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BELEDIYE BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI VE iMZA YETKILERiI YONERGESI

I.  BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Genel ilkeler ve SorumlulukAmac
1. MADDE

Bu yoOnergenin amaci; Hakkari Belediye Baskanligi gorev alanina iliskin hizmetlerin
yiritiilmesinde siiratlilik, etkinlik ve verimliligi saglamak, gereksiz yazigma ve kirtasiyeciligi
onlemek, alt kademelere yetki taniyarak, iist makamlarin 6nemli konularda daha etkin
kararlar almasini1 kolaylastirmak ve belediye yoOnetiminde biirokratik formaliteleri azaltmak
ve verilen yetkileri belli ilkelere baglayarak, alt kademelere yetki devri konularinda Baskan
adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemektir.

Kapsam

2. MADDE

Bu yonerge, Bagkan, Baskan Yardimcisi ve birim miidiirleri/amirlerince imzalanacak ve/veya
onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

3. MADDE
Bu yonerge;
0 5393 Sayili Belediye Kanunu
O 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
0 4857 Sayili Is Kanunu,
O 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu,
O 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
O 2822 Sayili Toplu Is Sézlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu,

0 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,



4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

6331 Sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

6306 Sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun,
5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

5326 Sayili1 Kabahatler Kanunu,

2559 Sayil1 Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,

1608 Sayili1 Kanun, 5199 Sayili Hayvanlar1 Koruma Kanunu'nda,

1380 Sayili Su Uriinleri Kanunu'nda,

3285 Sayili Hayvan Saglig1 ve Zabitas1 Kanunu'nda,

5996 Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu'nda,

6343 Sayili Veteriner Hekimligi Mesleginin icrasina Dair Kanunu'nda,
2872 Sayili1 Cevre Kanunu'nda, 1593 Sayili Hifzissthha Kanunu'nda,

5179 Sayili Gida Uretimi ve Satist ile ilgili Kanun,

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 Say1li Bilgi Edinme Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi,

Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarma Iliskin Yénetmelik,


https://www.google.com.tr/url?sa=t&rct=j&q&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CBsQFjAA&url=http%3A%2F%2Fwww.resmigazete.gov.tr%2Feskiler%2F2010%2F06%2F20100613-12.htm&ei=szEQVIyNDMWP7AaL44GADA&usg=AFQjCNEy6SRYU6hUU3l8he4qo1bZaMD9-g

Tammlar
4. MADDE
Belediye : Hakkari Belediyesini
Baskanhk : Hakkari Belediye Bagkanhgim
Baskan : Hakkari Belediye Baskanini
Baskan Yardimcis1  : Hakkari Belediye Baskan Yardimcisi’m
Miidiirliikkler ve Birimler: 5393 Sayili Kanun ve ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde belediye
meclis karartyla kurulmus olan miidiirliikkler ve belediye biinyesinde gorev yapan miidiirleri
ve birimleri ifade eder.
Yetkililer
5. MADDE
1. Belediye Baskani

2. Belediye Baskan Yardimcisi

3. Birim Mudurleri/Amirleri

Genel ilkeler ve Sorumluluk

6. MADDE
1. Bu yonerge ile verilen imza yetkisinin etkin, verimli, tam ve dogru kullanilmasi
esastir.
2. Biitiin bu yazigsmalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelikte belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

3. Her makam ve yetki sahibi, imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri
zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

4. Bu yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve yonergeye gore hareket edilip
edilmediginin kontroliinden bagkan yardimcisi ve birim amirleri sorumludur.

5. Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve islemlerden ve
yazilarin igeriginden sorumludurlar. Yazilar, yaziy1 hazirlayandan itibaren tiim ara kademe
gorevlilerinin parafi alinmadan imzaya sunulmaz. (memur, sef, miidiir ve baskan yardimcisi

gibi)



6. Dogrudan baskan tarafindan imzalanacak yazilar hari¢, diger tiim yazilarda, en son
olarak bagkan yardimcisinin parafi bulunur.

7. Belediye ile diger kurum ve kuruluslar arasinda yapilacak yazigsmalarda imza
yetkisinin kullanilmasinda ilke, hitap edilen makamin seviyesi ile birlikte konunun kapsam ve
onemine baghdir.

8. Bu yo6nerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, ¢calisma yonetmeliklerinde ayrik
tutulan konular hari¢, dogrudan yazisma yapabilirler.

9. Yazilar ve onaylar, dosya ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

10.  Makamdan birimlere gonderilen, birimlerden makama sunulan yazilar ile birimler
arasi yapilan yazigmalar birim gorevlilerine veya ilgililerine imza karsiliginda zimmetle
teslim edilir.

11.  Kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin diizenli olarak arsivlenmesinden ve
korunmasindan, miidiirler, birim amirleri ve ilgili birimin gérevli memurlar1 sorumludurlar.

12. Miidiir veya birim amirinin izin, hastalik veya gorev gibi nedenlerle gorevi basinda
bulunmadig: hallerde yerine vekaleten bakan personel imza yetkisini kullanir. Goreve
basladiginda, yapilan is ve islemlerle ilgili olarak vekaleten bakan tarafindan makam
yetkilisine bilgi verilir.

13. Tim midirlik ve birimlerde, yazilarin Tiirk¢e dil kurallarina uygun olarak
hazirlanmas1 ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine riayet edilmesi esastir.

14. Ginli ve ivedilik tasiyan islemler, normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir.
Belediye birimlerine “cok acele” veya “ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara ve elektronik
posta ile gelen yazismalara, varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, eger bdyle bir kayit
yoksa mevzuatta ongoriilen siire i¢inde cevap verilir.

15.  Belediyeye gelen “Cok gizli” ve “Kisiye ozel” yazilar, Baskan veya Baskanin
bulunmadigi zamanlarda ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan havale edilir ve bu nitelikteki
yazilarin kaydi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde tutulur.

16.  Belediye kaydina giren ya da gonderilmek iizere diizenlenen yazinimn iizerine “Ust
makama bilgi” veya “Baskanlik Makamina arz” notu koyulmus ise, bu tiir yazilar igerigi
geregi bekletilmeden iist makama sunulur ve bu makamin yazili talimati veya onay1
dogrultusunda islem yapilir.

17. Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken konulara iligkin teklif yazilar1 “Meclis
Saym Heyetine” hitaben yazilir. {lgili birim miidiirii ve bagkan yardimcismin parafindan
sonra Bagkan imzasi ile meclise sunulur. Birimler tarafindan Belediye Enclimeninde
goriigiilmesi gereken konulara iligskin yazismalar ise, “Bagkanlik Makamina” hitaben yazilir,
Birim Miidiirii tarafindan imzalanir, Baskan ya da Bagskan Yardimcisinin imzasi ile
Enciimene havale edilir. {lgili birimler, énerge ve teklif yazilarmin, giindeme alinmak {izere



mevzuatta dngoriilen siirelere bagh olarak Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine teslim
edilmesinden sorumludur.

18.  Belediye hizmetleri ile ilgili istek, oneri ve yakinma konular1 hakkinda Belediyemizin
birimlerine gelen bagvurular, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme alinir ve kanuni
siiresi i¢inde cevaplandirilir.

19. Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu yoOnergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

20.  Belediye Baskaninin gorevde bulunmadigi zamanlarda belediye baskaninin yetkileri
Belediye Bagkan Vekili tarafindan kullanilir.

21.  Bu yonergede, bagkan yardimcilarina ve birim amirlerine devredilen imza yetkileri

gerektiginde, her asamada baskan tarafindan kullanilabilir veya Bagkanin onayi ile geri
alabilir.

II.  GKGNCG BOLUM
imza Yetkileri
Baskan Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar
7. MADDE

1. Kanun, yonetmelik, yonergelerde ve diger yonetsel diizenlemelerde miinhasiran
Baskanin yetki ve sorumluluguna birakilan konularla ilgili yazilar ve onaylar,

2. Igerigi sebebiyle baskanin bilgisinin olmas1, goriis ve dnerilerinin alinmasi gerekli her
tiirlii islemleri igeren yazilar,

3. Baskanlik tarafindan yayimlanan i¢ yonergeler, yonetmelik ve uygulama talimatlari,

4. Cumbhurbaskanligi ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi“ne yazilan yazilar,
Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkani1“nin imzasi ile genel yazilara verilecek
cevaplar, Bagbakan imzasi ile gelen yazilarin cevaplari ile Bagskanliga sunulan

Bagkanligin goriis ve tekliflerini i¢eren yazilar,

5. Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar Milli Glivenlik
Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

6. Baskanin Bakanliklara goriis ve teklif iceren yazilari,



10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Valilikten vali imzasi ile gelen baskanin goriis ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,
Biiytikelgiliklerle ve Konsolosluklarla yapilacak her tiirlii yazigsmalar.

Uluslararasi kuruluslarin Bagkan ve Genel Sekreterligi“ne yazilan yazilardan mahiyeti
itibariyle Baskanin imzalamasinda fayda goriilen yazilar,

Diger il ve ilgelerin belediye baskanlar1 imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti itibariyle
uygun goriinenler,

Baskanlik adina goriintiilii ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,
[1gili mevzuat1 geregi kamu kurum ve kuruluslarmin temsilcilerinin katilimi ile

olusmasi zorunlu olan komisyonlara, kurullara ya da heyetlere Belediye tiizel kisiligi
adina katilacak personelinin gorevlendirilmesine iliskin yazi ve onaylar,

. Kadro ihdas, iptal ve unvan degisikligi teklifleri,

Gorevden uzaklastirma ve iade, sorusturma ve inceleme olaylari ile devlet
memurlugundan ¢ikarma talepleri,

Belediyenin Bakanlik denetim elemanlari tarafindan teftisi iizerine diizenlenen
raporlarin cevaplandirilmasina iligkin yazilar,

Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilar1 ve dnergeler ile meclis toplantisi
davet yazilari,

Encilimen toplantilar1 i¢in enciimen glindemi onaylart,

Belediye tiizel kisiligini temsilen yapilan sozlesmeler ile belediye tarafindan kiraya
verilen/kiralanan gayrimenkullere iliskin kira sdzlesmelerinin imzalanmast,

Imar planlarmin onaylari, plan tadili onaylari.

Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda
tapuda islem yapmak iizere personel gorevlendirmesi ve yetkilendirmesine iliskin
yazilar,

Tapu tahsislerin tapuya ¢evrilmesi ile ilgili Enclimene sevk onaylari,

Tasinir Mal Yonetmeligine gore hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlardan kayith
degeri bakanlik¢a belirlenecek tutari asan tasinirlarin terkin onaylari,

2886 sayili Devlet Ihale Kanunu“nun 10. Maddesindeki onay belgesi ile 31.
Maddesindeki onay ve iptal yazilari.

Stratejik plan, performans programi, biitce cagrisi, yatirim programi ve yillik faaliyet
raporu ile ilgili “list yonetici” sifatiyla imzalanmasi gereken her tiirlii yazi ve onaylar,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43

44,

Yetki devri gergevesinde, ihale 6n onay ve ihale kararlar1 onaylari,
Kurum dig1 tiim atama, nakil ve yer degistirme ve gorevlendirme onaylari.

Miidiirler, birim amirleri ve {stii yoOneticilerin kurum i¢i yer degistirme ve
gorevlendirme onaylari,

Bagkan Vekili vekalet onay1 ile Miidiir*“e vekalet onay1,

Memurun derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

Belediye personelinin emeklilik ve istifa onaylari,

Disiplin Kurulu“nca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,

Kadrolarin kullanilmast ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekge ve izin
yazilari,

Kurumlar aras1 genel nakil ve agiktan atama onaylari,

Ikinci gorevle atamalar, kurum dis1 tiim gorevlendirme onaylari,

Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu” iiyelerinin tayin yazisi,

Arsa tahsis onaylari, sosyal konut tahsis onaylari, tapu tahsislerin iptal onaylari,
Sosyal konutlarin miilk konut olarak tahsis sekil ve sartlarinin belirlenmesi onaylari,
Yatirim programi ve biitcenin nihai durumunun saptanmasi kararlari,

Ihale Komisyonu ve énem arz eden konularda teskil edilecek komisyon onaylari,

Onemli yatirimlara ait degisiklik kararlar ile gegici ve kesin kabul heyet onaylari ile
kabul tutanaklarinin onaylart,

Valilige gonderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

Yetki cer¢evesinde tapu tahsislerin tapuya g¢evrilmesi ile ilgili enclimene sevk
onaylari,

. 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ve diger ilgili mevzuata gore yapilan ve harcama

gerektirmeyen ihalelerle ilgili olarak yeterlik komisyonu kurulmasi ve yeterlik
komisyonu karar onaylari,

2886 sayili Devlet Thale Kanunun kapsaminda “ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan
islemlere iliskin onay ve yazilar,

11



45.

