma,
gorevden uzaklastirma ve géreve iade ve hifza kaldirma onaylar,
Belediye meclis kararlar1 onay veya geri iadeleri,
Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve i¢ kontrol eylem plam




onaylari, biitce ve yatirim programi ¢agn yazilari, i¢ kontrol giivence beyani,
genelgeler ve tebligler

8) Uluslararas: kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan
mabhiyeti itibariyle Bagkan tarafindan imzalanmasinda yarar gériilen yazilar,

9) Biiyliksehir Belediye Baskanliklarina dogrudan yazilmasi gereken énemli yazilar ile
Biiyiiksehir Belediye Baskanlariin imzas: ile gelen yazilarin cevabi yazilan

10) Biyikelciliklerle ve Baskonsolosluklarla yapilan yazigmalar,

11) Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

12) Sartsiz bagislarin kabuliine iliskin onaylar,

13) Diger kamu kurum ve kuruluslanndan Belediyeye gecici gérevlendirme yoluyla
gelenler ile 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu hiikiimlerine gore Belediye
biinyesinde gdrevlendirileceklerin atama onaylari ve Belediye biinyesine naklen,
aciktan, yeniden, gorevde yiikselme veya sozlesmeliden kadroya gegiste atama
onaylari, personelin kadro degisikligi ile memur, s6zlesmeli personel ve siirekli
iscilerin yer degistirme (Kurum i¢i) onaylar, aday memurlarn asalet tasdik onaylari,
personelin istifa kabul ve miistafi say1lma onaylari ile Belediyeden diger kamu kurum
ve kuruluslarina yapilan gérevlendirme onaylari,

14) Genel Sekreter atama teklifler,

15) Meclis giindemi ile Meclise havale edilecek yazilar,

16) Sayistay, Kamu Denetgiligi Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanlifina
yazilan yazilar,

17) AYKOME ve UKOME giindemi, karar ve onaylari,

18) Disiplin Amiri oldugu personelin performans degerlendirmeleri ile disiplin
islemlerine iliskin yazi ve onaylar, Yiiksek Disiplin Kurulu tarafindan verilen devlet
memurlugundan ¢ikanlma kararlarmin uygulanmasma dair yazilar ile Disiplin
Kurulunca verilen cezalar ile ilgili Yonetmelik geregi onaylanmas: gereken yazi ve
onaylar,

19) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari, Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkanu, 1.
Hukuk Misaviri, I¢ Denetim Birimi Baskami, Daire Bagkanlani ve Ozel Kalem
Miidiiri ile Bagkana dogrudan bagli diger Birim Amirlerine ait alinmas: gereken
atama, izin, vekdlet, yurt i¢i, yurt dig1 ve gegici gérevlendirme onaylan ile emeklilik
kabul onaylar1 (Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

20) Tum personele ait yurt di1 egitim seminerleri, gecici gbrevlendirme onaylari,

21) Daha onceden disiplin amirince verilmis olan disiplin cezalarinin yasal siiresi
sonunda 1lgilisinin talebine istinaden 6zliik dosyasindan silinmesine iliskin alinacak
ceza silme onaylari,

22) Belediyenin sermayesine istirak ettidi sirketlerde Belediyeyi temsilen gérev yapacak
Yonetim Kurulu tiyelerinin atama onaylaridir.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 10- (1) Genel Sekreterin imzalayacag: yazilar ve onaylar asagida gosterilmistir:

1) Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmekle birlikte, Baskamin makaminda
bulunmadig1 ve acilen ulasilamadi®i zamanlarda 6zellik ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2) Cumhurbagkanlig1 birimleri, Bakanliklar ve iist kurullardan gelen yazlar ile Vali
imzas1 ile gelen yazilara verilen ve Bagkan tarafindan imzalanmas: gerekmeyen
cevabi yazilar,

3) Belediye birlikleri, demnekler, resmi kurum ve kuruluslardan Belediyeye gelen iicretli
ve licretsiz yurt ici egitim semineri, ¢calistay vb. gérevlendirme onaylari,

4) Dogrudan Genel Sekreterlige bagl birimlere ait yazilar,




Baskanin imzalayacaklari disinda kalan bir direktifi, gériis ve oneriyi iceren
genelgeler, yazilar ve yonergeler,

Uluslararas1 kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan
mahiyeti itibariyle Baskanin imzalamasina gerek goériilmeyen yazilar,

Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar,

Kent Estetik Kurulu karar ve onaylari,

AYKOME kurul toplantilarina Bagkanin katilamadigi zamanlarda Kurul Baskani olarak
kurul kararlarimin imzalanmasi,

Biiyiiksehir Belediyesi enciimen iiyesi sifatiyla veya Bagkanin katilamadig: toplantilarda
Enciimen Bagkani sifatiyla enciimen giindeminin hazirlanmasi, havale islemlerinin
yapilmasi, ilgili mevzuat geregi ihale komisyon kararlarinin onaylanmasi/iptal edilmesi,
ayrica acil durumlarda enciimen iiyelerine toplanti ¢agrisinda bulunulmasi,

11) Acil durumlarda Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkanligina sevki uygun goriilen
konulara iliskin inceleme, disiplin sorusturmas: agilmasi ve islemden kaldirma
onaylari,

12) Belediye Disiplin Kurulu iiyelerinin gérevlendirme onaylar,

13) Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullanna Belediyeyi
temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilarn ile bu sirketlerde
Belediyeyi temsilen gorev yapacak Yonetim Kurulu iiyelerinin teklif yazilan
(Isletme ve Istirakler Dairesi Bagkanlig1)

14) 2547 sayih Kanun hiikiimlerine gére Bagkanligimiz biinyesinde gorev alacak
personelin gorevlendirme talepleri ve gorev yapan personelin gorev siirelerinin
uzatilmasina iligkin yazi ve onaylar,

15) Hizmet geregi Sef, Zabita Amiri, Zabita Komiseri Itfaiye Amiri ve Itfaiye
Cavuglarmin vekédleten gorevlendirme onaylan ile bu gérevlerin kaldiriimasina
iliskin onaylar,

