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BIRINCi BOLUM

I. Amac: Bu Yonergeyle;

YVVVVYYVY

sayginligin artirilmast,

Y

almalarinin saglanmasi,

> Batman Belediyesi yonetiminin kurumsal yapilanma ger¢evesinde giiglendirilmesi

amaclanmaktadir.

II. Kapsam

Bu Yonerge; Belediye Baskani, Baskan Yardimeilar: ve Birim Miudiirlerinin hizmet ve
faaliyetlerine iliskin imza yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina

iliskin ilke ve usulleri kapsar.

I11. Hukuki Dayanak

Genel Esaslar

Belediyede Bagkan adina imzaya yetkili makamlarin belirlenmesi,
Yoneticilik sifat1 kullanilirken yetkilerin ilke ve usullere baglanmasi,

Alt kademelere hiyerarsik olarak yetki taninmasi,

Yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularinin gii¢lendirilmesi,
Islerin daha siki ve istekli yapilmasinin 6zendirilmesi,

Kirtasiyeciligin azaltilarak is akisinin hizlandirilmasi,

Kamu hizmeti sunumunda halka kolaylik saglayarak, yonetime karsi giiven ve

Onemli ve stratejik konularda iist makamlarin daha etkin, hizli, dogru ve isabetli karar

1-Bu yonerge, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 42’nci maddesi

2-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddeleri
3-3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4-Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
5-Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin Yonetmelik

IV. Tanimlar

Yonerge :Batman Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesini
Meclis :Batman Belediye Meclisini

Enciimen :Batman Belediye Enciimenini

Baskan :Batman Belediye Baskanini

Baskanhk :Batman Belediye Baskanligin

Makam :Batman Belediye Baskanlik Makamini

Bagkan Yardimeis1  :Batman Belediye Bagkan Yardimcilarini
Ilgili Baskan Yrd. :Hizmete bakan birimin bagli oldugu Baskan Yardimcisim
Birim :Asagida sayilan Midiirliiklerin her birini

1-Ozel Kalem Miidiirliigii

2-Basin ve Halkla Iliskiler Mudirltigi
3-Hukuk Isleri Miidiirliigii

4-Yaz Isleri Mudrlugi

5-Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligii

6-Mali Hizmetler Mudurliigti
7-Destek Hizmetleri Mudirliigii
8-Bilgi Islem Midiirliigii

9-Sosyal Yardim Isleri Mudiirliigii

10-Kadin ve Aile Hizmetleri Mudirligu

11-Zabita Midurliigi
12-Glivenlik Mudtrligt

13-Su ve Kanalizasyon Midiirligi
14-Isletme ve Istirakler Miidiirltigi
15-Itfaiye Miuidiirligii
16-Ulasim Hizmetleri Mudiirliigii
17-Temizlik Isleri Midiirliigii
18-Makine Ikmal Bakim ve Onarim
Miidiirligii
19-Mezarliklar Mudurliigi
20-Saghk Isleri Miidiirligii
21-Veterinerlik Isleri Mudirltigt
22-Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirliigi
23-Tesisler Midiirligi



24-Imar ve Sehircilik Miidiirligi 28-Yap1 Kontrol Miidiirltigi

25-Fen Isleri Mudiirltigii 29-Muhtarliklar Miidiirligi
26-Cevre Koruma ve Kontrol Mudiirliigt 30-Etiid Proje Miidiirliigii
27-Park ve Bahgeler Miidiirligt 31-Spor Miidiirligt

_ Not: Evlendirme Memurlugu Yazi Isleri Midirltigiine, Sivil Savunma Uzmanhig:
[tfaiye Miidiirliigline baglanmistir.

Miidiir: Belediye Baskanligi biinyesinde bulunan birimlerin en iist yoneticilerini,

Sef: Batman Belediye Baskanligina bagli hizmet birimi servis sorumlusunu,

Diger Personel: Atanma usulii ile kadro veya pozisyonuna bakilmaksizin Batman
Belediye Baskanliginda stirekli yada gecgici goérevli, asil veya vekil olarak calisanlardan
yukarda unvani sayilmayanlari,

Dilekge: Yetkili bir makama sunulan ve veya elektronik ortamda usulline uygun
olarak gonderilen, kisilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve sikayetlerini kapsayan bir
veya daha ¢ok imzali miiracaati,

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirli
belgeyi,

Giivenli Elektronik Imza: 5070 sayih Elektronik imza Kanununa gére; miinhasiran
imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimligini ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1,

Resmi Belge: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar
belirli bir standart ve igerigi olan belgeleri,

Resmi Bilgi: Kamu Kurum ve Kuruluglarinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, gonderdikleri
veya sakladiklar1 belgeleri,

Yazisma: Yazili veya elektronik ortamda yapilan yazismalar ifade eder.