46.

47.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, ikincil ve {giincil diizey
mevzuatina gore, belediyenin “iist yoneticisi” sifatiyla imzalanmasi gereken yazi ve
onaylar,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunundaki yetki ve sorumluluklarindan kaynaklanan,
icerigi geregi bizzat belediye baskaninin imzasini gerektiren islemlere iligskin onay ve
yazilar,

Kanunlarla belediyeye verilmis olup, Belediye Meclisi veya Belediye Enciimeni
kararin1 gerektirmeyen is ve islemler ile yukarida belirtilen konular diginda Belediye

Baskani tarafindan imzalanmasi gereken ve devri miimkiin olmayan tiim yazi ve
onaylar,

Baskan Yardimcisi Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE

. Basgkanin gorevi geregi makaminda bulunmadig1 ve acilen ulagilamadig1 zamanlarda;

Bagkan tarafindan imzalanmas1 gereken, ancak Ozellik ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Baskanin imzalayacaklar1 disinda kalan bir direktifi, goriis ve Oneriyi iceren genelge
ve yazilar,

. Bakanliklardan bakan, miistesar, teftis kurulu bagkani1 ve genel miidiir imzas1 disinda

gelen yazilara verilecek cevaplar,

Valilik, kaymakamlik, biiyiiksehir belediyesi ya da diger resmi kurumlardan gelen ve
dogrudan Bagkan tarafindan imzalanmas1 gerekmeyen yazilar ve cevaplari,

. Bagkanin imzasimi gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adina yazilan dis

yazigmalar,

Baskana sunulacak brifinglerin hazirlik ¢aligmalarini baslatma emir ve bildirileri,
Teknik konular hakkinda mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklari ve Sayistay
Baskanliginca istenen ve bagkanliga yiikiimliiliik yliklemeyen konulara iliskin goriis

yazilari,

Bagskan tarafindan yapilan yetki devri cercevesinde baskanlik ettigi komisyon
kararlarinin imzasi1 ve onayi,

“Bilgi Edinme Hakki Kanunu” dogrultusunda yapilacak olan miiracaatlara iliskin bilgi
belge taleplerine ve cevaplara iligkin yazilar,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Bagkan tarafindan imzalanmasi zorunlu olmayan kuruluslarla yapilacak diger
protokollerin onaylanmast,

Valiliklerden vali yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile,
valiliklere yazilan, icra niteligi tasiyan ve Baskanlik goriisii iceren yazilar,

Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

Baskan adina isyerlerinin ¢alisma ruhsatlari,

Is deneyim belgeleri,

Te’kid yazilari,

Miidiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,
Birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

Birimlerin ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaclarin karsilanmasina iliskin yaz1 ve
onaylar,

Nakit olarak yatirilan gegici teminatlarin iade yazilari,

Demirbag terkini onaylari,

Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iligkin kira sdzlesmeleri,

1164 say1li Kanunun 8. maddesi geregince TOKI Baskanlhigina yazilan yazilar,

Muayene, gecici ve kesin kabul heyet teskilleri, hak edis komisyonu ve fiyat
arastirma, gorevlileri tayin yazilari,

Hak edislerin mali hizmetler miidiirliigiine génderilmesi sirasinda 10.000,00 TL*ye
kadar olan hak edislerde havale onay1,

4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan (bedeli ne olursa
olsun) sézlesmelerin imzalanmasi,

Vali imzas: ile gelenler hari¢, vali yardimcist ve il miidiirliikleri ile yapilan rutin
yazigmalar,

Baskan Yardimcis1 disindaki personelin (is¢i-memur) mazeret ve iicretsiz izin
onaylari, yurtdis1 izin onaylar ve yazilari,

Memur, isci ve sozlesmeli personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve
baslatilmalari i¢in alinmasi gereken ayrilis ve baslayis onaylari,
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I11.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36

37.

38.

39.

40.

41.

Isci personelin, kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin
listelerinin onaylar1 ve Toplu Is Sézlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

Isci personelin disiplin kuruluna sevk onaylari,
Belediye Meclisi kararlarinin valilige gonderilme {ist yazilari,
Hususi pasaport veya temdit yazilar1 ve formlari,

5393 Sayili Kanunun 49. maddesi geregi ilk defa calistirilacak s6zlesmeli personelin
hizmet s6zlesmeleri ile yenilenen hizmet s6zlesmeleri,

Ucret karsili1 ¢alisan stajyer dgrencilerin miidiirliiklerde gérevlendirme onaylari,

Miidiirlerin gorev ve ¢alisma belgeleri,

.5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hiilkmii geregince hazirlanacak

Stratejik Plan ile ilgili hazirlik ¢alismalarini koordinasyon gorevi,

2886 sayili Kanun hiikiimleri ¢ercevesinde yapilan kiralama sozlesmelerini imzalama
yetkisi,

4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu’nun 134. maddesi uyarinca nikah akdinin icrasina
dair yetki verilmis memurlar disinda nikah kiyma yetkisi,

5393 sayili Kanunun 26. maddesi geregince Meclis Uyelerinin sorularina verilecek
cevaplar.

Kisiler tarafindan belediye hizmetleri ile ilgili olarak birimlere dogrudan yapilan
sikayet, istek ve oneri gibi bagvurularin cevabi yazilari,

Baskanin, Baskan Yardimcisi tarafindan imzalamasini uygun gordiigii diger onay ve
yazilar.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliik /Amirliklerin Gorev Tammmlari ve imza Yetkileri

MADDE
9.1. Ozel Kalem Miidiirlugii
9.1.1Gorev Tanimlari

657 sayili Devlet Personeli Yasasi, 5272 Sayil1 Belediyeler Yasas1 ve Kurulus Yasasi
ile Ozel Kalem Miidiirliigiiniin Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslari Y&netmeligi
cergevesinde Belediye Baskanmin I¢ Genelgeleri dogrultusunda bulunan tiim gérev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek,
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10.

1.

12.

Belediye Bagkaninin verdigi gorev ve talimatlarini ilgililerine iletir, takibini yapar ve
sonucunun Bagkanlik Makaminin bilgisine sunulmasini saglamak,

. Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda Calisma Programini hazirlar, takibini

ve gerekli diizenlemeleri yaparak gerceklesmesini saglamak,

Baskanlik Makaminin tiim gériisme ve ziyaretlerinin takibini yaparak, gerceklesmesini
saglamak,

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin biinyesinde bulunan Servislerde yapilmakta olan tiim is ve
islemlerin planli ve programli bir sekilde yiiriitiilmesi ile calisan personeli arasinda
gerekli isbirligini saglamak, ¢calismalarini izlemek ve denetlemek,

Bagkanlik Makaminin ve Ozel Kalem Miidiirliigiiniin tiim Idari, Protokol ve Sekretarya
islerinin aksamadan zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Vatandaslarin Belediye Hizmetleriyle ilgili dilek ve sikayetlerini Bagkanlik Makamina
ve ilgili Birim yetkililerine ileterek, geri dontislimiinii saglamak,

Belediyemiz Birimlerinde yiiriitiilmekte olan is ve islemler i¢in, Baskanlik Makamu ile
Birimlerimiz arasindaki gerekli iletisimi kurarak, isleyisin aksamadan ytiriitiilmesini
saglamak,

Bagskanlik Makaminin ve Ozel Kalem Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi
icin Belediyemiz Birimleri ile igbirligi yapmak.

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan tiim
kararlar1 alir ve uygulanmasini saglar.

Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayili yasa ve Medeni Kanunla Belediye Baskanina
gorev olarak verilen resmi nikah islemlerini baskanin onay: ile gorevlendirecegi
evlendirme memuru aracilig1 ile yapar. Evlendirme memurlugu gorev ve sorumluluk
acisindan bu yonetmelik hiikiimlerine uymak zorundadir.

Nikah akitlerinin yapilmasi is ve islemlerini gegerli mevzuat hiikiimlerine gore
yiirtitmekle gorevlidir.

9.1.2. imza Yetkileri

I.

98]

oW

10.
11.
12.

13.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagkan ve baskan yardimeisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yiriirlikteki mevzuat ¢gercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagkan ve Baskan Yardimcisi’nin
imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak ticretler tarifesi teklifi yazisi,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilar,

Midiirliik i¢i talimat yazilari,

Mubhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
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14.

15.

16.
17.

18.
19.

Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, baskan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak dzel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢cercevesinde proje teklifleri,

Yiirtrliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigmalar,

9.2.Yaz Isleri Miidiirliigii
9.2.1 Gorev Tanimlari

1.

2.

© Nk

10.

11

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 Sayili Belediyeler Kanunu'nun 48. Maddesi geregince
Baskan Yardimecisi kanali ile Belediye Baskanina bagli olarak c¢alisan bir birimdir.
Yaz Isleri Miidiirliigii, evrak akisiin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve
enciimen kararlarinin alinmasi,

5393 sayili yasanin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar,

Meclis toplantilarini siiresi igerisinde ilan edilmesini saglar,

Meclis toplant1 tutanaklarini tutar,

Gilindemdeki dosyalar toplar, toplantilar1 kayda alir,

Meclis Kararlarinin yazilimini saglar,

Ilgili mercilerin onaymm aldiktan sonra karar asillarini ilgili birimlere intikalini saglar
ve birer niishasini arsivler.

Karar Ozetlerini ilgili birimlere ulagtirir.

Meclis kararlari ve glindemini Belediyenin Web sayfasinda yayinlatir.

. 5393 Sayili yasanin 33. Maddesine istinaden Belediye Bagkani tarafindan Enclimen

iiyesi olarak gorevlendirilen Yazi Isleri Miidiirii, mahiyetinde calisan elemanlar
araciligr ile enciimenin ¢alisma kosullarini ve karar alinmasini ve uygulanmasini
saglar.

Enciimen kayit defterine karar numarasi vererek alinan kararlar1 kayit yapar.

Ilgili onaylardan sonra karar suretlerini teklifin geldigi birimlere ulastirir.

Karar asillarini sirasina gore dosyalar ve arsivler.

Yazi Isleri Miidiirliigii Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar1 zimmetle
teslim alir.

Konularina gore evrak ve belgelerin ayirimint ve kaydini1 yaparak imza islemlerini
tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, ayni sekilde tiim
birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatin1 belirli bir diizen igerisinde
saglar.

Hakkari Belediyesi Meclisi'nin diizenli ¢alisabilmesi i¢in gerekli destegin verilmesi,
meclis iglemlerinin yiiriitiilmesi, kararlarin yazim ve onaylarinin takibi, Belediye
Meclisi tiyelerinin 6zliik islerinin yiiriitiilmesi,

Gelen ve giden evraklarin kontrollii bir sekilde teslim alinmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi, kuruma gelen ve kurumdan gidecek olan her tiirli evragin gerekli
islemlerinin yapilmas1 ve birimlerle koordineli ¢alisilmast,
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19.

Belediye Enciimeni'nin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi igin gerekli destegin
verilmesi, Enclimene sunulacak dosyalarin gerektigi gibi olusturulmasinin kontrolii,
Encilimen kararlarinin ilgili mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde alinmasinin takip
edilmesi,

9.2.2. imza Yetkileri

1.

2.

__—

10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
. Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip

21

22.
23.
24.

Belediye Meclisi kararlarmnin iist yazilar1 (Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan paraflanarak Bagsakanin imzasina sunar.),

5393 sayil1 Kanunun 26nc1 maddesi geregince Meclis Uyelerinin sorularina verilecek
cevaplar (Yazi Isleri Md’niin baghh bulundugu Baskan Yardimcis1 tarafindan
uygulanacaktir.).

Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek tizere ilgili makamlara sunulmasi (Yazi
Isleri Miidiirii tarafindan uygulanacaktir),

Makamca goriilmesi gerekmeyen evrakin gerekli birimlere havalesi (Yazi Isleri
Miidiirii ve Yazi Isleri Miidiirliigii emrinde ¢alisan genel kayit personeli tarafindan
uygulanacaktir.),

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagskan ve baskan yardimcisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yiriirlikteki mevzuat ¢gercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagkan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak {icretler tarifesi teklifi yazisi,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilari,

Midiirliik i¢i talimat yazilari,

Mubhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, baskan ve bagkan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

Yirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigmalar,

Hizmet akis1 geregi ilgili mevzuat kapsaminda imzalayacagi yazilar ile Belediye
Enciimenine havalesi gereken konularin teklif yazilari,
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25. Birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen meclis ve enciimen karar suretlerinin

asl gibidir tasdiki Yaz Isleri Miidiirii tarafindan uygulanacaktir

9.3.Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
9.3.1.Gorev Tanmimlan

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Hakkari Belediye Baskanligi'nin amaglan, prensip ve
anlayislar1 ile 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857
Sayili Is Kanunu, 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortas: Kanunu, 2822 Sayili Toplu Is S6zlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu ve
diger kanunlar, yonetmelikler, tiiziikler ve calisma hayatin1 diizenleyen diger kanunlarin
Belediyelere vermis oldugu yetki cergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

1.