16) Performans Degerlendirme Amiri ve Disiplin Amiri oldugu personelin performans

degerlendirmeleri ile disiplin islemlerine iliskin yazl ve onaylar ile amiri oldugu

personelin gdrev tanimi formlari,

17) Yatirim programu ile ilgili yazismalar,

18) Belediye adina dava agilmasi, yasal takip baslatma, davanin miiracaata birakilmas
onaylari,

19) Bakanliklardan goriis sorma yazilari,

20) Sube Midiirlerine ait izin, vekalet, yurt i¢i (Ilgili Daire Baskanlig1) ve gecici
gérevlendirme onaylar1 (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1)

21) Personelin yarim zamanlvkismi siireli ¢alisma hakkinin kullanimu ile ayliksiz izin
kullanimina iligkin onaylar,

22) Sozlesmeli personel, siirekli is¢i ve sozlesmeli sanatgilarin hizmet sézlesmeleri,
stirekli is¢ilerin igse baglatma/baglatmama, is akdi fesih onaylan ile tiim personelin
resimli emeklilik belgesinin imzalanmasi ile daire bagkam diizeyinin altindaki
personelin emekliye sevk onaylari,

23) Memurlarin kurumlar arasi nakil islemlerine yonelik muvafakat isteme ve muvafakat
verme yazilari,

24) Diger kamu kurum ve kuruluslarindan Belediye biinyesine gecici gérevlendirme yolu
ile gelenlerin muvafakat isteme ve Bagkan tarafindan kurum disinda ilk defa
gorevlendirilen personelin mevcut hizmetinin devam etmesi hélinde siire uzatimina
iligkin onaylar,

25) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak gérev yapan personelin intibak,
tashih, sekiz y1ldan kademe verilmesi ve derece terfi onaylar,

26) Adli Makamlara ve Kolluk Kuvvetlerine génderilen giivenlik kameras: kayitlari ile
ilgili yazilar (Elektronik Sistemler Sube Miidiirliigii)

27) Sube miidiiri alt1 personelin yer degistirme (birim igi) ve kurum i¢i gecici
gérevlendirme onaylan (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhg) ile yurt ici




gorevlendirme onaylari (lgili Daire Bagkanlig1)

28) Sirket igcilerinin yer degisikligi (kurum i¢i) onaylar ile kadro/pozisyon degisikligi
onaylar '

29) Memur personelin egitmen olarak dig kurumlarda ders vermeye iliskin izin onaylar,

30) Devlete ve kisilere memurlarca verilen zararlarin nevi ve miktarlarimn tespiti i¢in,
en st yoneticilerinin belirleyecegi iki kisi ile zarara sebebiyet veren memurun ilk
amirinden olusan 3 kisilik bir heyet tarafindan hasar ve zarar tespit komisyonunun
kurulmasi

31) Belediye hizmetlerinin ytriitiildiigii birim veya hizmet binalarinda Ust Diizey ve Orta
Diizey Yonetici (Karayolu Tasima Yonetmeligi), Mesul Miidiir (Ambulanslar ve
Acil  Saghk Araglari ile Ambulans Hizmetleri Yonetmeligi), Bina
Yoneticisi/Sorumlusu, Tesis Yoneticisi/Sorumlusu vb. gérevlendirme onaylari,

Genel Sekreter Yardimeilan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 11- (1) Gorev bolimiine gore ilgili genel sekreter yardimecilan tarafindan
imzalanacak yazilar ve onaylar asagida gésterilmistir:

1) Genel Sekreter tarafindan imzalanmas: gerekmeyen yazi ve onaylar ile Genel
Sekreter tarafindan imzalanmasi gerekmekle birlikte, makaminda bulunmadig
zamanlarda 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazlar,

2) Bakanliklardan Bakan imzasi disinda gelen ve mabhiyeti itibariyla Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan imzalanmas: uygun gorillen yazilara verilecek cevaplar ile
Bakanliklardan goriis sorma yazilar,

3) Valiliklerden Vali Yardimcis: imzast ile gelen yazilara verilecek nihai cevaplar, Vali
imzas: ile gelen yazilara verilen ve nihal olmayan cevabi yazilar, Valilige yazilan
icrai nitelikte ve Bagkanlik goriisiinii iceren yazilar ile yikim, tahliye gibi uygulama
islemleri ve emniyet tedbirlerine iliskin Valilik, Kaymakamliklar ve diger kamu
kurumlarina yazilan yazilar,

Bagkan ve Genel Sekreterin imzasim gerektirmeyen ve genel hizmet akisiyla ilgili
yapilan dig yazismalar ile ilce belediye bagkanliklarina, dis kurum ve kuruluslara
gonderilen icrai nitelikte ve goriis iceren yazilar,

Belediye hizmetlerine dair gorevlerin ifas: kapsaminda yapilan ve niteligi itibariyla
Bagkan tarafindan imzalanmas: gerekli olmayan, ilgili mevzuata tabi protokoller,
(5393 sayili Belediye Kanununun 14 {incii maddesinin (1-a) bendi kapsaminda orta
ve yiiksek6grenim $3renci yurtlarina iligkin protokoller, 5393 sayili Kanunun 15 inci
maddesinin 4 tincli fikrasi kapsaminda saglik, egitim, sosyal hizmet ve turizmi
gelistirecek projelere iligkin protokoller, 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci
maddesinin (¢) bendi ve 75 inci maddesinin (d) bendi geregince tasinmazlarla ilgili
protokoller, 5393 sayili Kanun’un 18 inci maddesinin (g) bendi kapsaminda sartlt
bagislara iliskin protokoller, 5393 sayilh Kanun’un 74 ve 75 inci maddeleri
kapsamindaki ortak hizmet projelerine iligkin protokoller, vb.), Itfaiye Yangin
Yardimlasma Protokolii, difer kamu kurumlamt (Universiteler, Bakanliklar,
Karayollar1 Genel Mudiirliig vb.), kisiler veya sirketler ile yapilacak protokoller,
sdzlesmeler (ihale sozlesmeleri harig) ve onaylar,

6) 11 Koordinasyon Kurulu kararlari ile ilgili dénem raporlar ve diger yazilar,

7) Isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlar1 (Zabita Daire Bagkanligimin bagli bulundugu genel
sekreter yardimeisi)

8) Tapu tahsislerinin iptali ile tapu tahsislerinin tapuya gevrilmesi ve enkaz bedellerinin
ddenmesine iliskin yazilarin Enciimene sevk onaylari (Emlak ve Istimlak Daire
Baskanliginin bagh bulundugu genel sekreter yardimcisi)