V. Yetkililer
» Baskan
» Baskan Yardimcisi
» Miudir
IKINCI BOLUM
[lkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslari
I. ilkeler

1-imza yetkilerinin, sorumluluk anlayisi igerisinde, dengeli, zamaninda, tam ve dogru
olarak kullanilmas: esastir. Yonerge ile yonergenin degisiklikleri, Belediyenin elektronik
aginda (http://www.batman.bel.tr) yayimlanir. Ayrica birimlere yazili olarak gonderilmez.

2-Biitiin yazigmalar 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ ilkelerine uygun
olarak yapilir.

3-Imza yetkisinin devrinde, Belediye Baskaninin her konuda havale, imza ve onay
yetkisi saklhidir.

4-Baskan Yardimecilarina, gérev boliimiine iligkin yonerge dogrultusunda kendilerine
baglanan birimlerde, Bagkan adma inceleme ve denetlemede bulunma gorev ve yetkisi
devredilmistir.

5-Baskan Yardimcilarinin gorevle ilgili olarak verdikleri emir ve talimatlar, Baskan




tarafindan verilen emir ve talimatlar hilkmiindedir.

6-Baskan Yardimcilari, Baskan tarafindan kendilerine devredilen imza yetkilerini
kullanirken yazismalarda, “BASKAN ADINA” (Baskan a.) ibaresini kullanir. Ancak
birimlerin kendi aralarinda yapacaklar1 yazismalarda “Bagkan a.” ibaresi kullanilmaz.

7-Birimlerin birbirleriyle yapmis olduklari yazismalarin Baskan Yardimcisi tarafindan
imzalanacak olmasi halinde “BASKAN ADINA” (Baskan a.) ifadesi kullanilir.

8-Baskan adina imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi sadece kendileri kullanabilirler.

9-Diger kamu kurum ve kuruluslar ile yapilan yazismalarin imzalanmasinda “Imza
Denkligi” dikkate alinir.

10-Birim Miidiirleri kendi izinleri, vekélet ve gorevlendirme onaylar ile agiklama
gerektiren yazi ve onaylari, Baskan Yardimeisinin uygun goriisii veya parafindan sonra bizzat
Baskana sunarlar.

11-Gizlilik dereceli ve “Kisiye Ozel” yazlar (agikga yetki devri yapilanlar disinda)
isin niteligine gore Baskan veya Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanir. Gizli konular sadece
bilmesi gerekenlere ve bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir.

12-Yazilar, varsa ekleri ile birlikte, incelemeyi gerektirenler ise evveliyati ile birlikte
imzaya sunulur.

13-Her kademede imza sahibi, imzaladig1 yazilarla ilgili olarak iistlerince bilinmesi
gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

14-Onaylar, konunun yasal dayanaklar yaz igeriginde belirtilerek hazirlanir.

15-Personel atamalar ile Baskaninin goriis ve takdirini gerektiren konulardaki yazilar,
bu Yonerge ile agik¢a yetki verilmemis ise, ilgili Baskan Yardimcisimin goriisti alindiktan
sonra Baskaninin imzasina sunulur. Atama onaylarinin ekinde ilgilinin daha 6nceki gorev yeri
ve atanma zamanini gosteren bilgi notu bulunur.

16-Baska bir Birimin gérev alanina giren ve o Birime gérev ve sorumluluk yiikleyen
hususlarda, ilgili Birim Miidiiriiyle gériisiilmeden onay hazirlanmaz.

17-Havale evrakinda veya yazida “Gériiselim” notunun bulunmas: halinde, ilgili
gorevliler en kisa zamanda gerekli bilgi ve belgeleri temin ederek, notun sahibi olan yetkiliye
gerekli agiklamayi yaparlar.

18-Basinda yer alan ihbar ve sikdyetler, herhangi bir emir beklenmeksizin, ilgili
Baskan Yardimcisinin degerlendirmesi ile Bagkana sunulur. Basina verilecek cevabin igerigi
ve sekli Bagkan tarafindan takdir edilir.

19-Her tiirlii basin toplantist ile televizyon ve radyo programina katilmak igin
Baskanlik Makamindan énceden izin alinmasi zorunludur.

20-Vatandaslarimizin, genel idare kuruluglarimin yiriittiikleri gorev ve hizmetlerle
ilgili olarak 6nceden bilgilendirilmesi, uyarilmasi, planlama yapilmasi ve tedbir alinmasini
gerektiren duyurular, dogrudan basin yaymn organlarina ve Basin ve Halkla Iliskiler
Midiirliigline gonderilir.