Ust yoénetimle belirlenmis genel anlayis ve prensipler ger¢evesinde kendisine baglh
elemanlarin egitim ihtiyaglarin1 tespit ederek egitilmelerinin saglanmasi suretiyle
astlarinin faaliyetlerini en etkin ve verimli sonucu alacak sekilde ¢alismalarinin temin
edilmesi ve kurum genelinin egitim ¢aligmalarinin organize edilmesi, personele
yonelik motivasyon arttirict sosyal etkinliklerin diizenlenmesi,

Mevcut calisan memur, is¢i personelin kazanilmis kadro ve diger 6zliik haklarinin
korunmasi,

Ihtiyag duyulan birimlerdeki personel ihtiyacinin giderilmesi icin, gerek diger
kurumlardan nakil yoluyla, gerekse yeni istihdamlar yaratmak suretiyle, diizenleme ve
calismalar yapilmasi,

Etkinlik, verimlilik, ise devam, yer ve gorev degisiklikleri, kurum i¢i anlagmazlik,
kurumdaki sorunlarin saptanmasi, tanimlar ve ¢oziim Onerilerinin gelistirilmesi,
bunlar1 Belediye iist yonetiminin giindemine getirerek ¢oziilmesinin saglanmasi,
Belediyenin diger birimlerine personel yonetimi konusunda danigmanlik hizmetinin
verilmesi ve bu alandaki gelismelerin yazisma usulleri ile aktarilarak bilgilendirilmesi
ve Bagkanin verecegi diger emir ve gdrevleri yerine getirir.

9.3.2. imza Yetkileri

1.

Inceleme, arastirma, teftis, denetim ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin,
Belediye biinyesindeki birimlere gonderilmesi ve sonuclarinin izlenmesine iliskin
yazilar,

Baskan’in onayia sunulacak teklif yazilari, baskan ve baskan yardimcisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile
ilgili yazilar ile Resmi Gazete “de yayimlanan Belediye ile ilgili kanun, kanun
hiikkmiinde kararname, genelge ve emirlerinden yeni bir hak ve yiikiimliiliik
dogurmayan baskanligin takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler,
baskanlik makamindan miidiirliige havale edilen baskanlik emirleri, yonetmelik,
yonerge, genelge, teblig bildiri ve yazi seklinde yayinlanmasi istenen yazilar, kamu
kurum ve kuruluslarindan Belediyemize bilgi i¢in gonderilen ve dagitimi istenen
yazilar, anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
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9]

10.
11.

12

14.
15.
. Muhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilar1,
17.
18.

16

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.
35.

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluglara veya
ilgilisineyazilan yazilar,

Personelin topluca alinan yillik izin onaylarinin teklifi ve onaylandiktan sonra
uygulanmasi, mazeret izinlerinin uygun goriildiigiine dair yazilar ve uygulamasi,
Kurum personelinin yillik, mazeret, egitim, kurs ve saglik v.b. izin islemleri ile ilgili
yazilar,

Personelin 6zliik islemlerine iliskin yazigmalar,

Personelin disiplin uygulamalarina iliskin yazilar, {ist makama teklif yazilari,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilar,

. Personelin gorev ve calisma belgeleri,
13.

Kurum i¢indeki personelin gérevlendirme yazilari,

Memur personelin derece-kademe ilerleme teklif yazilar
Midiirliik i¢i talimat yazilari,

Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliikkge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliikk gortsleri,
Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

Kurum i¢i memur goérevlendirme paraflari,

Isci ise giris bildirgeleri,

Birimle alakali i¢ gorevlendirme gorev yazilari,

. Kadrolu is¢ilerin toplu sdzlesmede belirtilen iicretli sosyal izin teklifleri ile ilgili

yazilar,

Daimi kadrolu is¢ilerin yurt disi izin teklifleri ile iicretsiz izin teklifleri,

Tiim memur personelin yurt disinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili
yazigmalar,

Miidiirliikler nezdinde yapilan denetimler sonucunda Igisleri Bakanlig1 tarafindan

,»Cevapli Raporlarda®™ tenkit edilen konulara 30 giin icerisinde verilecek olan cevaplara
iliskin yazilar,

Teftis veya denetimler sonucunda diizenlenen raporlarin, ilgili birimlerin gerekli
diizeltmeleri yapmalari amaciyla birimlere bilgilendirme mahiyetinde havale edilen
yazilar,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

Miidiirliik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili ticretsiz izin teklifleri,

Hizmet akisi ile ilgili kanun, tliziik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili belediye meclisine sunulacak tiicretler tarifesi teklifi yazisi,

Bagkan ve meclis tiyelerinin mal beyanlarinin alinmasi ile ilgili yazilar,

Yiiriirlikteki mevzuat ¢ergevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Mahkeme kararlarinin ifasi ile ilgili yazismalar,
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9.4.Fen Isleri Miidiirliigii
9.4.1.Gorev Tanimlari

5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 6331
Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin
Dontistiirtilmesi Hakkindaki Kanun, ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger
mevzuat geregince;

1.

98]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Fen Isleri Miidiirliigii faaliyetlerinin saglikli yiiriitiilmesi i¢in gerekli aksakliklarmn
tespitinin yapilip verimli sekilde gorev yapilmasinin saglanmasi, organizasyon ve
planlama icin gerekli tedbirlerinin alinmasi, strateji gelistirilmesi,

Her tiirlii projenin iiretilmesi ve proje hizmetinin alinmasi,

Arizalanan donanimlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasi ve yedek parcga alima,
Kent ihtiya¢lariin belirlenerek ( yol, hizmet binasi, yagmursuyu kanali, kiiltiir
tesisi, spor tesisi yapilmasi, tarihi eserlerin korunmasi ve restorasyonu v.b. )
gerekli etiitlerin yapilmasi, projelerin hazirlanmasi ya da hazirlattiriimasz,

4734 Sayili Kanuna gore ihale dosyalarinin hazirlanmasi, proje iizerinden metraj
cikartilarak piyasa aragtirilmasina miiteakip poz yapmaya yetkili resmi kurumlarin
birim fiyatlarindan da yararlanarak yaklasik maliyetin hesaplanarak baskanlik
onayina sunulmasi,

Ihale edilen tiim islerin kesin hak edislerinin kontroliiniin yapilmasi,

Yol, hizmet binasi, yagmursuyu kanali, saglik, egitim ve kiiltiir, spor tesisi ve
binalarinin yapimi, bakim ve onarimlarinin yapilmasi ya da yaptirilmasi,

Yerinde olmayan ancak imar plani geregi yeni agilacak yollarin harita iizerinde
tespiti, kamulagtirilacak parsellerin pafta iizerinde isaretlenmesi ve islemlerin
gerceklestirilerek yolun acilacak duruma getirilmesi,

Tiim bolgede yapilacak yol yatirimlari ile ilgili halihazir haritalarin hazirlanmasi
ya da hazirlatilmasi,

Denetim ve kontrol hizmetleri,
Thale edilen yapim islerinin fen ve sanat kurallarina gére yaptiriimast,
Thale edilen islerin kontrolii ve kabul islemlerinin yapilmasinin saglanmast,

Mevcut yollarda yapilacak yol genisletme calismalari dncesinde terk edilen
alanlarin tespiti, igsgalin kaldirilmasi i¢in tebligat yapilmasi,

Yapilan ihalelerin yazigsma ve sozlesmelerinin yapilmasi,
fhale ilan ve islemlerinin yapilmas,
Ruhsatsiz kazilarin tespiti ve yasal islemlerin yapilmasi,

Elektrik kazisi, kanal kazasi ( rabit baglantisi ) i¢in ruhsat verilmesi,
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18. Altyap1 ve yol bakim onarim ¢alismalarinin yapilmasi,

19. Mevcut yollarin periyodik olarak bakim onarimimin yapilmasi, (¢ukur ve
bozukluklarin giderilmesi, yollarin asfalt veya beton parke kaplamalarinin
yapilmasi, yollarda olusan ¢okmelerin tespiti ve tamiri)

20. Imar durumuna uygun olarak yeni agilacak yollarin yapima hazir hale getirilmesi,

21. Yagmursuyu kanallarmin periyodik olarak temizlenmesi, bakim, onarim ve
1zgaralarin kontroliiniin yapilmasi,

22. Kar ve buzlanma ile miicadelede yollarin buzlanmaya kars1 korunmasi, tuzlama
caligmalarinin yapilmasi ve yollarin temizlenmesi gorevleri ile birlikte Bagkanin
verdigi gorevleri yerine getirir.

9.4.2. imza Yetkileri

1.

9.

Bagkan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagkan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,
Harcama yetki devri sinirlari i¢inde kalan emirleri ile 6deme emirleri,

Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi ic¢in kuruluslara veya
ilgilisine yazilan yazilar,

Hak edis dosyasi ile ilgili "kesin muayene raporu”, "tahakkuk miizekkeresi", hak edis
raporu" ve dosyasi ile ilgili diger yazigsmalar,

Hizmet akisi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik v.b mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili belediye meclisine sunulacak {icretler tarifesi teklifi yazisi,

Harcama yetkisi ve hizmet ile ilgili diger yazigsmalar, ihale dosyalar ile ilgili
yazigmalar,

Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

10. Personelin disiplin uygulamalarina iligskin yazilar, iist makama teklif yazilari,

11. Mubhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Emir ve icra niteligi tasimayan Miidiirliikler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, bagkanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliikkge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “asli gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliikk gortsleri,

Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazismalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, bagkan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

Muhamminlerce tanzim edilen ekspertiz raporlarinin {ist yazilari,

Proje onay yazilari,

Kesif 6zeti raporlari, ilgili miidiirliige yazilan teminat iade yazilari,
Dava dosyalar1 hakkinda miidiirliikk goriisiinii igeren yazilar,
Yirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

. Yargi kararlarinin yerine getirilmesi ile ilgili yazigmalar.

9.5.imar ve Sehircilik Miidiirligii

9.5.1.

1.

Gorev Tamimlan

Arazinin halihazir kullanim bigimini saptamak,

Kentin ve siiregelmekte olan kentlesme olgusunun 6zelliklerini dikkate alarak kentsel
gelisme ve bliylime hedef ve stratejilerini belirlemek,

Kent arazilerinin gelecekteki kullanim amaclarini belirlemek ve bunu haritalar
iizerinde igaretlemek,

Aykirt yapilagma ve uygulamalarin saptanmasi durumunda gerekli yasal yaptirimlar
uygulayarak aykiriliklarin giderilmesini saglamak,

Kent olgeginde konut projeksiyonlar1 yaparak kentsel konut arsalarinin iiretim
kosullarinin gelismesini saglamak,

Yapilasma ve kentlesme ile ilgili plan ve kurallara aykiri olarak yogun insan
yerlesmelerine konu olmus alanlarda diizenleyici ve gelistirici dnlemler almak,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Kentin eskiyen ve sorunlu pargalarmin rehabilitasyonu igin her tiir Kentsel Doniisiim
ve Kentsel Doniigiim i¢in gerekli diger tiim islemleri yapmak.

. Hizmet amag¢ ve hedefleri, zaman zaman yeni kavram ve yaklasimlar ag¢isindan

gbzden gegirmek,

Hizmetin olabilen her kesiminde nitel ve nicel hedefleri belirlemek, bu hedeflerin
gerceklestirilebilmesi i¢in mevcut kaynak ve alanlar1 gézden gecirmek ve ek kaynak
gereksinimini varsa bunlarin saglanmasi yoluna gitmek,

Calisma planlamas1 yapmak, yillik ve aylik planlar yapmak, caligsmalardan sorunlu
olanlar1 agiklik ve kesinlikle belirtmek,

Arsivi, fihrist, kayit ve depolama yoniinden siirekli diizenli ve yararlanmaya hazir
tutmak,

Belediye smirlart iginde siiregelmekte olan hizli kentlesmeyi saglikli sonuglar
iiretebilecek sekilde yonlendirmek,

Planlanmig bolgelerde genel durumu gbézden gegirmek ve zaman icinde meydana
gelecek degisikliklere uyarlanmasini saglamak,

Konut envanteri ve projeksiyonlar1 yapmak ve gelecekte meydana gelebilecek konut
acigini ve gereksinimini belirlemek,

Ihtiyag halinde y&netmelikler ve plan notlar1 iizerinde gerekli diizenleyici islem
tasarilarim1  hazirlamak ve Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Baskanlik
Makamina sunmak,

Miidiirliigiin tim alt birimleri ve birim personellerinin gorev tanimlarini hazirlamak
ve ilgili birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

Miidiirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili siire¢ ve is akislarini hazirlamak ve
uygulamak,

Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlar1 hazirlamak ve bu
form ve dokiimanlar1 kullanmak,

Hizmet standartlarin1 olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is glivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

Mudiirliigiin  isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis ya da el kitap¢igi seklindeki rehber ¢aligmalar1 yaparak hizmet
alan tiim kesimlere duyurmak ve ulastirilmasini saglamak.