9) TESKI Genel Miidiirliigii’ne yazilan tiim yazilar,

10) I ve Ilge Mudirliikleriyle, Bolge Miidiirliikleriyle, Kaymakamliklarla,
Muhtarliklarla ve Ilge belediyeleriyle yapilan yazismalar,




11) Universite rektérliikleriyle yapilan yazismalar,

12) 1. Hukuk Miisavirliginden goriis talepleri (Daire Bagkanlarina birakilanlar disinda)

13) Miilkiye Miifettisleri tarafindan hazirlanan cevapli raporlarda tenkit edilen konulara
verilecek olan cevabi yazilar,

14) 1164 sayili Arsa Uretimi ve Degerlendirilmesi Hakkinda Kanunun 8 inci maddesi
geregince Toplu Konut Idaresi (TOKI) Baskanligmma yazilan yazilar ile
Cumbhurbagkanlig1 ve Tiirkiye Biiyikk Millet Meclisine bagli birimler ile dogrudan
yapilan yazigmalar,

15) Performans Degerlendirme Amiri oldugu personelin performans degerlendirmeleri
ile disiplin islemlerine iliskin yazi ve onaylar ile amiri oldugu personelin gorev
tanimi formlarn,

16) Kamudan ve 6zel sektdrden gelen Proje Destek Taleplerine iliskin cevabi yazlar,

17) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu ile Fonlar Thale Yénetmeligi kapsaminda ihale
yetkilisi ve ita amiri sifat1 ile imzalanacak yazi, onay ve belgeler,

18) Imar mevzuat: geregi avan proje onaylar, (imar ve Sehircilik Dairesi Baskanliginin
bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.)

19) Daire bagkanliklarinin mevzuatindan kaynaklanan su¢ duyurusu onaylari ile bunlarin
sorusturulmastyla ilgili diger yazi ve onaylar, (Ilgili Daire Baskanligimin bagl oldugu
Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.)

20) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 11. Maddesi uyarinca yapilan yap1
ruhsat1 iptali onaylari, (Imar ve Sehircilik Dairesi Bagkanligimin bagh oldugu Genel
Sekreter Yardimcisi)

21) Taginmazlarla ilgili, kiralama ve satis tespit komisyonu, ecrimisil tespit komisyonu,
taginmaz degerleme komisyonu, kamulastirmalarla ilgili kiymet takdir komisyonu ve
uzlasma komisyonu kurulmasina iligkin onaylar,

22) Biiytiksehir Belediyesi simurlar icerisinde her tiirlii 1/5000 ve daha biiyiik 6lcekli
hélihazir harita onaylari, (Imar ve Sehircilik Dairesi Bagkanligiun bagh oldugu
Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskami ve Harita Sube Miidiirii tarafindan
uygulanacaktir.)

23) Her tiirlli taginir ve tasinmaz kiralanmasi, tahsisi veya satin alinmasi talep yazi ve
onaylari,

24) Belediye Konut Tahsis Komisyonu tarafindan alinan konut tahsisi ile ilgili kararlarin
onaylanmasi, (ZIgili Daire Baskanhgun bagl oldugu Genel Sekreter Yardimcist
tarafindan uygulanacaktir.)

25) Borg alma, bagh kuruluslar ile il¢e belediyelerine yardima iligkin Meclis Kararlarinin
uygulanmasina iliskin yaz1 ve onaylar, (Mali Hizmetler Dairesi Baskanligimn bagh
oldugu Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan uygulanacakiir.)

26) Her tiirlii Belediye hizmetlerinin ifasi i¢in kurum, kurulus ve sahislardan almacak
olan (tahsis, irtifak, intifa vb.) ayni hak iglemlerinin biitiinleyicisi olarak tanzim
edilen sozlesmeler, (Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanhigimn bagl oldugu Genel
Sekreter Yardimcis: tarafindan uygulanacakir.)

27) Belediyemiz nezdinde dogmus ve/veya dogacak alacaklara iliskin yapilacak
temlikler ile ilgili onay yazilann (Mali Hizmetler Dairesi Baskanhgindan gbriis
alindiktan sonra),

28) Belediyemiz nezdinde dogmus ve/veya doZacak alacaklara iliskin yapilmus
temliklere verilecek teyit yazilan, (Mali Hizmetler Dairesi Baskanhgimn baglh
oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.)

29) 5216 sayili Kanun’un 18’inci maddesinin (f) bendi uyarinca Belediyenin alacak ve
Gelirinin tahsilini saglamak amaciyla bankalar ile imzalanacak protokol ve hesap
acilmasiyla ilgili sézlesme ve diger yazilar, (Mali Hizmetler Dairesi Baskanhiginn
baglh oldugu Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan uygulanacaktir.)

30) 5216 sayili Kanunu’nun 18 inci maddesinin (f) bendi uyarinca Belediyenin alacak ve
Gelirinin tahsilini saglamak amaciyla Belediye Gelirinin, Belediye sirketlerinin
dogmus ve dogacak borclarmna karsilik temlik edilmesi veya karsilikli borg ve
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alacaklarimizin mahsup edilmesi ile ilgili sozlesmeler, (Mali Hizmetler Dairesi
Bagskanligimin baglh oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.)

31) Devlet Arsivleri Baskanligina yazilan arsiv malzemesi devir yazilar ile evrak imha
listelerinin nihai imha karar onaylar1, (Arsiv Sube Miidiirliigiiniin bagl: oldugu Genel
Sekreter Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.)

32) Ilge Belediye Baskanliklari ve sivil toplum kuruluslar: is birliginde mobil kurban
kesim Unitesi ve ekipmanlarim kullanim sdzlesmeleri, (Veteriner Isleri Dairesi
BaskanliZimin bagh oldugu Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan uygulanacakur.)

33) Gemilerden Atik Alinmasi ve Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi cercevesinde; liman,
marina, tersane ve balik¢r kooperatifleri ile yapilmasi gereken atik alim
protokollerinin imzalanmasi, (Tklim Degisikligi ve Sifir Atk Dairesi Baskanliginin
bagl oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.)