21-Birimlerin diizenleyecekleri toplanti, agilig, panel v.b. etkinlikler hakkinda,
koordinasyonun saglanabilmesi bakimindan, program yapilmadan Once ilgili Bagkan
Yardimeisina ve Ozel Kalem Miidiirliigiine bilgi verilir.

22-Biitiin birimler, memur ve is¢i alimlarinda (hizmet alimi dahil) ve bunlara iligkin is
ve islemlerden 6ncelikle Baskanlik Makamini haberdar ederler.

23-Birim Miidiirleri imzaladiklar1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gereken hususlar
hakkinda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

24-Yazilarin ait oldugu birimlerde hazirlanmasi, yazilmas: ve yayimlanmasi esastir.
Ancak acele veya gerekli goriilen hallerde Ozel Kalem Miidiirliigiinde hazirlanan yazilarin bir
ornegi bilgi icin ilgili birimlere gonderilir. Yazilar, ekleri ve varsa evveliyati ile birlikte
imzaya sunulur.

25-Koruyucu Giivenlik Yonergesi hassasiyetle tatbik edilecek uygulamalarda
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personel, bina ve belge giivenligi saglanir.

I1. Sorumluluklar

1-Bu Yonergeyle verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve Yo6nerge esaslarina gore hareket edildiginin denetiminden ilgili Baskan
Yardimcilar1 ve Birim Miidiirleri sorumludur.

2-Baskan tarafindan birim amirlerine verilen sozlii emir ve talimatlar gecikmeksizin
yerine getirilir ve konu hakkinda Birim Midiirii tarafindan en kisa siirede ilgili Baskan
Yardimcisina bilgi verilir.

3-Baskan Yardimcilar1 kendilerine bagl tiim birimlerin is ve iglemlerini takip ederler.
Kamu hizmetlerinin sunumunda, Birimlerin Bagkanlik Makamiyla iliskilerinin Baskan
Yardimeilar: araciligi ile yiirtitmesi esastir.

4-Birim Miidiirleri, birimlerini ilgilendiren ve Baskanlik Makamina arz edecekleri her
tiirlii konularda ilgili Baskan Yardimcilarina bilgi verirler. Bagkan Yardimcilarinin Baskan
adina verdigi emir ve talimatlar gecikmeksizin yerine getirilir ve sonucundan ilgili Bagkan
Yardimcisina bilgi verilir. Gecikmesinde sakinca bulunan hallerde dogrudan Baskanlik
Makamina arz edilen konular, Birim Miidiirleri tarafindan en kisa siirede ilgili Baskan
Yardimcilarinin bilgisine sunulur.

5-Bilgi vermeyi ve agiklamayi gerektiren yazilar, ilgili Baskan Yardimcisina gerekli
agiklama yapildiktan sonra parafi alimir ve Birim Miidiirleri tarafindan Bagkanin imzasina
sunulur. Diger yazilar ise Ozel Kalem Miidiiriine teslim edilir.

6-Birim Miidiirleri, birimlerinde islem goren tiim yazilar ile birimlerince yapilan tiim
is ve islemlerden sorumludur.

7-Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan teslim alanlar ile
bunlarin Birim Miidiirleri, Baskanlik Makamina gelen evrak ve yazilardan Ozel Kalem
Miidiirti sorumludur.

8-Tekit yazilarina mahal vermeyecek sekilde evrak akisi takip edilir. Tekitlerden ilgili
personel ile Miidiirler miistereken sorumludur.

9-[slerin aksamamasi ve is sahiplerinin bekletilmemesi i¢in, herhangi bir nedenle
gorev yerinde bulunmayan Bagkan Yardimcisinin yerine gérevli Baskan Yardimcisi imza
atabilir. Bu durumda ilgili Bagskan Yardimeisi en kisa siirede bilgilendirilir.

10-Evrak ve belgelerde paraf ve imzasi bulunanlar, attiklari paraf ve imzadan
miistereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

11-Baskanin i1 dahilinde teftis ve denetimde veya gorev gezisinde bulundugu sirada
Bagkan tarafindan yapilmasi bildirilen islerden bekletilmesi onemli derecede mahzurlu
olanlarin geregi ve icrasi, is boliimii esaslarina gore ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan yapilir
ve en kisa siirede Bagkana bilgi verilir.

12-Imza yetkisine sahip olanlar, yetki alanlarina giren ¢ok énemli konu ve isler ile
prensip karari niteligi tasiyan ve Baskam ilgilendiren hususlarda, imzadan 6nce veya islem
safhasinda {istlerine, varsa alternatif Onerilerle birlikte bilgi sunar, iistlerinin goriis ve
emirlerine gore hareket ederler.