I smirlar icindeki imar faaliyetlerinin mevcut ve mevzi imar planlarina gore
uygulanmasinin saglanmasi,

Giiniin kosullarina gére mevcut planlarin revizyonunun yapilmasi, mevzi planlara
gore imar durumu, istikamet rolevesi, kot kesit mimari, statik tesisat projeleri onayi,
ingaat ruhsatt tanzim edilmesi, imar uygulamalarinin yapilmasi ve bunlarin
uygunlugunun denetlenmesi,

Kacak ve ruhsat ve eklerine aykiri faaliyet gosteren insaatlarin tespit edilerek yap tatil
tutanag tanzim edilip belediye enciimenine sevk edilmesi,

Plan, tadilat ve revizyonlari ile eksik imar planlarinin tamamlanmasi,

Insaatlara imar durumu ruhsat ve iskan verilmesi,

23



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Imar disiplini ve insaatlarm kontrolii,

Yap1 denetim hizmetleri,

Bina cepheleri ile ¢alisma,( kentsel tasarim),

Mevcut yap1 stokunun incelenmesi, depreme dayanikli hale getirilmesinin tesviki,
Makine-elektrik tesisat projesi kontrolii ve muayenesi,

Is1 yalitim kontrol ve muayenesi,

Yeni yapilacak yapilara istikamet ve kot verilmesi,

Imar uygulamalar1 yapilmast,

9.5.2. imza Yetkileri

1.

98]

oW

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagkan ve bagkan yardimeisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yiriirlikteki mevzuat ¢gercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagkan ve Baskan Yardimcisi’nin
imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Hizmet akigi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak {icretler tarifesi teklifi yazisi,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilari,

Midiirliik i¢i talimat yazilari,

Mubhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigsmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, baskan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak dzel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

Yirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigsmalar,
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9.6. Mali Hizmetler Miidiirliigii
9.6.1.Gorev Tanmimlan

5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli
Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi geregince;

9]

10.

11.

12.

. Belediye biitgesi ve kesin hesaplarim hazirlanmasi,

Belediyenin gelir ve gider biitgelerine ait kayitlarin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve
Odeneklerin takibinin yapilmasi, belediye gelir biitgesine konulan gelirlerin takip
edilmesi ve tahsil edilmesi,

. Belediye masraf biit¢esinden tahakkuk eden masraflarin hak sahiplerine ddenmesi,

mutemetlerin sarfiyat evraklarinin incelenmesi ve tutulmasi,

Idare ve Kesin Hesaplarin diizenlenerek Sayistay Baskanligina génderilmesi,
Tahakkuk etmis bor¢larin mevzuata uygun sekilde giinliik olarak tediye edilmesi,

. Harcanan 0Odeneklerin, emanete alinan ve reddedilen paralarla ilgili kayitlarin

tutulmasi, Belediyenin diger miidiirliiklerinden veya 6zel, tiizel devlet kuruluslarindan
gelen yazilarin igerigine gore uygulanmasi ve cevap verilmesi,

Personelin maas, iicret ve fazla ¢alisma karsiliklarinin hak sahiplerine 6denmesi,
maas, licretlerden yapilan kesintilerin en ge¢ 1 ay i¢inde listeler halinde ilgili kurum
ve kuruluglara gonderilmesi, aylik gelir, gider ve emanet cetvellerinin ¢ikarilmasi,
hesaplarin kontrol edilmesi,

Her yil belediye biitcesini tanzim edilerek, gerekgeleri ile birlikte Bagkanlik
Makamina intikal ettirilmesi ve biitgenin Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisince
goriisiilmesinin saglanmasi,

Biitce yilinin tamamlanmasin1 miiteakip kesin hesap ¢ikartilmasi, kesin hesabin
Sayistay Baskanligina tevdi edilmesi, Sayistay Baskanligi ve Igisleri Bakanligi
tarafindan yapilan Idari ve Mali Denetimlere hazir hale getirilmesi,

Belediyemize ait gelirlerin, yasalar ve ilgili mevzuat hiikiimleri cergevesinde
zamaninda ve etkin bir sekilde takip, tahakkuk ve tahsilatinin yapilmasi,

Zamaninda borglarin1 6demeyen miikelleflere tebligat ve ddeme emri gonderilmek
sureti ile tahsilat yoluna gidilmesi,

Emlak vergisi ve CTV (Cevre Temizlik Vergisi) ile ilgili tahakkuk ve tahsilat
islemlerinin hassasiyetle yiritiiliip, kaydi olmayan miikelleflere beyana c¢agri
mektubu birakmak kaydi ile vergi miikellefi olmalarinin saglanmasi gorevleri ile
birlikte Bagkanin verdigi gorevleri yerine getirir.
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9.6.2. imza Yetkileri

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagkan ve baskan Yardimcisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

5018 Sayili Yasa kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve
onaylar,

2886 Sayili Devlet Ihale Yasasina gore yapilacak ihalelerde, yasada dngériilen islem
siireclerinin tamamlanmasi i¢in zorunlu olan yazi, belge ve raporlarin imzalanmasi,

Harcama yetki devri sinirlar1 iginde kalan emirler ile 6deme emirleri,
Baskan yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
Giinliik evrakin ilgili birime havale edilmesi,

Hak edis dosyasi ile ilgili “Kesin Muayene Raporu”, “Tahakkuk Miizekkeresi”, “Hak
Edis Raporu” ve dosyast ile ilgili diger yazigsmalar,

Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik v.b mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

Harcama yetkisi ve hizmet ile ilgili diger yazismalar, ihale dosyalar ile ilgili
yazigmalar,

Avans onaylart,

Midiirliik i¢i talimat yazilari,

Muhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,
Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve yilikiimliiliikk dogurmayan, bagkanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
Maas bordrolar1 ve tahakkuk miizekkeresi ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu,

26



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Mali Hizmetler Miidiirliigli'nce bankadaki hesaba yatirilan Midiirliik tahsilatinin
teslimat miizekkereleri,

Tasarruf ve emekli kesenekleri icmalleri onaylar1, miidiirliigiin tahakkuklart,
Miidiirliglin maag ve ayniyat mutemetlerinin teklif yazilari,

Amme alacaklaryla ilgili 6deme ile haciz varakalari ve {ist yazilari,

Kesif 6zeti raporlari, ilgili miidiirliige yazilan teminat iade yazilari,
Yiiriirlikteki mevzuat ¢ergevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

Mahkeme Kararlariin ifasi ile ilgili yazismalar,

9.7. Zabita Miidiirlugii
9.7.1.Gorev Tanimlari

Zabita Miudiirliigii, Hakkari Belediye Baskanligi'nin amaclan, prensip ve anlayislar1 ile 5393
Sayili Belediye Kanunu, 5326 Sayili Kabahatler Kanunu, 2559 Sayili Polis Vazife ve
Salahiyet Kanunu,1608 Sayili Kanun, 4857 Sayili Is Kanunu, Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarina liskin Yonetmelik ve diger yonetmelikler, tiiziikler ve caligma hayatim
diizenleyen diger kanunlarin Belediyelere vermis oldugu yetki c¢ercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

1.

2.

Zabita personeli, Icisleri Bakanligi Belediye Zabita Yonetmeligi geregine uygun
kiyafet giymekle yiikiimliidiir.

Belediye simirlari icinde beldenin diizeninin, belde halkinin huzurunun ve sagliginin
korunmasi amaciyla kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine
getirilecegi belirtilen gérevlerin yapmasi ve yetkilerin kullanilmasi,

Kanun ve yonetmeliklerin verdigi kontrol, cezalandirma, sanat ve ticaretten men,
yiktirma ve bilumum men ile ilgili yetkili mercilerin kararlarinin Belediye Baskani
adina uygulanmasi,

Isyeri agma ve ¢alisma ruhsati verilmesi,

Isyeri agma ve ruhsat: vermeden 6nce isyerini denetleyerek tutanak tutulmast,

Ruhsatsiz isyerlerinin belirlenmesi, ruhsat olmayanlara Isyeri agma ruhsatinin
verilmesi,

Ruhsatsiz igyerinin miihiirlenmesi ve miihriiniin acilmasi,

T Plaka taksilere ruhsat diizenlenmesi,
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9. Pazar yerinde isgaliye toplanmasi,
10. Seyyar saticilarin ¢arsi merkezinden men edilmesi, ceza yazilmasi,

11. Sokak kdpeklerinin toplanmasi,

12. Caddelerdeki trafigin rahatlatilmasi,

13. Kaldirimlarin denetlenmesi, kaldirimi malzeme koyarak isgal edenlere ceza kesilmesi,
14. Gelen giden yazilara cevap yazilmasi,

15. Resmi torenlerde bayrak astirilmasi, ses diizeninin saglanmasi, téren oturma
diizeninin ayarlanmasi,

16. Fen elemanlariyla birlikte kagak yapilara tutanak tutulmast,
17. Belediyece yapilan alt yap1 calismalarinda gerekli trafik 6nlenmelerinin alinmast,

18. Cop atanlarin uyarilmasi, gereken islemin yapilmasi, zabit varakasinin diizenlenmesi
gorevleri ile birlikte Belediye bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirir.

9.7.2.imza Yetkileri

1. Bagkan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagskan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

2. Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
3. Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,
4. Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi

yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’'ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

5. Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilari,

6. Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

7. Mubhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

8. Emir ve icra niteligi tasimayan miidirliikler aras1 yazilar,

0. Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir

ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

10.  Miidiirliikk¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
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11. Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin

parafi,

12. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, baskan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

13. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

14. Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ergevesinde proje teklifleri,

15.  Yiirirliikteki mevzuat ¢ergevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

16.  Yargi kararlariin ifas1 ile ilgili yazigmalar,

9.8. Veteriner Isleri Miidiirliigii

9.8.1. Gorev Tanimlar

5199 Sayil Hayvanlar1 Koruma Kanunu'nda, 5393 Sayili Belediye Kanunu'nda, 1380 Sayili
Su Uriinleri Kanunu'nda, 3285 Sayili Hayvan Saglig1 ve Zabitas1 Kanunu'nda,

5996 Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu'nda, 6343 Sayili Veteriner
Hekimligi Mesleginin Icrasina Dair Kanunu'nda, 2872 Sayili Cevre Kanunu'nda, 1593 Sayili
Hifzissthha Kanunu'nda, 5179 Sayili Gida Uretimi ve Satisi ile ilgili Kanun ve diger

kanunlar, Yonetmelikler, tiiziikler ve ¢aligma hayatin1 diizenleyen diger kanunlarin
Belediyelere vermis oldugu yetki cergcevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

1.