34) 2872 sayili Cevre Kanunu ve Yonetmelikleri uyarinca idari yaptnm ve para
cezalannin uygulanmast ile faaliyetin durdurulmasina dair yaz ve onaylar, (Iklim
Degisikligi ve Sifir Atk Dairesi Baskanliginn bagl oldugu Genel Sekreter
Yardimcis tarafindan uygulanacaktir.)

35) Ulusal ve Uluslararas1 Hibe Programlarina yapilan proje basvurularina ait
dokiimanlar ile Ulusal ve Uluslararasi Hibe Programlan kapsaminda Tekirdag
Biiyiiksehir Belediyesinin hibe almaya hak kazandig: projelerin sozlesmeleri ve
ekleri,

36) Fikir ve sanat eserleri ile ilgili mevzuat kapsaminda kisi, kurum ve kuruluglar ile
yapilan telif s6zlesmeleri,

37) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bu Kanuna atfen cikarilan
Calisma Yonetmeligi ile giivenlik konularinda Tekirdag Emniyet Miidirligii ile
yapilan her tirlii yazismalar, (Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin bagl oldugu
Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.)

38) 237 sayil Tagit Kanunu hiikiimlerine gore ekonomik $mriinii tamamlamus tagitlarin,
hurdaya ayirma, tasfiye islemleri ve bunlarin kamu kurum ve kuruluslanina satis ve
bedelsiz devir iglemleri ile bu tasitlarin 2886 sayili Kanun hitkiimlerince piyasaya
satis islemleri kapsaminda imzalanacak yazi, onay ve belgeler, (Makine Ikmal
Dairesi Bagkanligiin bagh oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
uygulanacaktir.)

39) Belediye Meclisince karara baglanan imar planlarinin imzalanmasi ve bir niishasinin
Valilige gonderim yazlar, (Imar ve Sehircilik Dairesi Baskanhgmn bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan uygulanacaktir.)

40) Mahkemelere yazilan yazilar (1. Hukuk Miisavirligince mahkemelere yazilan yazilar
harig),

41) Kamu Iktisadi Tesekkiillerine, Cumhurbagkanligi Kabinesi disinda bulunan Genel
Miidiirliik diizeyindeki dzel ve kamu birimlerine yazilan yazilar,

42) Memur, sézlesmeli personel ve iscilere ait yurt i¢i gérevlendirme onaylari,

43) Tasinmazlar ile ilgili Miilki Amirden tahliye talebinde bulunulmas ile ilgili yaz: ve
onaylar,

44) Hafriyat toprag: dokiim izin ve onaylari ,

45) Fazla calisma yaptirilacak personele iliskin onaylar,

46) Tasinmazlarin 2942 sayili Kanunu’nun 39’uncu maddesi geregi ilce Belediyelerine
ve Vergi Dairelerine yazilan vergi borcuna ait yazilar,

Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 12- (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagkam tarafindan imzalanacak yazi ve
onaylar sunlardir:
1) Valilik Makaminin inceleme, arastirma ve 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine gére 6n inceleme




yapmak {izere miifettis gérevlendirilmesi talebine iligskin yazilar ile bunlara ait rapor
ve belgelerin Valilik Makamu ile Kaymakamklara gonderilmesine iliskin yazilar,
Gorev konular ile ilgili olarak Bakanliklar, Bakanlik Genel Miidiirliikleri, Valilikler,
Kaymakamliklar, Belediye Bagkanliklar1, Belediye birimleri ile diger tiim kurum ve
kisilere yazilan yazilar,

Teftis, inceleme ve disiplin sorusturma iglemleriyle ilgili raporlarin, Belediye
biinyesindeki birimler, bagh kuruluslar ile ilce belediyelerine gonderilmesi ve
sonuglarmin izlenmesine iliskin yazilar,

Rehberlik ve Teftis Kurulu Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca kendisine verilmis olan
gorevlere iligkin diger yazi, onay ve belgeler ile inceleme dosyalarindan tespit edilen
su¢ duyurusu yazilari,

Miifettisler, miifettis yardimeilan ve diger personele ait (izin, rapor génderim
yazilari, seyahat onay1, gérevli vb. durumlara iligkin) alinmas: gereken izin onaylan
ile yurt i¢i gorevlendirme onaylar1 ve yurt dig1 seyahat plani onaylar,

Rehberlik ve Teftis Kurulu Bagskanliginin sevk ve idaresi ile ilgili her tiirlii yaz1 ve
onaylar,

Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanlig: ile ilgili; 4734 ve 4735 sayili Kanun’lar
kapsaminda ihale yetkilisi sifat: ile ve 5018 say1li Kanun geregince harcama yetkilisi
sifat: ile imzalanacak yazi, onay ve belgeler,

Performans Degerlendirme Amiri ve Disiplin Amiri oldugu personelin performans
degerlendirmeleri ile disiplin islemlerine iligkin yaz1 ve onaylar ile amiri oldugu
personelin grev tanimi formlari,

1. Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 13- (1) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yaz1 ve onaylar sunlardur:

1) Gorev konulan ile ilgili olarak; Belediye i¢inde tiim birimler, yetkililer; Bakanliklar,
Bakanlik Genel Miudiirlikleri, Valilikler, Kaymakamliklar, diger Belediye
Bagkanliklar basta olmak tizere belediye diginda tiim idari, yarg1 mercileri, kamu ve
ozel hukuk kisileri ile yapilacak tiim yazismalar,
Hukuk Miisavirleri, avukatlar ve diger personele ait (izin, rapor gonderim yazisi,
seyahat onayi, gorevli vb. durumlara iligkin) alinmas1 gereken izin onaylar ile yurt
i¢ci gorevlendirme ve yurt dig1 seyahat plani onaylari,
Vergi mahkemesi kararlarinin temyizi i¢in Valilikten onay talebi yazilan, istinaf ve
temyiz etmeme onaylar, tekzip ve tekzibe iliskin dava onaylari, dava ve icra
dosyalarindan neset eden veya Baskan tarafindan talimat verilen konularda sug
duyurusu onaylari,
Dava ve icra dosyalari geregince karsi taraf vekalet ticreti, yargilama giderleri,
harglar ve diger giderlere ait 6deme belgeleri,
Hukuk Miisavirligi personel giderleri ile Miisavirligin diger deme belgeleri,
Hukuk Miisavirliginin sevk ve idaresi ile ilgili her tiirlii yaz1 ve onaylar,
Hukuk Misavirligi ile ilgili; 4734 ve 4735 sayili Kanun’lar kapsamunda ihale
yetkilisi sifati ile ve 5018 sayilhi Kanun geregince harcama yetkilisi sifati ile
imzalanacak yazi, onay ve belgeler,
Performans Degerlendirme Amiri ve Disiplin Amiri oldugu personelin performans
degerlendirmeleri ile disiplin islemlerine iligkin yazi ve onaylar ile amiri oldugu
personelin gdrev tanimi formlari,