13-Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular tizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakkini” kullanir.

14-Baskan Yardimcilari sorumlu olduklart birimlerdeki disiplin  kurullarinin
baskanliklarini da ytiritiirler.

I1I. Uygulama Esaslari

A. Basvurular

1-Vatandaglarimiz, Anayasanin 74. maddesi, 3071 sayilh Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmas1 Hakkinda Kanun ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca, kendileri
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veya kamu ile ilgili, sikdyet ve talepleri i¢in yetkili mercilere bagvurma hakkina sahiptirler.
Basta Baskanlik Makami (WEB ortami dahil) olmak iizere biitiin birimler bu bagvurulara
daima agik olacaktir.

2-Birim Miidiirleri kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye, istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili
yasada belirtilen usule uygun yazili olarak bildirmeye yetkilidir.

3-Birim Amirleri, kendilerine dogrudan gelen evrak ile ilgili degerlendirmelerini
yaparak, bilgi verilmesi gerekenlerle ilgili olarak gerekli bilgiyi sunduktan sonra Belediye
Baskan1 veya Belediye Baskani Yardimcilarinin talimatlarini alacaklardir.

B. Gelen Yazilar

1-Bagkanlik Makamina gelen yazilardan Bagkanin bizzat gérmesi gerekenler, ilgili
Baskan Yardimcisi tarafindan Bagkana sunulur, alinan talimata gore hareket edilir, evrakin
havalesinden sonra ilgili birime génderilir ve sonucundan Baskana bilgi verilir.

2-Baskanlik Makamina gelen yukaridaki maddede belirtilenler disindaki diger yazilar
Yazi Isleri Miidiirliigii Evrak Biirosunda teslim alinarak ilgili memur tarafindan gidecegi yer
belirlendikten sonra havale ve tarih kasesi basilir ve Yazi Isleri Miidiiriince havale edilir. S6z
konusu evrakin Belediye arsivinde saklanmasinin gerekmesi halinde tarayiciyla elektronik
ortama aktarilir ve yazisma sistemine kaydedilerek ilgili birimlere sevk edilir.

C. Giden Yazilar

1-Hazirlanan her tiirlii yazi ve onaylarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uyulur.

2-Baskan Yardimcilar1 tarafindan imzalanacak yazilarda mutlaka Birim Miidiiriiniin
parafi bulunur. Onaylarda ise ilgili Birim Miidiiriiniin “Uygun Gériisle Arz Ederim” serhi
ve imzasi yer alir.

3-Baskanin imzalayacagi yazilar, aksine 6zel bir hiikiim ve talimat olmadik¢a Birim
Miidiiriinden sonra mutlaka ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan da paraf edilir. Onaylarda ise
ilgili Baskan Yardimcisinin “Uygun Gériisle Arz Ederim” serhi ve imzasi yer alir.

4-Imzalanmak iizere Baskan veya Baskan Yardimcisina sunulan yazilar tizerinde
diizeltme yapilmasi halinde; diizeltme yapilan yazi, yeniden yazilan yazinin ekine yer alir.,

UCUNCU BOLUM
Imza ve Onaylar

I. Bagskan Tarafindan imzalanacak Yazlar

1-Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi dogrudan Baskanin imzalayacagi
belirtilen ve bu yonergeyle bir alt kademeye devredilmemis konulara ait yazilar,

2-Cumbhurbaskan, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkani veya Bakan imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevabi yazi ile goriis ve teklif amagl yazilar,

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

4-Vali imzasi ile gelen yazilara cevaben yazilan, Bagkanin goriis ve tekliflerini igeren
yazilar,

5-Belediyenin; Garnizon ve Jandarma Komutanlhigi, Adli Yargi Adalet Komisyonu
Baskanligi, Cumhuriyet Bassavciligi, Bolge Idare Mahkemesi Baskanlig, Idare ve Vergi
Mahkemeleri Baskanliklari ile Universite Rektorliikleriyle yapacag: yazigmalar,

6-Meclis ve Enciimen giindemine alinacak tekliflerin havalesi, Meclis Uyelerine davet
yazilari ile meclis kararlarinin Miilki Amire gonderilmesine iligkin yazilar,

7-I¢ Denetim Birimince sunulan denetim plan ve program onaylari ile I¢ Denetgilerce



yazilan I¢ Denetim Raporlarinin I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna génderilme yazilari,

8-Stratejik plan, performans programi, biitge ¢agrisi, yillik faaliyet raporu, yatirim
programu ile yakin, orta ve uzun vadeli yatirim hedeflerini programlama kararlari,