Kirmizi et ve et riinleri {iretim tesislerinin kurulus, ac¢ilis, ¢alisma ve denetleme
usul ve esaslarina dair yonetmelik dogrultusunda Mezbaha kurulmasit ve
isletilmesi,

Tim hayvansal besin ve irlinlerin imalatinda gerekli saglik Onlemlerinin
alinmasinin kontrol edilmesi,

Tiim hayvansal besinlerin ve {riinlerin muayenelerinin yapilmasi, uygun
olmayanlarin veya sagliga zararli bulunanlarin ilgilileri hakkinda gerekli yasal
islemlerin yapilmasi,

Basibos sokak hayvanlar1 icin rehabilite merkezinin acilmasi, hayvanlarin
saghginin korunmasi ve Tlremelerinin kontrol altina alinmast maksadiyla,
kisirlagtirmalari, asilanmalari, sahiplendirerek veya isaretlendirerek alindigi
ortama birakilmasi,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Sahipli  evcil hayvanlarin  kayitlariin  tutularak  asilarmin  yaptirilip
yaptirilmadiginin kontrol ve takip edilmesi,

Hiikiimet veteriner hekimi ile devamli temas halinde bulunup, mesleki
dayanigmanin kurulmasinda igbirligi yapilmasi,

Salgin ve Bulasici hastaliklarda Tarim 11 Miidiirliigii ile koordineli ¢alisiimas,
Zoonotik hastaliklarla miicadele edilmesi ve gerekli onlemlerin alinmasi,

Kurban Bayrami Oncesi satisa sunulan kurbanliklarin  hayvan pazarina
yonlendirilmesi, belediye kontroliinde vatandasa satisa sunulmasinin saglanmasi,
Kurban Bayramu siiresince mezbahada vatandaslarin kurbanliklarinin yasa ve

yonetmeliklere uygun kesiminin yapilmasi ve yaptirilmasi,

Kagak et kesim sikdyetlerinin Ruhsat ve Denetim Miudirligi ile
degerlendirilmesi,

Kiimes ve ahir sikayetlerinin Ruhsat ve Denetim Midiirliigli ile beraber
degerlendirilmesi,

Belediye sinirlar1 i¢inden sevk edilen hayvan ve hayvansal kokenli gida ve mamul
maddeler i¢in mengei gosterir belge diizenlenmesi,

Okul, cami ve benzeri kamu kurumlarinda gerektiginde dezenfekte ilaglama
islemlerinin yapilmasi,

Cop ev vasfinda olan yerler ile Baskanlik Makamindan havale edilen yerlere
gerekli ilagclama ve dezenfeksiyon hizmetlerinin verilmesi,

Belediye sinirlari igerisinde hayvan 6liilerinin gomiilmesi i¢in hayvan mezarligi
olusturulmasi, isletilmesinin saglanmasi,

Mesleki konularda, birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢alismalarina katilimin
saglanmasi,

Insan, ¢evre ve hayvan sagh@ ile ilgili olarak resmi kuruluslarla, belediye
veteriner Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda yazili veya sozlii gerekli

koordinasyonun saglanarak alinan kararlarin uygulanmasi,

Midiirliikle ilgili stratejik plan ve biitgenin olusturulmasi, ihale yapilip
miidiirliigiin gereksinimlerinin satin alinmast,

Belediye Veterinerlik Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren gorev ve sorumluluklart
yerine getirilmesi ile birlikte Belediye baskaninin verdigi gorevleri yerine getirir.
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9.8.2.imza Yetkileri

1.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagkan ve Bagkan Yardimcisi’nin

2. Imzasim gerektiren yazilarin paraflari,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili Birime havale edilmesi,

. Hizmet akis1 ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi

yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilari,

Miidiirliik i¢i talimat yazilari,
Mubhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,
Emir ve icra niteligi tasimayan Miidiirliikler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilar ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,

Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigsmalar, Miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak dzel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

Yiiriirlikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigsmalar,

9.9. Gtfaiye Miidiirliigii
9.9.1 Gorev Tanimlari

5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 Sayili is Kanunu,
Icisleri Bakanlig1 Belediye Itfaiye Yonetmeligi ve diger kanunlar, yonetmelikler, tiiziikler ve
calisma hayatin1 diizenleyen diger kanunlarin belediyelere vermis oldugu yetki ¢cercevesinde,
Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
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10.

11.

12.

13.

14.

Yanginlara miidahale edilmesi ve yanginlarin sondiiriilmesi,

. Her tiirli kaza, ¢okme, patlama, mahsur kalma vb. durumlarda teknik kurtarma

gerektiren olaylara miidahale edilmesi ve ilk yardim hizmetlerinin yiiriitiilmesi;
arazide su listii ve su altinda her tiirlii arama ve kurtarma ¢alismalarinin yiiriitiilmesi,
Su baskinlarina miidahale edilmesi,

. Dogal afetler ve oglan iistii durumlarda can ve mal kurtarma ¢alismalarina katilinmasi,

. 26.07.2002 tarih ve 24822 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2002/4390 karar sayili

Binalarin Yangindan Korunmasi hakkinda yonetmeligin ilgi maddelerinde itfaiye
Teskilatina verilen gorevlerin yapilmasi,

18.07.1964 tarih ve 11757 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan 6/3150 karar sayil1 Sivil
Savunma ile ilgili teskil ve tedbirler tiiziigii geregince kurulan Itfaiye Servis
miikelleflerinin egitilmesi, niikleer, biyolojik, kimyasal (NBC) maddeleri ile
kirlenmelerde aritma iglemlerine yardimci olunmasi,

Halkin, kurum ve kuruluslarin Itfaiye hizmetleri ile ilgili olarak bilgilendirilmesi,
alimacak 6nlemler konusunda egitilmesi; bu konuda 6rnek tatbikatlar yapilmasi,

Kamu ve 6zel kuruluslara ait itfaiye birimleri ile goniillii itfaiye personelinin egitim ve
yetistirilmelerine yardim edilmesi, bunlarin bina ara¢ ve gere¢ donanimlarinin itfaiye
standartlarina uygunlugunu denetlenmesi ve bu birimlere yaygin yeterlilik belgesi
verilmesi ve gerektiginde bu birimlerle is birligi yapilmasi,

. Yardim istenmesi halinde belediye sinirlar1 diginda gorevleri ile ilgili olaylara

miidahale edilmesi,

Belediye smirlart iginde bacalarin belediye meclisince tespit edilecek iicret
karsiliginda temizlenmesi veya temizlettirilmesi, bacalarin yangina karsi dnlemler
yoniinde denetlenmesi,

Talep edilmesi halinde orman yanginlarinin sondiiriilmesi ¢aligsmalarina katilmasi,

Imar planlarina gére parlayici, patlayici ve yanici madde depolama yerlerinin tespit
edilmesi,

Isyeri, eglence yeri, fabrika ve sanayi kuruluslarin1 yangina karsi énlemler yéniinden
denetlenmesi, bu konularda mevzuatin 6ngérdiigii izin ve ruhsatlarin verilmesi,

Diger gorevlerini aksatmamak kaydi ile bez afis asilmasi, sel baskinlar1 disinda ticretli
su bosaltilmasi, 6zel isyerlerine belediye meclisince belirlenecek ticret karsiliginda
arozdzle su tasinmasi gorevleri ile birlikte Belediye baskaninin verdigi diger gorevleri
yerine getirir.
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9.9.2.imza Yetkileri

1. Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Baskan ve Baskan Yardimcisi’nin
imzasin1 gerektiren yazilarin paraflari,

2. Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
3. Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili Birime havale edilmesi,
4. Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiizlik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi

yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

5. Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

6. Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi1 amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilari,

7. Muhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

8. Emir ve icra niteligi tasimayan Miidiirliikler aras1 yazilar,

9. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir

ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

10. Miidiirliikkge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “asli gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan mudiirliik gortisleri,

11.  Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazismalar, Midiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

12.  Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

13.  Isin mahiyetine gore hazirlanacak &zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip

sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

14.  Yirirlikteki mevzuat ¢ergevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

15.  Yargi kararlariin ifas1 ile ilgili yazigmalar,

9.10. Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii

9.10.1. Gorev Tammmlari

Hakkari Belediye Baskanligi'nin amaglan, prensip ve anlayiglar ile 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi Kanunu ve
Meslek Edindirme Yonetmeligi ve diger yonetmelikler, tiiziikler ve c¢alisma hayatini

diizenleyen diger kanunlarin Belediyelere vermis oldugu yetki c¢ercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;
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10.

11.

12.

13.

14.

[Imi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata yonelik her tiirlii ulusal ve uluslararas: kiiltiirel
ve sosyal etkinliklerde bulunulmasi,

Farkli bolgelerden farkli 6rf ve adetlere sahip olan bolgemiz sakinlerine ortak bir
hemserilik anlayisinin kazandirilmasi,

Bolge halkini kiiltiir ve sanata yonlendirmek amaciyla miizik, tiyatro gosterileri ve
resim sergilerinin agilmasi, giizel sanatlar ve gorsel sanatlar alanlarinda ve meslek
edindirmeye yonelik kurslar acilmasi, folklor egitimi, kiiltiir gezileri, siir dinletileri,
dil kurslar1, halka agik konferanslar vb. diizenlenmesi,

Yore kiiltiirinii tanitmak ve yasatmak ic¢in kitap basiminin yapilmasi, gerektiginde
ilgili ve uygun eserlere telif iicreti 6deyerek yayinlanmasi, kiiltiirel etkinlikleri halka
duyurmak i¢in, brosiir, davetiye, afis ve biilten yayimlanmasi, téren ve 6zel giinler
icin program hazirlayip basinin etkinliklere davet edilmesi,

Bolgede yasayan her yastaki halka, okuma zevkini asilamak ve fikri gelisimlerini
saglamak iizere kiitiiphaneler kurulmasi, okuma salonlari, kitap fuarlar tertip ederek

halka okuma sevgisi kazandirilmasi,

Cocuklarin ve genclerin teknolojik imkanlardan faydalanmalarina imkan saglamak
iizere bilgi evleri, genglik egitim merkezleri ve kiiltiir evlerinin agilmasi,

Bolge halki i¢in konferans, seminer, sempozyum, panel vb. egitim programlarinin

Diizenlenmesi, bu programlara yurti¢ci ve yurt disindan alaninda uzman kisilerin
katiliminin saglanmasi,

Sinema ve tiyatro gosterilerinin diizenlenmesi,

Bolge halkinin moral ve motivasyonunu artirma, yasadigi kente aidiyet duygularinm
pekistirmek amaciyla festival ve sdlenler diizenlenmesi,

Kent miizesi veya kente miize kurulmasi i¢in caligmalar yapilmasi, miizayedelere
katilarak, eserlerin toplanmasi ve bu konuda ¢alismalar yapilmasi,

Resmi ve ozel egitim kurumlart (ilge milli egitim, halk egitim ve diger 6zel egitim
kurumlar1 ve sivil toplum kuruluslari) ile isbirligi yapilarak, genclige yonelik seminer,
konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlenmesi, tarihi ve kiiltlirel gezi
ve organizasyonlar yapilmasi,

Cesitli kiiltiirel konularda yarigmalar diizenlenmesi, bu yarigmalar1 halka duyurulmasi,
bu organizasyonlar i¢in resmi ve 6zel kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilmasi,

Belediye personelinin, ailelerinin ve ¢ocuklarmin faydalanabilecegi kurslar agilmasi,
tarihi ve kiiltiirel mekanlara geziler diizenlenmesi,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Milli ve Dini giinleri kutlamak amaciyla, halkin biiyiik katilimin1 saglayacak festival
ve senlikler yapilmasi, bu festival ve senlikler i¢in bolgedeki tarihi mekanlari, park ve
kiiltiir merkezlerinin kullanilmasi,

Bolgenin egitim ve 6gretim goren kimsesiz, fakir ve yoksul 6grencilerine, egitim
yardimi1 yapilmasina yardimci olunmasi, kimsesiz ve yardima muhtag¢ vatandaslarimiz
ile sosyal giicsiizlere biitge imkanlar1 dogrultusunda sosyal yardim ve destekte
bulunulmasi,

Alkol, sigara, kumar, fuhus gibi kotii aliskanliklardan toplumu korumak maksadiyla
yaymlar yapilmasi ve egitimler diizenlenmesi,

Sportif faaliyetlerde bulunarak spor okullar1 ve kurslar a¢ilmasi, bélgede bulunan spor
kuliipleri ve milli egitim miidiirliigii biinyesinde bulunan okullar ile dayanisma iginde
halkin spor faaliyetlerine katiliminin saglanmasi, gengler i¢in sportif etkinlikler,
yarigmalar ve turnuvalar diizenleyerek, turnuva sonucunda dereceye girenlerin

Odiillendirilmesi,

Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetleri ile ilgili anma ve saygi programlari
diizenlenmesi,

Tarihi, kiiltirel mekan ve yerlere geziler diizenleyerek, bu gezilere katilimin
saglanmasi, gezi esnasinda rehberlik hizmetlerinin sunulmasinin saglanmasi,

Teknolojik ve sosyal gelismelerin olumlu ve olumsuz yonlerinden bolge halkini
haberdar etmek i¢in kiiltiirel ve egitici faaliyetlerde bulunulmasi,

Halkin kentlilik bilincini arttirmaya yonelik faaliyetlerde bulunulmasi, milli ve dini
giinlerde mahallelerde ramazan etkinlikleri ve iftar programlarinin diizenlenmesi,

Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak diizenlemeler yapilmasi,

Kanun ve yonetmelikler cergevesinde yetkililer tarafindan verilecek olan diger
gorevleri yerine getirmek.