Daire Bagkanlar tarafindan imzalanacak yazlar ve onaylar
MADDE 14- (1) Gorev dagilimina gére Daire Bagkanlarinin imzalayacag yazilar ve
onaylar asagida gosterilmisgtir:




Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilan tarafindan imzalanmas: gerekmeyen
yazilar,

Bagkanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile
ilgili yazilar, Belediye ile ilgili Kanun, Cumhurbagkanligi Kararnamesi, Yonetmelik,
Genelge, Yonerge ve emirlerden yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan,
Baskanlhigin takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler, Baskanlik
Makamindan Daire Bagkanligina havale edilen baskanlik emirleri, Yonetmelik,
Yonerge, Genelge, Teblig, bildiri ve yazi seklinde yayinlanmasi istenen yazilar,
kamu kurum ve kuruluslarindan bilgi i¢in gonderilen ve dagitimu istenen yazilar,
anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler, (Yaz1 Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkani),

Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yaz1 veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

Belediye yatirimlarina dair uygulama projelerinin onaylar (Ilgili Daire Baskan1),
Kurum Miifettisleri tarafindan birimler i¢in hazirlanan cevapli raporlarda tenkit
edilen konulara verilecek cevaplar ile kurum i¢ denetgileri tarafindan hazirlanan
denetim, inceleme ve danigmanlik raporlarina verilecek cevaplara iliskin yazilar,
Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ile ilgili mevzuat ve degisiklikleri, diger
kurum ve kuruluglardan gelip Baskanlik tarafindan duyurulmas: uygun goriilen yazi
ve duyurular, Belediye birimleri tarafindan teblig ve bildiri seklinde yayinlanmas:
istenen yazilar ile anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,
(Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkam tarafindan uygulanacaktir.)

Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu Teskili onaylar, (Arsiv Sube Miidiirligiiniin
bagh oldugu Daire Baskaw tarafindan uygulanacaktir.)

Memur, s6zlesmeli personel ve iscilerin izin onaylar (mazeret, sendikal, gorev izni
vb.) ile rapor gdnderim yazilar,

Belediyemize naklen atanan memurlarin ayrilis ve dzliik dosyalarmin istenilmesi
yazilann ile diger kamu kurum ve kuruluslarna naklen atanma talebinde
bulunanlardan uygun goriilmeyenler veya atanma talebinden vazgecenler hakkinda
ilgili kurumlara yazilan yazilar, (Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskan
tarafindan uygulanacaktir.

10) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinmn tegkili ile ilgili olarak, kendisine bagli Sube
Miidiirligiintn teklifi ile gerceklestirilecek olan Miidiirliik i¢i diizenlemelere iliskin
Puantér, Tasmir Kayit Yetkilisi, Tasimr Kontrol Yetkilisi, Mutemet vb. iinvan
goérevlendirme onaylari,

11) Performans Degerlendirme Amiri ve Disiplin Amiri oldugu personelin performans
degerlendirmeleri ile disiplin islemlerine iliskin yazi ve onaylar ile amiri oldugu
personelin gdrev tanimi formlar,

12) Yatinm programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilarnin imzasi,

13) Bagkan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin onayina sunulacak teklif
yazilari,

14) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi veya terkini, ipotek ve bagis kabulii
kamulagtirilan taginmazlarin tescili hususlarinda Tapu Miidiirliikkleri ve Kadastro
Mudiirliklerinde islem yapmak iizere Baskan tarafindan vekalet verilmis personelin
gorevlendirme yazilari,

15) Yaklasik maliyet tespit komisyonu, klas tespit komisyonu, kontrol heyetlerinin
teskili, kabul heyetlerinin teskili ile gecici ve kesin kabul tutanaklarmin onayi, kesif
artiglar, siire uzatimlar: ve klas tespit zapti onayi,

16) Harcama Ihale Yetkilisi olarak, ihalelerle ilgili s6zlesme kapsaminda yaptirilabilecek

ilave isler, is artisi, siire artigi, i§ eksiligi, isin tasfiyesi ile ilgili onaylar, Harcama ve
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Ihale Yetkilisi olarak sézlesmede bulunmayan islerle ilgili yeni fiyat tespiti ile ilgili
yazi ve onaylar,

17) Harcama ve Ihale Yetkilisi olarak ihalelere katilmaktan yasaklama ile ilgili yazilar,

18) Harcama ve lhale Yetkilisi olarak yapim ve hizmet alim ihalelerine iliskin muayene
kabul komisyonu, gegici ve kesin kabul komisyonlar: kararlarinin onaylari,

19) Is deneyim belgeleri,

20) Harcama ve Thale Yetkilisi oldugu ihalelere ait kesin teminatin iadesi onaylar: ile
alinan depozitolarin iadesi onaylari,

21) Harcama ve Ihale Yetkilisi olarak teminat mektuplarinmn tazminine iliskin onay
yazilari.

22) Bu Yonergede zikredilmeyen hususlarda, birimin iist yoneticisi, harcama ve ihale
yetkilisi sifat: ile imzalanacak yazi ve onaylar,

23) Belediye tarafindan kiraya verilen gayrimenkullere iligkin kira s6zlesmelerinin 5393
sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin 6’ne1 fikrasina istinaden feshine ait
yazismalar ve kira alacaklarinmin takibi ile 6183 sayili Kanun’a gére ecrimisil
iglemlerinin baglatilmas: onaylari, (Emlak ve Istimlak Daire Baskanlig1)

24) Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Uzlasma Komisyonu Bagkami olarak
uzlagma tutanaklar1 ve imzalanmasi gereken diger yazilar, (Ilgili Daire Baskanliklar1)

25) Teminat mektuplarimin tazminine iligkin bankalara yazilan yazilar ve teminat
mektuplarinin bankasina iade yazilari, (Mali Hizmetler Dairesi Baskan: tarafindan
uygulanacaktir.)