9-Belediye adina imzalanacak sozlesme ve protokollere iliskin olup bir alt kademeye
devredilmemis konularda vekéalet ve temsil yetkisi verme yazilari,

10-5393 Sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregi ilk defa galistirilacak
sozlesmeli personelin hizmet sozlesmeleri ile yenilenen hizmet s6zlesmeleri,

11-Valilik araciligr ile ilgili kuruma gonderilecek ihalelerden yasaklama yazilari,

12-Valiliklere yazilan, gérev niteligi tasiyan ve Baskanlik goriisii igeren yazilar,

13-Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi
Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya
belgeler,

II. Baskan Tarafindan Onaylanacak Yazilar

1-Kadro ve pozisyonuna bakilmaksizin Belediyeye naklen, agiktan veya yeniden
personel atama ve gegici gorevlendirmesi ile Belediye personelinin baska kurumlara naklen
atanma taleplerine muvafakat verilmesi,

2-Belediye ve bagl sirketler Personeli hakkinda Disiplin veya Idari Sorusturma yada
Adli Kovusturma nedeniyle tedbir amagl gorevden uzaklastirma ve géreve iade onaylari,

3-Calisan tlim personelin istifasinin kabulii ile is¢i personelin hizmet akdi fesih
onaylari,

4-Kurum i¢inden veya agiktan Baskan Yardimciligi ve Miidiir kadrolarina asaleten
atama ve vekaleten gorevlendirme onaylari,

5-Baskan Yardimcilar1 ve Miidiirlerin yillik, saglik ve takdire bagli olan veya olmayan
mazeret ve ayliksiz izin onaylari, diger personelin takdire bagli mazeret ve ayliksiz izinleri,

6-Belediye ve diger kurumlarda olusturulacak komisyon ve kurullarda
gorevlendirilecek tiyelerin belirlenmesi ile memur ve kadrolu is¢i disiplin kurulu tiyelerinin
gorevlendirme olurlari,

7-Toplu Is Sézlesmesi ile Sosyal Denge Tazminati Sézlesmesi miizakere yetki onay,

8-2886 sayil1 Devlet [hale Kanununa gore yapilacak ihalelerde “Ita Amirligi” yetkisini
kullanacak personelin yetkilendirme onaylari,

9-Baskan Yardimcilari ile Birim Miidiirlerinin Il dis1 gegici gorev, seminer, egitim ve
ara¢ gorevlendirme olurlari,

I11. Baskan Yardimeilar1 Tarafindan Imzalanacak ve Onaylanacak Yazlar

A.Ilgili Baskan Yardimecis

1-5393 sayili Belediye Kanununun 26. maddesi geregince Meclis Uyelerinin
sorularina verilecek yazili cevaplar,

2-Kendisine bagli Birimlerin faaliyetiyle ilgili konularda tim kamu kurum ve
kuruluslarina resen yada istek tizerine yazilan bilgilendirme yazilari,

3-Belediye disindan gelen ve Baskan tarafindan goriilmesi gereken evraklarin ilgili
Birimlere havalesi,

4-Cesitli konularda emir, goriis ve teklif iceren Baskanlik Genelgelerinin Birimlere
dagitim yazilar ile hizmet akisiyla ilgili emir, goriis ve teklif igermeyen, icrai nitelik
tasimayan diger yazilar,

5-657 Sayili Kanuna tabi personelin yillik izinleri, takdire bagli olmayan mazeret ve
ayliksiz izinleri, saglik izinleri, zorunlu askerlik hizmeti déhil mazerete dayali licretsiz izin ve
goreve baslama onaylari,

6-Miidiirler hari¢ kendisine bagh Birimlerdeki Personel hakkinda disiplin sorugturmasi
agilmasi, agilan sorusturmay1 yiirlitmek iizere sorusturmaci gorevlendirilmesi ile, yapilacak
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sorusturma sonucunda disiplin amiri sifatiyla ilgili personele disiplin cezasi verilmesi
onaylari,

7-Kendisine bagli Birimlerde hizmetin etkin, ekonomik ve verimli sunulmasin
saglamak amaciyla Birim Miidiiriince diizenlenecek olan, isbirligi ve dayanisma esash gérev
dagilim onaylari,

8-Kadro ve pozisyonuna bakilmaksizin kendisine bagli tiim personelin yillik izin
planlar ile ihtiya¢ duyulmasi halinde yil igerisinde yapilacak degisikliklerin onaylari,

9-Kadro ve pozisyonuna bakilmaksizin kendisine bagli birimlerde resmi tatil giinleri
ve hafta sonlarinda veya normal ¢alisma saatleri disinda fazla ¢alisma yaptirilacak personel ile
bu personelin fazla ¢aligma yapacagi giin ve saatlerin belirlenmesi onaylari,