24. ISKUR  ve KOSGEB kapsaminda ortaklasa meslek edindirme
kurslarmin diizenlenmesi,

Belediyemiz tarafindan isletilen, kiiltiir evi, vb. yerlerde isleri yiirlitmek iizere,

gerektiginde hizmet satin alinmasi,

Yukarida sayilan ¢aligma alanlariyla ilgili goniillii calisma gruplari olusturulmasi, bu
gruplarin calisma esaslarini belirleyerek yonergeler hazirlanmasi ve baskanlik onayina
sunulmasi, ayrica calisma gruplarinin faaliyetlerini organize etmelerine yardimeci
olunmasi,

Yukarida anilan islerle ilgili belediyenin diger miidiirliikleriyle isbirligi yapilmasi
gorevleri ile birlikte Belediye Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirir.
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9.10.2.imza Yetkileri

1.

10.

1.

12

13.

14.

15.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Baskan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasin1 gerektiren yazilarin paraflari,

Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,
Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili Birime havale edilmesi,

Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak ticretler tarifesi teklifi yazisi,

Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

. Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmas1 amaciyla iist makama sunulacak

teklif yazilari,

Muhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,
Emir ve icra niteligi tasimayan Miidiirliikler aras1 yazilar,

. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir

ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliikge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “asl gibidir”
onay1, tenkit yazilar ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,

Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, Miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri

Yiriirlikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigmalar.

9.11. Park ve Bahceler Miidiirliigii
9.11.1 Gorev Tanimlari

1.

Imar planinda mezarlik alani, dinlenme parki, cocuk bahgesi, spor alanlari, yaya
bolgeleri ve yesil alan olarak tesis edilecek yerleri tespit ederek projelendirir ve
uygulamasini yapmak ya da ihale yolu ile yaptirmak.

Yesil alanlarin ve parklarin bakim (budama, form budama, yabani ot alimi, ¢capalama,
ilaclama, gilibreleme, temizlik, sulama vs.) ve onarimini yapmak veya ihale yolu ile
yaptirmak.
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9.

10.

1.

12.

. Agaclandirma calismalar1 yapmak veya yaptirmak.(Toplu agaglandirma ve yol, refiij

agaclandirmalar1 yapmak)

. Ilin yesillendirilmesi i¢in sera ve fidanlik alanlarimizi ileriye yonelik genisletmek,

yeni bitkisel materyaller liretmek ve satin almak.

. Kamu kurum ve kuruluslarinda gelen taleplere, miidiirliigiin yiiriitmekte oldugu

caligmalar dahilinde yardimci olmak.

Yesil alanlarda sulama tesisatlarinin kurulmasi, bank ve diger kent mobilyalar1 gibi
park donatimlarinin temini, montesi, tamir ve bakimu ile ilgili ¢alismalar yapmak.
Sehrin estetigi i¢in siisleyici materyaller (¢iceklik, havuz) projelendirmek, uygulama
yapmak veya yaptirmak.

Vatandaslardan gelen dilek ve sikayetlerin degerlendirilerek, sonuglandirilmasini
saglamak.

Gorev alanimiz i¢cindeki mal ve hizmet alimlarini ihale yoluyla teminini saglamak.
Ozel giinler ve resmi bayramlarda 6zel kurulus ve resmi dairelerden gelen talepler
dogrultusunda siisleme ve ¢elenk yapma faaliyetlerini yiiriitmek.

Cevre ile ilgili adli konularda park ve bahgeler miidiirliiglinde gorevli teknik
elemanlarca bilirkisilik gorevini yapmak.

Vatandaslara c¢evre bilincinin asilamak.

9.11.2. imza Yetkileri

1.

(98]

SN

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagkan ve bagkan yardimcisinin imzasin
gerektiren yazilarin paraflari,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yiirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagskan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

. Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla {ist makama sunulacak

teklif yazilari,

Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

Muhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikkler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve ylikiimliiliikk dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliikge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilar ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
Miitekabiliyet esasina gore kurum ig¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, bagkan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,
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18.
19.

Yiiriirlikteki mevzuat ¢gergevesinde imzalanmasi gereken yazilar,
Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigsmalar,

9.12. Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirligii

9.12.1. Gorev Tammmlari

1. Cevrenin korunmasi, iyilestirilmesi konusunda plan, proje, etiit, inceleme ve aragtirma
yapmak, yaptirmak ve uygulanmasini saglamak,

2. Midiirliige havale edilen plan, proje, etiit, arastirma ve incelemelerin standartlara ve
bilimsel esaslara uygunlugunu kontrol etmek, gerekli goriilenlerin uygulanmasini
saglamak,

3. Cevresel giirtiltiiniin degerlendirilmesi ve yonetimi i¢in giiriiltii ile ilgili plan ve proje
gelistirmek, giiriilti kirliligini izlemek, giirtiltiiye neden olan isyerlerinin, binalarin vs.
denetimini yapmak, gerekli onlemleri aldirmak ve giiriiltiiye neden olanlar hakkinda
idari yaptirim uygulamak,

4. Cevre Koruma Miidiirliigii Cevre Olgiim ve Analiz Laboratuvarlari“nda ilgili
mevzuatlara gére hizmet vermek, gelistirmek ve gerekli analizleri yapmak,

5. Bitkisel atik yaglarin Bakanliktan lisanshi kuruluslar ile sodzlesme yapilarak
toplanmasin1 saglamak amaci ile gerekli denetimleri yapmak, yasal islem uygulamak,
bitkisel atik yaglar ile ilgili ¢aligmalar1 ve kontrolleri yapmak,

6. Atik yaglarin ¢evreye zarar vermeyecek sekilde ve mevzuata uygun olarak kontrol
edilmesi denetlenmesi ve izlenmesini saglamak,

7. Saglikli bir ¢evrenin olusturulmasi ve hava kalitesinde daha iyi sonuglara
Ulasabilmemiz i¢in; 1sinma, ulagim ve iiretim kaynakli hava kirliligi konularinda
gerekli calismalar1 yapmak ve yaptirmak,

8. Cevrenin korunmasi, ¢evrenin bozulmasmin onlenmesi ve kirliliginin giderilmesi
alanlarindaki her tiirlii faaliyette; Bakanlik, gerekli hallerde ilgili kurum/kuruluslar,
meslek odalari, birlikler ve sivil toplum kuruluslan ile isbirligi igerisinde gerekli
calismalar1 yapmak,

9. Cevre ilaclamas1 yapmak veya yaptirmak

10. Mevzuatlarin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

11. Baskanligin verdigi gorevleri mevzuat esaslarina gore yerine getirmek,

12. Sinirlart dahilinde bitkisel atik yag {ireticilerinin, ¢evre lisanst almig geri kazanim
tesisleriyle veya bitkisel atik yag ara depolama tesisleri ile yillik sézlesme yapmalarini
saglamak, buna iliskin kayitlar1 ilgili il midirligine bildirmek, soézlesme
yapmayanlara gerekli cezai islemi uygulamakla

13. Biyosidal Uriinlerin Kullanim Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik dahilinde ¢evre
ilaglamas1 yapmak

14. Hayvanlarin Korunmasmma dair uygulama yoOnetmenliginin verdigi yetkiler
sorumlugunda gegici hayvan barinaginin ve sokak hayvanlarinin bakimi ve kisirlik
ameliyatlarinin yapilmasini saglamak

9.12.2.imza Yetkileri

1. Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagkan ve bagkan yardimcisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

2. Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,
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9.

10.

11

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

Yiiriirliikkteki mevzuat ¢gergevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagskan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak ticretler tarifesi teklifi yazisi,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilan,

Midiirliik i¢i talimat yazilari,

Mubhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,
12.

Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, baskan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak dzel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢cercevesinde proje teklifleri,

Yirtrliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigmalar,

9.13. Temizlik Isleri Miidiirliigii

9.13.1.

1.

Gorev Tanimlari

Temizlik Isleri Miidiirliigii, Hakkari Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve bu
yonetmelikte belirtilen gorevleri, mevzuata uygun belirli bir plan ve program
dahilinde yapmakla miikellef bir birimdir.

. Belediye sinirlar1 igerisindeki ¢op toplama, tasima, cadde ve sokaklarin siipiiriillmesi

ve pazaryerlerinin yikanmasi isleminin Yiiklenici firmalar araciligi ile veya belediye
personelimizce yapilmasini saglar. Bu amagla ¢alisma plan ve programini belirler ve
yiiklenici firma veya belediye personelinin bu plan dahilinde ¢alismalarini
stirdiirmesini takip eder.

. Midiirliige ait ¢alisma programlarini, stratejik planlar1 hazirlamak ve faaliyetlerin

stratejik planlara uygun olarak yapilmasini takip eder.
Temizlik caligmalarimi yiiriiten yiklenici firma ile Belediye arasindaki iletisimi ve
gerekli bilgi, belgelerin zamaninda amirine teslim edilmesini saglar.

. Mahallelerde bolge bazli olarak yapilmakta olan ¢op toplama, sokak/caddelerin ve

pazaryerlerinin yikanmasi ¢aligsmalarinin istenen verimlilikte belirlenen programa gore
giin ve saatlerde yapilmasini takip eder.

Hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve pazaryerlerinin ¢oplerinin toplanmasi
caligmalarinin etkili bicimde yiiriitiilmesini saglar.
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Cop Toplama islemlerinin merkezi yerler ve caddelerde, yaya ve tasit trafigini
engellenmeyecek sekilde yapilmasi icin gerekli programlamayi yapar.

8. Atik Yaglarin Denetimi ve takibini yapar.

9. Toplu caligmalarla bos arazilerin temizliginin yapilmasini saglar.

10. Diizenli bir sekilde caddelerin yikanmasini saglar.

11. Halkin huzur igerisinde saglikli yasamasini saglamak, cevreyi ve ¢evre kaynaklarinm
korumak, iyilestirmek.

12. Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimlerde, kirlenmeye
sebep olan kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal diizenlemeleri yapmak
ve kirliligi ortadan kaldiric1 6nlemler almalarini saglamak.

13. Cevre ile ilgili Mudiirliige gelen her tiirlii sikdyetleri ve talepleri degerlendirmek,
sorunlara ¢6ziim bulmaya caligmak.

14. Tibbi atiklarin  “Tibbi  Atiklar Kontrolii Yonetmeligi“nde” belirtilen esaslar
dogrultusunda toplanmasini ve uzaklastirilmasini saglamak.

15. Cevre konusunda egitim ve arastirma yapmak, halkin ¢evre bilincini gelistirici ve
katilimin1 saglayici faaliyetlerde bulunmak.

16. Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ile ilgili plan
ve projelere destek vermek, yapilan ¢caligmalara katilim saglamak.

17. Kat1 atiklarin diizenli olarak toplanmasini, ayristirilmasini1 ve Kati Atiklarin Kontrolii
Yonetmeligi'nde belirtilen standartlar dahilinde uzaklastirilmasini veya bertarafini
saglamak ve bu konuda ¢alismalar yapmak.

18. Atiklarin kaynaginda azaltilmasi, degerlendirilmesi, saglikli bir bigimde imhasi i¢in
gerekli ¢alismalar1 yapmak ve desteklemek.

19. Ambalaj Atiklarinin Kaynaginda evsel atiklardan ayri toplanarak ekonomiye geri
kazandirilmasini temin etmek amaciyla plan ve proje hazirlayarak ¢alisma yapmak.

20. T1bbi atiklarin toplanmasinda ilk bagvurunun miidiirliige yapilmasi.

21. Kagak dokiilen teressubat ve molozlar1 temizlemek.

9.13.2.Imza Yetkileri

1. Baskan’in onayma sunulacak teklif yazilari, bagkan ve bagkan yardimcisinin
imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

2. Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yiriirlikteki mevzuat ¢gercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

4. Bagkan’in onayimna sunulacak teklif yazilari, Baskan ve Baskan Yardimcisi’nin

imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

7. Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

8. Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla tist makama
sunulacak teklif yazilari,

9. Miudiirliik i¢i talimat yazilari,

10. Muhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

11. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler arasi yazilar,

12. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen,
emir ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,
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13. Midiirliikge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash
gibidir” onayi, tenkit yazilar1 ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan midiirliik
gortsleri,

14. Miitekabiliyet esasmna gore kurum i¢i yazigsmalar, miidiirliigiin yonetmelik
teklifinin parafi,

15. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, bagkan ve bagkan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

16. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

17. Isin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer
tip sartnameler, yetki ¢er¢evesinde proje teklifleri,

18. Yiiriirliikkteki mevzuat ¢cergcevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

19. Yargi kararlarinin ifast ile ilgili yazismalar,

9.14. Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigii

9.14.1.

1.

2.