26) Mahkemelere, lice Belediyelerine, Sosyal Giivenlik Kurumuna ve Vergi Dairelerine
yazilan ilgililerin Belediyemizdeki alacaklan ile ilgili yazilar, (Mali Hizmetler
Dairesi Bagkan: tarafindan uygulanacaktir.)

27) Sayistay sorgu ve ildmlarina dair yazigmalar ile bunlara iliskin tebligat belgelerinin
Sayistay Baskanligina gonderilmesi ile ilgili yazilar, (1. Hukuk Miisavirligi ve Mali
Hizmetler Dairesi Baskanlig1 tarafindan uygulanacaktir.)

28) Fatura diizenlenmeyen harcamalara yapilacak ddemelere ait diizenlenen harcama
pusulalari,

29) Dasisleri Bakanliginin ilgili dairelerine dogrudan génderilecek bilgi amacli yazilar,
(Dis Iigkiler Sube Miidiirliginin bagli oldugu Daire Baskani tarafindan
uygulanacaktir.)

30) 2872 sayili Cevre Kanunu ve Yonetmelikleri uyarinca tedbir aldirma ve siire verme
yetkisi yazi ve onaylari, (Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskan: tarafindan
uygulanacaktir.)

31) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda, llge Belediye Baskanliklar ile
bagl kuruluslara (TESKI) ve istirak sirketlerine génderilen yazilar, (Halkla Hiskiler
Sube Midiirliginiin bagl oldugu Daire Baskani tarafindan uygulanacaktir.)

32) Belediyemiz tasarrufundaki alanlarda telekomiinikasyon altyapisi  tesis
edecek/kullanacak kurum/igletmecilere iliskin gecis hakki, sistem, tesis yeri ve
altyap1 kullanim sozlesmeleri ile sabit ve mobil tiim telekomiinikasyon ve kablolu
Televizyon (TV) hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin her tiirlii; cerceve
protokol/s6zlesme, yazi, belge ve onaylar, (Bilgi Islem Dairesi Baskam tarafindan
uygulanacaktir.)

33) Bagkanligimiz tasarrufundaki yerlerde film ve fotograf ¢ekim izinleri, (Basi Yaymn
Sube Miidiirliigiiniin bagl oldugu Daire Baskam tarafindan uygulanacaktir.)

4) Dilekce ve Bilgi Edinme Hakk: kapsamindaki yazilar ile Cumhurbaskanlig: Tletisim




Merkezi (CIMER)’ne gonderilen cevabi nitelikli yazilar,

35) Kazamlmis projelerin ytiriitiilmesi agamasindaki destekleyici belgelere (zeyilname,
gérevlendirme yazilan, personel ¢izelgeleri) iliskin yazilar,

36) Kullanim sonucu gelen iletisim hatlarina ait faturalarin onaylanmasi,

37) Ecrimisil ihbarnamelerinin imzalanmasi,

38) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak gorev yapan personelin, kademe
terfi onaylar1 (Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskami),

39) Memur ve siirekli is¢ci personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve
baslatilmalar1 i¢cin alinmasi gereken ayrilis ve baslayis onaylar ile sevk tehiri
yazismalari (Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskan1 tarafindan uygulanacaktr.),

40) Biyiiksehir Belediyesi simrlari igerisinde her tiirli 1/5000 ve daha biiyiik 6lcekli
halihazir harita onaylari, parselasyon plami (Haritas1) onaylan, imar durumu ve
plankote onaylar1 (Imar ve Sehircilik Daire Bagkam tarafindan uygulanacaktir),

41) 5216 sayilh Buyiiksehir Belediyesi Kanununun 7/c maddesi uyarinca diizenlenecek
Yap: Ruhsatlar,, Yap: Kullanma Izinlerinin onaylann (Imar ve Sehircilik Dairesi
Bagkan tarafindan uygulanacaktir.),

42) Basin Ilan Kurumuna gonderilen ilan ile ilgili yazismalar,

43) Ilgili banka ile yapilan personele denecek promosyona iliskin yazilar (Insan
Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 tarafindan),

44) Sendikalardan istifa eden personele iliskin olarak ilgili Sendika Genel Merkezine
yazilan yazilar (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligy),

45) Motorlu araglara uygulanan yasal islemler igin Il Emniyet Miidiirliigiinden bilgi
talebine iliskin yazismalar (Zabita Dairesi Baskanlig1)

46) Lisansli Harita ve Kadastro Biirolar1 ile ilgili yazigmalar (Cins degisikligi,
birlestirme, aplikasyon, irtifak hakki, parselin yerinde gosterilmesi) (Emlak ve
Istimlak Dairesi Baskam tarafindan uygulanacaktir.),

47) KUDEB onarim, 6n izin ve kullanma ile ilgili onay ve yazismalar,

48) CED goriisleri ile ilgili yazismalar,

49) TESKI ile yapilan kazi izin siireglerine ait yazilar ve AYKOME, UKOME ve KENT
ESTETIK KURULU ile ilgili gergek, tiizel ve kamu kurum ve kuruluglar: ile ilgili
yazigsmalar,

50) Midiirliiklerin faaliyetleriyle ilgili konularda biitin kamu kurum ve kuruluslarina
yazilan bilgilendirme yazilari,

51) Biyiiksehir Belediyesine naklen atanma ve ig taleplerine verilen cevaplar, (Insan
Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkam tarafindan uygulanacaktir.),

52) Oprenci staj yazilan ile tiniversitelerle yapilan mesleki egitim/staj protokol ve
sozlesmeler (Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskam tarafindan imzalanacaktir)

53) Mahkemelerden sorulan vergi borcu ve miikellefiyet yazilarma verilen cevaplar,
(Mali Hizmetler Dairesi Bagkam tarafindan imzalanacaktir.)