10-Kendisine bagli birimlerin harcama yetkilisi mutemetlerine acil ihtiyaglarinda
kullanilmak {izere belirlenen sinirlari agsmamak sartiyla yeteri kadar 6n 6deme yapilmasi i¢in
Harcama Yetkilisi sifatiyla verilecek onaylar,

11-Kendisine bagli birimlerde ihale mevzuatina gore satin alinan her tiirli mal ve
hizmetler ile yapim islerinde gérev alacak personelden; muayene ve kabul komisyonu, gecici
ve kesin kabul komisyonu ile hakedis komisyonu gérevlendirme onaylari,

12-Kendisine bagli birimlerde kullanilan veya revize edilen dokiimanlarin
onaylanmasi,

13-Baskan tarafindan verilen yetki ¢ergevesinde bagkanlik ettigi komisyon kararlarinin
onaylari,

B.Hukuk Isleri Miidiirliigiinden Sorumlu Baskan Yardimcisi

1-Adli ve Idari yarg: yerlerinde Belediye adina dava agma ve icra takibi yapma, agilan
davadan ve baslanan icra takibinden vazge¢me, baslangigta dava agilmasindan vazgegme,
aleyhte agilan davay1 kabul etme ile uzlasma yoluna gidilmesi konusunda Hukuk Isleri
Miidiirliigiine veya Belediye Avukatlarina ayri ayri yetki verilmesi onaylari ile uzlagsma
yoluna gidilmesi halinde uzlagsma/uzlasmama ve sonucunda diizenlenen tutanagin Belediye
adina imzalanmasi,

C.Yaz Islerinden Sorumlu Baskan Yardimcisi

1-Belediye ile diger kisi yadda kurumlar arasinda yapilacak yazigsmalarda; Baskanin
goriis, teklif ve emri niteligi tasimayan, Belediye adina bir yliklenim veya hukuki sorumluluk
getirmeyen, rutin yada rutin dis1 karsilikli bilgi ve belge akisini saglamaya yonelik olan
yazilar ile Belediyenin sevk ve idaresi konusunda Baskan tarafindan verilen emirlerin dagitim
yazilari,

2-Bakanliklardan Bakan imzasi disinda gelen yazilara verilecek cevap yazilar ile
Valiliklerden Vali Yardimeis: ve Il Miidiirii imzasi ile gelen yazilara verilecek cevap yazilari,

D.insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinden Sorumlu Baskan Yardimcisi

1-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddeleri geregince tiim personelin
her tiirlii derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi, kadro degisiklikleri ile aday memurlarin
asalet tasdik onaylari,

2-Bankalarla maas ve ticret ddemeleri igin yapilacak promosyon isine ait her tiirli
yazigma, onay ve anlagmalar,

3-Baskan hari¢ diger tiim personelin yesil pasaport talep formlar1 ile verilen
pasaportlarin iptali yAda kisitlanmast talebiyle ilgili idarelere yazilan yazilar,

4-Birim Miidiirleri hari¢ Birimlerde ki 657 Sayili Kanuna tabi personel ile kadrolu
iscilerin vekalet ve gorevlendirme onaylari, Il disi gegici gorev, seminer, egitim ve arag
gorevlendirme olurlari,



E.Mali Hizmetler Miidiirliigiinden sorumlu Baskan Yardimcisi

1-2886 sayili Devlet Thale Kanununa gore Belediye adma yapilan kira sozlesmeleri,
Belediye gelirlerinin tahsilat: igin yapilacak protokol ve sézlesmeler,

2-Kira, ecrimisil ve diger Belediye alacaklari igin borglulara haciz uygulanmasi ve
iptal edilmesi olurlari, bor¢lularin banka hesaplarinin bloke edilmesi ve blokenin kaldirilmasi
yazilari ile Belediye gelirlerinin takip ve tahsiline yonelik her tiirlii yazilar,

3-Belediye adina bankalarda hesap agma ve kapatma talep yazilari,

4-Biitge genelge ve tebliglerinin dagitim yazilari,

5-Satilan veya baska bir sekilde miilkiyeti iiglincii bir kisi yada kurulusa
devredilmesine karar verilen Belediye taginmazlarinin devrine dair tapuda diizenlenen resmi
senet ve diger her tiirlti yazilar,

6-Miilkiyeti Belediyeye devredilen tasinmazlarin tapuda Belediye adina tescil edilmesi
i¢in tapuda diizenlenen resmi senet ve diger her tiirlii yazilar,