LA

1.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

GoOrev Tanmimlar

Kanalizasyon sebekesi, toplayici hatlari, ana kolektor istasyonlar1 ve desarji ile ilgili
programlar hazirlamak,

Kanalizasyon ve yagmur suyu hatlarini uzun vadeli planlarla yapmak ya da yaptirmak,
Kanalizasyon ve yagmur suyu konusunda ihtiyaglar1 proje ile irtibatlandirmak, 6ncelik
stralarini tespit etmek,

Mevcut sebeke ana ve tali borular etiit, fizibilite ve detayl projelerini diizenlemek ve
diizenletmek. Bu iglerden ihale suretiyle yaptirilacak olanlara ait yiikleniciler
tarafindan hazirlanan projeleri ve yapilan isleri kontrol etmek, degistirilmesi
gerekenleri ya da ilave edilmesi, gerekenleri tespit edip, yaptirilmasini saglamak.
Eskimis kanal ve yagmur suyu hatlarini tamir etmek, degistirilmesi gerekenleri ya da
ilave edilmesi gerekenleri tespit edip, yaptirilmasini saglamak,

Yagmur suyu 1zgaralarini kontrol ve tamir etmek,

Tikanan ana kanal ve yagmur suyu hatlarinin agilmasini saglamak,

Abonelerin ana kanalizasyon sebekesine baglantilarinin yapilmasini saglamak,
Baglanti kanallarinda meydana gelen arizalarin vidanjor aragla giderilmesini
saglamak,

. Yagmursuyu 1zgaralarin1 rutin araliklarda temizlemek, yagmur suyu hatlarinin

bakimini ve temizligini yapmak,

Gerekli is makinelerinin (vidanjor, kepce, kamyon vb.) teminini saglamak, mevcut is
makinelerinin yeterli olmamasi halinde kiralamak usuliiyle is makinesi temin etmek,
Istatistik bilgileri ve aylik faaliyet raporlarini tanzim etmek,

Miidiirliigiin kullanacag1 ara¢ ve gerecleri siirekli calisir halde tutmak ve organize
etmek,

Belediye hizmet alani igerisinde igme suyu ihtiyacinin karsilanmasi i¢in gerekli her
tirlii kuyu, terfi merkezleri, ishale hatlari, depo ve sebeke hatlar1 yapmak, yaptirmak
ve mevcutlarin bakim ve onarimini yapmak,

Mevcut su durumunu tespit etmek, acil olarak yapilmasi gerekli mevcut sebeke ile
irtibatlandirilacak hatlar1 programlamak ve yaptirmak,

Sehirde olusan su arizalarina zamaninda miidahale etmek ve su israfin1 6nlemek,
Tesislerde sabotaj vb. eylemlere kars1 giivenlik tedbirlerini almak,
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18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Mevcut olan ve yeni tesis edilecek icme suyu hatlarin1 ve buna bagl vana, tahliye
baca, terfi merkezleri, pompa istasyonlari, su depolar1 vb. gibi tesislerin bakimi ve
isletilmesi, meydana gelen arizalarin giderilmesini saglamak,

Kullanilan istasyonlarin bakimi, is¢i ve bekeiler i¢in yaptirilan binalarin  ve
kuliibelerin kii¢lik bakim islerini, terfi hatlarinin bakim ve temizligini yiiriitmek,

Yeni abonelerin sebekeye baglanmasini saglamak,

Sehrin igme ve kullanma suyunu temin etmek ve bu ihtiyaci karsilamak i¢in her tiirli
Onlemi almak,

I¢me suyu sebeke projelerinin arazide aplikasyonu ve projeye bagl olarak kotlarmi
olgmek veya olgtiirmek,

Mevcut igme suyu sebeke projelerinin ilimiz imar plan1 ve kadastro planlarinin
izerine sayisal olarak aktarilmasi, islenmesi ve glincellenmesini yapmak,

Sehirdeki igme suyu hatlarinin kontroliinii yapmak,

Sehre gelen suyun mahalleler arasindaki seviyesini siirekli kontrol altinda tutmak,
Yeni su hatlarin1 déosemek, kagak su baglantilarin1 engellemek,

Uretilen igme ve kullanma sularinin depolara ve sebekeye tevzi islerini yaptirmak,
Miidiirliikte kullanilan malzemelerin ambar kayitlarini tutmak,

I¢me suyu depolarinin ¢alismalarini ve doluluklarini kontrol etmek,

Pompa istasyonlarinda ¢alisan her tiirlii motor, makine, elektrik tesis ve donanimai ile
cihazlarin onarimlarini, onarimdan sonraki montaj, gerekli degistirme ve yenileme
islemlerini yapmak ve yaptirmak,

Su sebekelerinin genisletilmesi sonucu ihtiyag duyulacak yeni artima tesislerini
yapmak veya yaptirmak, mevcut tesisleri isletmek, bakim ve gerekli onarimlarini
saglamak,

Su kaynaklarinin ve sebekeye verilen suyun siirekli olarak kimyasal ve bakteriyolojik
analizlerinin yapilarak, periyodik olarak izlenmesini saglamak, gerekli deneylerin
sonuglarini kayit altina almak, abonelere standartlara uygun su vermek,

Su kuyularmin, su depolarinin ve terfi merkezlerinin bakimlarini yapmak,

Belediye™ye ait mevcut ve program dahilinde yapilacak olan su depo alanlarinin
arazide tespiti ve kadastro islemlerinin yapilmasini saglamak,

Saglik Miidiirliigii ile koordineli olarak c¢aligmak, sebekede giinliik bakiye klorlari
kontrol etmek. Sonuclara gore gerekli tedbirler almak.

Baskanlikc¢a verilecek diger gorevleri yapmak,

9.14.2.imza Yetkileri

1. Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagkan ve bagkan yardimecisinin
imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

2. Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yiriirlikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

4. Bagkan’in onayimna sunulacak teklif yazilari, Baskan ve Baskan Yardimcisi’nin

imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

6. Giinliik evrakin list makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,
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7. Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yo6netmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak ticretler tarifesi teklifi yazisi,

8. Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama
sunulacak teklif yazilari,

9. Midiirliik i¢i talimat yazilari,

10. Mubhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

11. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

12. Yeni bir hak ve yilikiimlilik dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen,
emir ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

13. Midiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash
gibidir” onayi, tenkit yazilar1 ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan midirlik
goriisleri,

14. Miitekabiliyet esasmma gore kurum i¢i yazigsmalar, miidirligiin yonetmelik
teklifinin parafi,

15. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, baskan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

16. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayi,

17. Isin mahiyetine gore hazirlanacak dzel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer
tip sartnameler, yetki cercevesinde proje teklifleri,

18. Yiiriirliikteki mevzuat cergevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

19. Yargi kararlarinin ifas1 ile ilgili yazigsmalar,

9.15. Destek Hizmetleri Miidiirliugii
9.15.1.Gorev Tanimlar:

1.

Belediyemiz Birimlerinin talep etmis oldugu mal, hizmet alimlar1 ve yapim isleriyle
ilgili islemleri 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ¢ergevesinde gerek kendi Miidiirliigii
gerekse diger Midiirliikler adina, Belediye Baskaninin vermis oldugu yetki devri
cergevesinde verilen isleri gerceklestirmek.

Bagkanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimina uygun olarak; birimlerden
gelen mal, hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili talepleri degerlendirmek, Baskanlik
makaminca uygun goriilenlerin ihalelerini gerceklestirmek,

Devlet Memurlart Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ¢cergevesinde Belediye Yemekhanesi
mutfaginda diizenli ve saglikli olarak yemek hazirlatmak ve Belediye calisanlarina
sunmak.

Temsil ettigi Midiirliigiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina
ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

. Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari, etkili, verimli ve

ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

Miidiirliigiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve
istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarin1 dikkate alarak yillik calisma
planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

. Bagkanlik Makaminin, Miidiirliiglin sorumlu oldugu siirecler ile ilgili hedeflerini

personele bildirmek ve takiplerini yapmak, gerektiginde bu siirecler ile ilgili analiz
raporlar1 hazirlamak veya hazirlatmak.
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9. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;Midiirliigiin
stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagini ve faaliyet raporlarini
hazirlatmak.

10. Biitce ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

11. Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

12. Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

13. Midiirliik uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siireglerinde harg ve ticretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

14. Tagmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

15. Thale Yetkilisi olarak; Miidiirliige ait ihaleler i¢in komisyon iiyelerini belirlemek ve
gorevlendirmek. Ihale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.

9.15.2. imza Yetkileri

1. 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu kapsaminda “lhale Yetkilisi” sifatiyla
gergeklestirilecek islemlere iligkin imza ve onaylar,

2. 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak, gerekli
yazigmalar1 yapmak iizere davet, 6n yeterliligi uygun goérmeyen teklif vermeye
davet, asir1 diisiik sorgulama, komisyonlarin teklif ve bilgilerin istenmesi yazilari,
karar asillarinin tasdiki, gecici teminat iadesi yazilari,

3. Devlet Thale Kanunu ve Kamu Ihale Kanunu'na gore, yapilan ihalelerde kesin
ihale tebligi ve diger yazigmalar,

4. Devlet ihale Kanunu ve Kamu Ihale Kanunu‘na gére yapilan ihalelerde kesin ihale
tebligi ve diger yazismalar,

5. lIsin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer
tip sartnameler, yetki ¢cer¢evesinde proje teklifleri,

6. Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, baskan ve bagkan yardimcisinin
imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

7. Ginliik evrakin list makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

9. Baskan’in onayma sunulacak teklif yazilari, Baskan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

10. Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

11. Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

12. Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

13. Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baglatilmasi amaciyla iist makama
sunulacak teklif yazilari,

®
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14. Midiirliik ici talimat yazilari,

15. Muhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

16. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

17. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen,
emir ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

18. Miidiirliikkce yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash
gibidir” onayi, tenkit yazilar1 ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidirlik
goriisleri,

19. Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidirligiin yonetmelik
teklifinin parafi,

20. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, bagkan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

21. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

22. Isin mahiyetine gore hazirlanacak dzel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer
tip sartnameler, yetki ¢cercevesinde proje teklifleri,

23. Yiiriirlikteki mevzuat ¢ergevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

24. Yarg kararlarinin ifast ile ilgili yazismalar,

9.16. Basin Yayin ve Halkla iligkiler Miidiirliigii
9.16.1.Gorev Tanimlar:

10.

1.

. Kitle iletisim araglarinda yer alan, Belediyemiz hizmet faaliyetlerini ilgilendiren

konulardaki haberlerin takibini ve tespitini yapmak.

Belediyemiz faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ile kamuoyundan
yanstyan sikayet ve goriislerin tespit, takip ve degerlendirmeleri ¢aligmalarini yapmak.
Bagkanligimiz  initelerinin  hizmetlerini  ylirlimelerine  yardimc1  olabilecek
Belediyecilik konusundaki yeni gelisme ve uygulamalardan ilgili birimleri haberdar
etmek.

Basgkanligimizin faaliyetleri ile ilgili basin bildiri ve biiltenleri hazirlamak, konuyla
ilgili fotograf ve goriintiileri medya organlarina dagitmak.

. Basin hizmet ve faaliyetleriyle ilgili taleplerini ilgili birimlerden temin ederek basina

vermek.

Baskanlik emirleri dogrultusunda gerektigi zamanlarda basin toplantilar1 diizenlemek,
Belediye Baskanligi“nca verilecek brifing ve toplantilarin organizasyonunu yapmak.
Belediyemiz hizmetleri konusunda kamuoyunu aydinlatmak amaciyla tanitict yayinlar
yapmak.

. Basin-Yaymn mensuplarinin kamuoyunda etkinligi olan kisi ve kuruluslarin

belediyemizle iyi iligkilerinin gelistirilmesine ve muhafaza edilmesine yoOnelik
caligmalar yapmak, karsilikl1 ziyaretlerde ve goriis alis verisinde bulunmak.
[lgemizdeki muhtarliklar ziyaret etmek, bolge sakinlerinin dilek ve isteklerini yerinde
tespit etmek, bir degerlendirmeye tabi tutarak ilgili birimlere ulastirmak.
Vatandaslarin basin yayin organlarinda yer alan sikayet, goriis ve Onerilerini ilgili
birimlere iletmek ve hassasiyetle takip etmek.

flge sakinlerinin ihtiyaclarini ve hizmetlerimiz ile ilgili goriislerini tespit etmek iizere
anket ve benzeri ¢alismalar1 yapmak.
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12.

13.

Belediyemiz g¢alismalar ile ilgili olarak Baskanlik makaminin onayi dogrultusunda
yerli ve yabanci kisi ve kuruluslarla iyi iligkiler kurulmasi ve gelistirilmesi amaciyla
gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.

Bagkanlik Makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

9.16.2. imza Yetkileri

1.

(98]
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9.
10.
11
12.
13.
14.
15

16.
17.