54) Rehberlik ve Teftis Kurulu Baskanlig: tarafindan birimlere génderilen "Cevapli
Raporlar’da tenkit edilen konulara verilecek olan cevaplara iliskin yazilar,

55) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale
siirecinde yapilan yazismalar (ilan, davet yazlari, vs.), lizerinde ihale kalmayan
isteklilere ait gecici teminat iade yazilari, birimlere gdnderilen veya mahkemelerce
istenen 1hale ve enciimen karar suretlerinin tasdiki,

56) Kendisine bagl birimlerin; Tasmir Mal Talep Fisi, Bakim Onarim, Yapim ve Hizmet
Talep Fislerinin harcama yetkilisi onayi,




57) Imar plam paftalari ve imar plam degisikligi paftalarinin imzalanmasi, (Imar ve
Sehircilik Dairesi Bagkan tarafindan uygulanacaktir).

58) Daire Bagkanliklari aras1 yazismalar,

59) Vatandaslarin kamulastirma talepleri ile ilgili yazigmalar.

60) Icra Dairelerinden personel maag ve iicretlerinden kesinti yapilmasiyla ilgili gelen
yazilara verilecek cevabi yazismalar. (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi
tarafindan imzalanacaktir).

61) ise giri/isten aynlis bildirgeleri ile kidem tazminati onaylar: (Insan Kaynaklar ve
Egitim Dairesi Bagkani)

62) Saglik raporlarmn hastalik iznine déniistiiriilmesi, (Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkani)

63) Sosyal Giivenlik Kurumuna emeklilik belgelerinin génderilmesi, (Insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Baskani)

64) Kurumsal personel kimlik kart: ile ilgili yazismalar,

65) Pasaport taleplerine iliskin yazigmalar ile pasaport taleplerine istinaden hazirlanarak
Il Niifus Midirliigiine gonderilen hususi ve hizmet damgali pasaport form ve
gorevlendirme onaylari, (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanli51)

66) Arabuluculuk toplantilarina iliskin yazigmalar (1. Hukuk Miisavirligi tarafindan
uygulanacaktir),

67) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu,

68) Yer secim belgesi onaylar (Imar ve Sehircilik Dairesi Bagkani)

69) Belediye sirket iscilerinin daire bagkanlig1 i¢indeki géreviendirme, miidiirliik ve yer
degisikliklerine iligkin onaylar,

70) Belediyenin personel sirketiyle yapilan yazismalar (Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkani)

71) Belediyede bilgilendirme ve tamitim ziyaretleri igin yabancilara izin verilmesi,
bankalar, okullar vb. (Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca yiiriitiilecektir.)

72) Kiralama, tasinmaz alimi satimi ve kamulastirma islemlerinde ilgili kurumlarla
yapilan fiyat aragtirmasina iliskin yazilar (Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanlhgr),

73) Kamulastirma ve kamulastimasiz el atmalarda uzlagma goriismeleri kapsaminda
taraflarla yapilan yazismalar (Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanlig1),

74) Birimler tarafindan ihtiya¢ duyulmas: halinde; memur, is¢i ve sdzlesmeli personelin,
hizmet geregi sofor olarak gérevlendirme onaylari ile il dis1 ara¢ gorevlendirme
onaylari,

75) Biitge Kesin Hesabi Icmal Cetvellerinin onaylanmasi, (Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanlig1)

76) Is saghg ve giivenligine iliskin yaz1 ve onaylar,

77) Meclis kararlan ve komisyon raporlari 6zetleri ile Enciimen kararlarimn, flge
Belediyeleri, diger kamu kuruluglan ve ilgililere génderilmesine dair yazilar, (Daire
Bagkani)

78) 2886 sayili Kanun kapsamindaki ihaleler ile ilgili olarak ihale siirecinde yapilan
yazismalar, (ilan, davet yazilari vs.) lizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gegici
teminat iade yazilari, birimlere veya mahkemelere gonderilen ihale ve Enciimen
karar suretlerinin tasdiki, (Ilgili Daire Bagkanlig1 tarafindan uygulanacaktir.)

79) Tasinmazlarin 2942 sayili Kamulastirma Kanunu geregi Tapu Midiirliikleri ve
Kadastro Miidirliiklerinde Belediye adina resen yapilmas: gereken (tescil, terkin,
serh vb.) islemlere ait yazilar, (Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanliz1 tarafindan




uygulanacaktir.)

80) Stratejik Plan, Performans Programm, Yatinm Programi, Birim ve Idari Faaliyet
Raporuna iligkin ist yonetici adina yapilacak yazigma ve raporlamalar, (Biitce ve
Stratejik Yonetim Sube Miidiirdi tarafindan uygulanacaktir.)

81) Vakiflar, Dernekler, Kooperatifler ve OSB’ler ile yapilan yazismalar,

82) Zabita is ve islemlerine yonelik; 6zel sektor tiizel kisilikleri, Liman Baskanli: ile Il
Jandarma Komutanliklar: gibi kurumlarla yapilan yazismalar,

83) TETUS doniisiim protokollerinin Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskam adina
imzalanmas: (Ulagim Dairesi Bagkanliginca uygulanacaktir.)

84) Ulastirma ve Altyapr Bakanhifinca verilen S yetki belgelerinin giizergih izin
belgelerinin ilgili kismimn imzalanmasi,

85) Ticari plakalarin satig ve devrine iligkin onay yazilari,

86) Idaremiz tarafindan yapilan tiim imar uygulamalarina ait bilgi, belge isteme, tescil ve
kontrol amach Tapu Miidiirliikleri ve Kadastro Miidiirliigii ile yapilan yazismalar
(Imar ve Sehircilik Dairesi Baskani tarafindan)

Miidiirler tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 15- (1) Gorev boliimiine gore ilgili miuidiirler tarafindan imzalanacak yazilar
asagida gosterilmistir:

1) Mahiyeti itibariyla Daire Basgkanlar1 tarafindan imzalanmasi gerekmeyen
Miidiirliiglin goérev konulari ile ilgili yazilar,

2) Bagskonsolosluklara yazilan vize talep yazilar ile yiiriitiilmekte olan bir programin,
ziyaretin veya bir iglemin siirdiiriilmesiyle ilgili yazlar, (Balkan Tiirkleri ve Dig
Iliskiler Sube Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

3) Mudurliigiin sevk ve idaresi ile ilgili Miidiirliik i¢i her tiirlii yaz1 ve onaylar,

4) Belediye Konut Tahsis Komisyonu tarafindan alinan konut tahsisi ile ilgili kararlarin
imzalanmasi, (Komisyonda gorevli Sube  Miidiiri/Miidiirleri  tarafindan
uygulanacaktir.)