7-Imar, Kadastro, Tapu ve Medeni Kanun geregince gerek miilkiyeti Belediyeye
devredilen gerekse Belediye lehine kamuya terk edilen tasinmazlarin tapu veya ilgili kamu
kurum ve kuruluslarinda ki tiim is ve islemleri i¢in yapilacak yazigmalar ve diizenlenen
belgeler,

8-Belediyenin miilkiyetinde olan taginmazlar ile Belediyenin miilkiyetinde olmayip,
malikinin Belediyeye olana borcundan dolay: haczedilen tasinmazlar iizerine tapuda beyan,
serh veya belirtme konmas talep yazilari,

9-Yapim ve hizmet isleri gegici kabul tutanaklarinin onay: ile Belediye tarafindan
kamu ihale mevzuatina gore satin alinan mal ve hizmetler ile yapim islerinin is deneyim
belgeleri,

F.Zabita Miidiirliigiinden sorumlu Bagkan Yardimcis
1-Isyeri agma ve her tiirlii ¢alisma ruhsatlar ile gerekmesi halinde bunlarin iptal
onaylari,

G.Su ve Kanalizasyon Miidiirliigiinden Sorumlu Baskan Yardimeisi
1-Meclis tarafindan {icretlendirilen mal ve hizmetlerin arz edilmesiyle ilgili
sozlesmeler ile atik su drenaj protokolleri,

IV. Miidiirleri Tarafindan imzalanacak ve Onaylanacak Yazilar

1-Hizmet akis1 ile ilgili kanun, yonetmelik, tebli§ vb. mevzuat geregi Belediye
Birimleri arasinda yapilacak yazigmalar,

2-Miidiirliik is ve islemleri ile ilgili tist makama yazilan teklif yazilari,

3-Miidiirliik i¢i personelin sorumluluklarinin tespiti ile ilgili emir ve gérevlendirme
yazilari,

4-Pasaport formlarinin ilgili kisimlari,

S-Miidiirliik personelinin gorevlendirme onay teklifleri ile isgilerin yillik izin onaylari,

6-Memur personelin kademe ilerleme onay teklifleri ile tiim personelin gorev ve
calisma belgeleri,

7-Miidiirligiinde ¢alisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilari,

8-Miidiirliigiinde g¢aligsan personel hakkinda sorusturma agilmasi i¢in yazilan teklif
yazilari,

9-Stajyer Ogrenciler ile ISKUR araciligi ile gonderilen isgilerin Birimlerde
gorevlendirme yazilari, staj sézlesmeleri ve 6grencilerin durumlar ile ilgili okullara yazilan
yazilar,

10-Personelin her tiirlii egitimleri igin diizenlenecek seminer, toplanti vb. etkinlikler
ile ilgili teklif yazilari,
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11-Mudirligline alinan mal ve malzemelere ait Tasinir Mal YoOnetmeligine gore
diizenlenmesi zorunlu Taginir kayit evraklari,

12-Harcama yetkililerinin ayrica diizenlenmesi hali harig; 4734 sayili Kamu ihale
Kanununa gore alinacak mal ve hizmetler ile yaptirilacak isler i¢in Miudiirliigiine ayrilan
Odeneklerin kullanilmasinda harcama evraklarinin “Harcama Yetkilisi” olarak, Satin alma
isleminin 6deneklerin baska Birimlerce kullanilarak yapilmasi durumunda islemi yapan
Miidiirliikge “Gergeklestirme Goérevlisi” olarak, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince
“On Mali kontrol Gérevlisi” olarak Personel Maas ve iicret deme evraklari,

13-Miidiirliik ihtiyaglarimin  aliminda 4734 Sayii Kamu Ihale Kanununa gore
yapilacak ihalelerde piyasa fiyat arastirmasi, muayene ve kabul, gecici ve kesin kabul
komisyonu gorevlileri belirlenmesi icin teklif yazilari ile Muayene Raporu ve Hakedis
Raporlari,

14-Resmi Kurum, Kurulus, Mahkemeler ve sahislarca istenilen abonelere ait su,
emlak, adres ve borg bilgileri ile imar durum yazilar (ilgili Miidiir),

15-Yurtdisindan gelen emekli ve diger vatandaslarin adres tespiti vb. yazilar (Zabita
Miidiiri),

16-Belediye adina agilmasi gereken dava dilekgelerinin imzalanarak Bagkan
Yardimcisina sunulmast,

17-Belediye adina agilacak veya Belediye aleyhine agilmis dava dosyalari hakkinda
hukuk islerine yazilacak Miidiirliik gortslerini bildirir yazilar,

18-Bagkan veya Bagkan yardimcisinin takdirini gerektirmeyen, 6zellik arz etmeyen
emir ve direktif mahiyetinde olmayan, icrai nitelik tasimayan, herhangi bir sikayeti
kapsamayan, rutin islerle ilgili evraklar ile Enctimen kararlarinin havalesi,

19-Yapim islerinde siginak kabul onay1,

20-Yap1 denetim firmalarinin hakedis evraklari,

21-Birimlerin alacaklar1 yazilim programlari, Bilgisayar ve techizatlar ile ilgili
sartnameleri,

22-Miidiirliiglince yazilan yazi ve belgelerin "Aslinin Gibidir" onaylari,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar

I-Yazisma Usul ve Esaslan

1-Her evrak kanun, yonetmelik, teblig, genelge ve talimatlara uygun olarak hazirlanir.

2-Biitiin yazigsmalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hitktimlerine uygun olarak yapilir.

3-Dosyalama ve yazismalarda, Cumhurbagkanligt Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiiniin hazirladigi “Standart Dosya Plani” esas alinarak, Birimlere gore diizenlenen
yazisma kodlar1 kullanilir.

4-Yazilarin ilgili oldugu Miidiirlik tarafindan hazirlanmasi ve dagitilmasi esas
olmakla birlikte, konunun ozelligi ve ivediligi gozetilerek dogrudan Ozel Kalem
Miidiirliigiince hazirlanan ve Bagkan tarafindan imzalanan yazilarin bir 6rnegi, bilgi ve geregi
i¢in ilgili birimlere gonderilir.

5-Giinlii ve Acele islemler, normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir. Belediye
birimlerine “Cok Acele” ve “Acele” kasesi ile gelen resmi yazilara ve elektronik posta ile
gelen yazismalara, varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, eger boyle bir kayit yoksa
mevzuatta ongériilen siire iginde cevap verilir.

6-Mevzuatin 6ngordiigii haller hari¢ Birim Midiiriince, en yakin amirine dogrudan
yazi yazilabilir ancak daha list amire yazilamaz.

7-Yazlar ilgililerce paraf edilmeden imza yetkilisine arz edilemez. Parafi eksik yazilar
imzalanmaz ve onaylanmaz. Ancak, ivedi durumlarda amir kendinden 6ncekinin parafi yoksa




sorumlulugu tizerine alarak paraf veya imza atabilir.

8-Belediye evrak kaydina giren ya da gonderilmek tizere diizenlenen yazinin lizerine
“Ust Makama Bilgi” veya “Baskanlik Makamina Arz” notu konmus ise, bu tiir yazilar icerigi
geregi bekletilmeden tist makama sunulur ve bu makamin yazili talimati veya onayi
dogrultusunda islem yapilir.

II-Diger Hiikiimler

1-imza yetkisinin devrinde, Baskanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Baskan gerek gordiigiinde devrettigi yetkileri kendisi kullanabilir veya degistirebilir.

2-Yetkililer bu yonergenin uygulanmasindan dogrudan sorumlu olup, bu y6nergenin
usuliine uygun olarak uygulanip uygulanmadig: ilgili Baskan Yardimcilar: tarafindan
yapilacak denetimlerde g6z 6ntinde bulundurulur.

3-Bu yonerge biirolarda gérev yapan tim ¢alisanlara (web sitesinden alinarak) imza
karsiliginda teblig edilerek bir 6rnegi, Miidiirde stirekli bulundurulur.

4-Miidiirler gérev mahallinden giiniibirlik ayrildiklarinda bagli bulundugu Baskan
Yardimcisina énceden bilgi vereceklerdir.

5-Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilen ve diizenleyici islem yapilmasin
gerektiren yazilar ilgili Birimlerle istisare edilerek ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisine
sunulacaktir.

6-CIMER ve Bilgi Edinme servisine yapilan miiracaatlara kendi mevzuatinda
belirlenen siireler igerisinde ilgili birimce cevap verilecektir.

III- Yiiriitme
Bu Yo6nerge Batman Belediye Baskani tarafindan yiiritiiliir.

IV- Uygulama ve Takip

Her tiirlii is ve islemin bu Yonergede belirtilen hiikiimlere uygun bir sekilde
yiriitiilmesini Yonergede gorev ve yetki verilenler saglayacaktir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye uygun hareket edilip
edilmediginin kontroliinden Baskan Yardimecilari ile Birim Miidiirleri sorumludur.

V-Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller
Yo6nergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Baskan veya Bagkan
Yardimeilarinin emrine gore hareket edilir.

VL. Yiiriirlik
Bu Yonerge Baskan Onayi ile yiiriirliige girer.
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Batman Valisi
Batman Belediye Baskam V.