5) Yurt disindan veya Tiirkiye’deki yabanci diplomatik temsilciliklerden gelen yazilar
ile ilgili Belediyemiz Istirakleri arasinda yapilacak bilgi amach yazilar, (Balkan
Tiirkleri ve Dig Iliskiler Sube Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

6) Bagskonsolosluklar ile Tekirdag’da bulunan diplomatik ve konsiiler temsilciliklerle
vapilan tim yazismalar, (Balkan Tirkleri Dis lliskiler Sube Miidiirii tarafindan
uygulanacaktir.)

7) Altyapr Koordinasyon Merkezi (AYKOME) ve Gayn Sihhi Miiessese Inceleme
(GSMI) Kurulu kararlarmin bildirim yazilari,

8) Belediye yatinmlarina dair uygulama projelerinin onaylari,

9) Memur personelin maas nakil ilmithaberleri, (Ilgili Sube Miidiirliikleri)

10) Emekli kesenekleri icmalleri ile ilgili yaz1 ve onaylar, topluca alinan yillik izin
onaylar1 ve bunlarin uygulanmasina dair yazilar, (Insan Kaynaklarina bagli Sube
Mudirliikleri tarafindan uygulanacaktir.)

11) Belediyemizden naklen atanan memurlar ve diger personelin dzlilkk dosyalarinin ilgili
kurumlara gonderilmesi yazilar, (Insan Kaynaklar: Sube Miidiirii tarafindan
uygulanacaktir.)

12) Personelin talebi {izerine ilgili makama sunulmak iizere verilen galisma belgeleri
(Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanlig: tarafindan uygulanacaktir.)

13) Gorevinden ayrilan personelin pesin maas 6demesinden dolay1 olusan borcunun, kisi
borcuna alinmasina iliskin yazilar, (Zlgili Sube Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

14) Performans Degerlendirme Amiri oldugu personelin performans degerlendirmeleri
ile idaresi altindaki personelin disiplin islemlerine iliskin yazilar ile amiri oldugu
personelin gorev tammi formlar




15) Ust makama teklif yazilari,

16) Ihalesiz isler kapsaminda alinan teminat bedellerinin geri iade onaylari,

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

18) Bu Yonergede zikredilmeyen hususlarda, birim y&neticisi, gerceklestirme gorevlisi
sifati ile imzalanacak yazi ve onaylar,

19) Kesinlesen ihale kararlarnimin bildirilmesi ile ihaleye konu isin yiiriitiilmesinin
gerektirdigi (ilave ig emirleri hari¢) diger yazismalar,

20) Amme alacaklanyla ilgili ddeme emirleri ile haciz varakalan ve {ist yazilar, (Gelir
Sube Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

21) 6183 sayih Amme Alacaklarmin Tahsili Usilii Hakkinda Kanunu’nun 48’inci
maddesi kapsaminda tecil yapilmasi ile ilgili onay ve yazilar, (Gelir Sube Miidiirii
tarafindan uygulanacaktr.)

22) Personelin maasindan kaynaklanan kisi borglar ile ilgili bankadaki maas hesabindan
tahsili i¢in ilgili bankalara yazilan yazilar, (Gelir Sube Miidiirii tarafindan
uygulanacaktr.)

23) Personelin askerlik hizmeti bor¢lanma yazilan, (flgili Sube Miidiirii tarafindan
uygulanacaktir.)

24) Kat1 Atik Aktarma Istasyonlarina ve Atik Bertaraf Tesislerine getirilen evsel atiklar
ile kamu veya 6zel kisi, kurum ve kuruluglar tarafindan ticret mukabili getirilen
atiklarin kabul yazilan ile tiim saglik kuruluslarinin Tibbi Atik Sézlesmesi islemleri
ile ilgili yazagmalar, (Atik Yonetimi Sube Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

25) Sabit ve mobil tiim telekomiinikasyon ve kablolu TV hizmetlerinin yiiriitiilmesine
iligkin her tiirlii abonelik, devir, nakil, vb. sézlesme ve bagvuru/talep, tarife degisim
vb. formlarin imzalanmasi, (Elektronik Sistemler Sube Miidiirii tarafindan
uygulanacaktir.)

26) Risk yonetimi, siire¢ yonetimi, tetkik faaliyetleri, hizmet kalitesi denetimleri ve
empati uygulamasina iliskin tist yonetici adina yapilacak yazigsma ve raporlamalar,

27) Biiyiiksehir Belediyeleri Koordinasyon Merkezleri Yénetmeliginin 8’inci maddesine
istinaden altyapi kazi ruhsatlarinin onaylanmasi, (4lfyapr Koordinasyon Sube
Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

28) Elektrik, su ve dogalgaz hizmetlerinin yiiriitiilmesine iligkin abonelik, sézlesme,
devir, iptal vb. tarife degigikligi formlarinin imzalanmasi, Enerji Yoneticisi ve Trafo
Isletme Sorumlusu gérevlendirme yazilari,

29) Harglar ve tcretlerle ilgili tarife belirleme talep yazilan,

30) Midiirliik ici koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylari,

31) Zabita Dairesi Bagkanliginca tanzim edilen Idari Yaptinm Karar tutanaklan ve
Karayolu Tasima Kanunu tutanaklarnin ilgilisine teblig islemlerinin yapilmasina
iliskin yazigmalar,

32) Zabita Dairesi Baskanliginca tanzim edilen Idari Yaptinm Karar tutanaklari ve
Karayolu Tagima Kanunu tutanaklarinin ilgilisine (Vatandas/Tiizel) teblig
mazbatasinin génderilmesi, gelen mazbatalarin tahakkuk islemlerine iliskin sevk
yazilan,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkisinin geri alinmasi ve sorumluluk
MADDE 16- (1) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler, her asamada Biiyiiksehir Belediye

Bagkaninin onay: ile geri alinabilir.

(2) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar: yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii




sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge _
MADDE 17- (1) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesinin 20.12.2024 tarihli Imza Yetkileri

Yonerges! ytirtirlikten kaldirilmigtir,

Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu yodnerge Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkam tarafindan
onaylandig tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yodnerge Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskam: tarafindan
ylirlitiilir.

Df. Candan YUCEER
Bifyiiksehir Belediye Baskani