18.
19.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, baskan ve baskan yardimcisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yirtrliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagskan ve Baskan Yardimcisi’nin
imzasin1 gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilari,

Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

Muhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikkler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve ylikiimliiliik dogurmayan, bagkanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Midiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, bagkan ve baskan

yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

Yiriirlikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigmalar,

9.17.Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii

9.17.1.Gorev Tanimlar

. Faaliyetlerin gerceklestirilmesinde plan, program ve biit¢eye uygun olarak yerine

getirilmesi saglamak.
Cesitli alanlarda basarili ¢alismalar yapmis, toplumsal katkida bulunmus, kadinlarin
deneyimlerinin aktarilmasini saglamak amactyla konferanslar diizenlemek.

. Aile icerisinde yasanan problemlerin ¢oziimiine yonelik aile ve kadin danigsma

merkezi kurmak.

46



9]

10.

11.

12.

13.

Kadinlara sosyal, psikolojik ve hukuksal alanlarda destek saglamak.

Kadin haklari ile ilgili egitim faaliyetleri ytiriitmek.

Evlilik oncesi, evlilik, hamilelik ve ¢ocuk egitimi konusunda egitim seminerleri
diizenlemek.

Bosanma ve aile i¢i siddet konularinda kadinlara psikolojik ve hukuksal alanlarda
danigmanlik hizmeti vermek.

Kadmlarin o6rgiin ve yaygin egitimlerini tamamlamalari konusunda 6zendirici ve
destekleyici ¢aligmalar yapmak.

. Kadin saghgi ve ¢ocuk sagligi konularinda ilgili kurumlarla ortak ¢alisma yiirtiterek

kadinlar1 bilinglendirici programlar diizenlemek.

Kadmlarimizin  bos zamanlarim1  sosyal ve Kkiiltiirel faaliyet alanlarinda
degerlendirilmeleri, sosyal iletigsimlerini gelistirmeleri amaci ile ihtiya¢ duyulan
branslarda beceri gelistirme ve mesleki egitim faaliyetlerinin Halk Egitim Miidiirliigii
ve ilgili Kamu Kurumlarimin isbirligi ile gerceklestirilmesini saglamak.

Hakkari“de yasayan kadinlarin spor yapmalarini saglamak i¢in aerobik, plates vb.
branglarda spor salonlar1 agmak.

Kadinlarin yasadiklar1 ortak problemlere karsi bilgilendirilmesi ve ¢éziim yollarinin
bulunmasi konusunda yardime1 olmak.

Calisan kadinlarin is ve ev ortamindan uzaklasip ev hanimlarinin ise evlerinin disinda
sosyal bir hayata katilmalarini saglanmasi ve sosyallesmesi amaciyla, kadinlarimizdan
gelecek her tiirli etkinlik, seminer, kiltiirel gezi, faaliyet ve kurs taleplerini
degerlendirip, diizenlemek.

9.17.2. imza Yetkileri

1.

(98]

SN

10.

11

13.

14.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagkan ve bagkan yardimcisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagskan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilari,

Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

Muhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,
12.

Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, bagkanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Midiirliikce yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ashi gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,
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15. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, baskan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

16. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayi,

17. Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢cercevesinde proje teklifleri,

18. Yiiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

19. Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigsmalar,

9.18. Hukuk isleri Miidiirliigii
9.18.1.Gorev Tanimlari

1. Hukuk Isleri Miidiirliigii, Hakkari Belediyesi Kamu Tiizel kisiligin tiim hukuksal
sorunlarina; yirlrliikkteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikkler ile Yonetmeliklere gore
Belediye Baskaninca verilen vekaletnamede saptanan simirlar i¢inde asagida
aciklandigi sekilde ¢oziimler getirmekle gorevlidir.

2. Belediye Baskani adina tiim yargi mercilerinde, Hakemler, Icra Daireleri ve
Noterlerde Hukuk Isleri Miidiirii, Avukatlar vasitas1 ile Belediye Tiizel kisiligini
temsil eder, Icra islemlerini yiiriitiir, dava acar, agilan davalarda gerekli savunmalarda
bulunur ve davalari sonuglandirir.

3. Tiim Yarg: mercileri, Hakemler, Icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri
Belediye Baskanligi adina alarak ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri
bilgi iizerine hukuksal gereklerini yerine getirir.

4. Baskanlik kat1 veya Belediye Biinyesindeki Miidiirliikklerin ¢6zemedikleri, tereddiide
diistiikleri hukuki, mali, cezai, sonu¢ doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek.

5. Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri almak
anlagma ve sdzlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olmak.

6. Belediyenin amaclarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Bagkanlik
Makamina sunmak

9.18.2. imza Yetkileri

1. Baskan’in onayma sunulacak teklif yazilari, bagkan ve bagkan yardimcisinin
imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

2. Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yiriirlikteki mevzuat gercevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

4. Bagkan’in onayimna sunulacak teklif yazilari, Baskan ve Baskan Yardimcisi’nin

imzasin gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

7. Hizmet akisi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak iicretler tarifesi teklifi yazisi,

8. Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama
sunulacak teklif yazilari,

9. Midiirliik i¢i talimat yazilari,

10. Mubhtelif uyar1 yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

11. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,
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12. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen,
emir ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

13. Midiirliikge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash
gibidir” onayi, tenkit yazilar1 ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan midiirliik
gortsleri,

14. Miitekabiliyet esasmna gore kurum i¢i yazigsmalar, miidiirliiglin yonetmelik
teklifinin parafi,

15. Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, bagkan ve baskan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

16. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

17. Isin mahiyetine gére hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer
tip sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

18. Yiiriirliikkteki mevzuat ¢ergcevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

19. Yargi kararlarinin ifast ile ilgili yazismalar,

9.19. Muhtarhk Isleri Miidiirliigii
9.19.1.Gorev Tanimlari

I.

2.

10.

1.

Belediye ile muhtarliklar arasindaki iletisimin kuvvetli ve hizmetlerin saglikli bir
sekilde siirdiiriilebilmesi amaciyla muhtarlara ait bilgileri kayit altina almak.

Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan Muhtar Bilgi Sistemi
araciligiyla elektronik ortamda gelen bagvurular ( sikayet, istek, ihbar, goriis ve oneri
) almak, ilgili birimlere iletmek, bagvurularin yerine getirilip getirilmedigini takip
etmek,

. Muhtarlardan gelen bagvurulara 15 giin igerisinde Muhtar Bilgi Sistemi iizerinden

cevap vermek, ayrica muhtarlarin tanimlanmis mail adreslerine elektronik posta ile bu
cevabi bildirmek,

Mubhtarlardan gelen bagvurulardan, yerine getirilenlerin ve yerine getirilmeyenlerin
gerekcgesini sisteme islemek,

. Igisleri Bakanligina sunulmak iizere mevcut basvurulari sistemden iizerinden iiger

aylik donemler sonunda raporlamak; toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap
sayist ile yerine getirilemeyen taleplerin gerekcesini, belediye baskan yardimcisinin
bilgisi dahilinde sisteme iglemek,

Baskanlik makami ile muhtarlar arasindaki igbirligi ve koordinasyonu saglamak,
Bagkanin, muhtarlarla ilgili s6zIii talimatlarini ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuclandirilmasini saglamak,

Mubhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozlii ve yazili, dilek, sikayet, oneri v.b.
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,
Yirittigi isler ile ilgili diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor
hazirlamak ve bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yoOnetilmesine yonelik is ve
islemleri yiiriitmek,

Sorumlulugu altindaki isler ile ilgili mal ve hizmet alimlari i¢in kamu ihale
mevzuatina gore gerekli calismalar1 yiirlitmek, bu kapsamda teknik ve idari
sartnamelerin hazirlanmasini saglamak,

Ihale ile yaptirilan islerin kontrol ve denetiminin yapilmasini saglamak ve aylik hak
edislerini onaylamak,
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12.

13.

14.
15.

Miidiirliik blinyesi kapsaminda gerceklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarini ve
islem stireglerini belirlemek, is akis semalarini hazirlamak,

Yiiriittiigli faaliyetler sirasinda Belediye Miidiirliikleri ve diger Kurum ve Kuruluslarla
etkin ve verimli isbirligi i¢inde ¢aligmalarini yiiriitmek,

Kanunlar, tiiziikler ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmak,

Belediye Bagkani veya bagli Baskan Yardimcisinin verdigi diger gorevleri yapmak,

9.19.2. imza Yetkileri

1.

[98)
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10.
11
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

Bagkan’in onayina sunulacak teklif yazilari, bagkan ve bagkan yardimeisinin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Yiiriirlikteki mevzuat ¢gergevesinde imzalanmasi gereken yazilar.

Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilari, Bagskan ve Bagkan Yardimcisi’nin
imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

Baskan Yardimecisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Giinliik evrakin iist makamlara veya ilgili birime havale edilmesi,

Hizmet akigi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalayacagi
yazilar ile ilgili Belediye Meclisi’ne sunulacak ticretler tarifesi teklifi yazisi,

Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama sunulacak
teklif yazilari,

Midiirliik i¢i talimat yazilari,

Mubhtelif uyar1 yazilar1 ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan, baskanligin takdirini gerektirmeyen, emir
ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretler parafi veya “ash gibidir”
onay1, tenkit yazilari ile dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,
Miitekabiliyet esasina gore kurum i¢i yazigmalar, miidiirliigiin yonetmelik teklifinin
parafi,

Tip formlarla bilgi alma ve bilgi verme niteliginde olan, baskan ve bagkan
yardimcisinin imzasina gerek olmayan yazilar,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onay1,

Isin mahiyetine gére hazirlanacak dzel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki ¢ercevesinde proje teklifleri,

Yirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde imzalanmasi gereken yazilar,

Yargi kararlarinin ifasi ile ilgili yazigmalar,
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IV. DORDUNCUBOLUM
Genel Hiikiimler
10.MADDE

Bu Yonergede agikca belirtilmedigi takdirde, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile ikincil ve iigiinciil mevzuati, i¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile ilgili yonetmelikler ve tebligler,
3194 sayili imar Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet
Kanunu, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 3572 sayili
Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabuliine Dair
Kanun ve ilgili Yonetmelik, Evlendirme Yonetmeligi, Tasinir Mal Yonetmeligi, Zabita
Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve yetki alanina giren diger mevzuat hiikiimlerinde,
sorumlu unvanlarda bulunanlara veya gorevli sayilanlara taninmis yetkiler ile bu mevzuata
dayal1 olarak Baskanlik onayi ile verilen imza yetkileri 6ncelikle uygulanir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu, Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina
Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye
tarafindan yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da, is bu yonerge hiikiimleri esas alinir.

Baskan, mevzuatin izin verdigi konularda yetkilerinden bir kismini goérevlendirme
onayinda acike¢a belirtmek suretiyle yoneticilik sifat1 bulunan gorevlilere devredebilir. Ancak
bu sekilde yapilan yetki devirleri, bu Yonerge kapsamina girmez ve devredilen yetkiler geri
alinmadigi siirece Bagkan tarafindan kullanilamaz.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

11.MADDE
Bu Yonergede hiikiim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat hiikiimlerine bakilir.
Duraksamaya diisiildiigiinde, Baskan tarafindan verilen emir ve talimatlar dogrultusunda
islem yapilir.

Yiirirlik

12.MADDE

13 Maddeden olusan bu yodnerge, belediye meclisi tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
yiirtirliige girer.

Yiiriitme

13.MADDE

Bu yonerge hiikiimlerini Hakkari Belediye Baskan1 yiiriitiir.

51



	0
	BELEDİYE BAŞKANLIĞI
	I. BİRİNCİ BÖLÜM
	1. MADDE
	Kapsam
	2. MADDE
	Dayanak
	Tanımlar
	4. MADDE
	Belediye : Hakkâri Belediyesini
	Başkan Yardımcısı : Hakkâri Belediye Başkan Yardımcısı’nı
	Yetkililer
	5. MADDE
	Genel ilkeler ve Sorumluluk
	6. MADDE
	II. ĠKĠNCĠ BÖLÜM İmza Yetkileri
	7. MADDE
	Başkan Yardımcısı Tarafından İmzalanacak Yazılar ve Onaylar
	8. MADDE
	III. ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
	9. MADDE
	9.1.2. İmza Yetkileri
	9.2. Yazı İşleri Müdürlüğü
	9.2.1 Görev Tanımları
	9.2.2. İmza Yetkileri
	9.3. İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü 9.3.1.Görev Tanımları
	9.3.2. İmza Yetkileri
	9.4. Fen İşleri Müdürlüğü 9.4.1.Görev Tanımları
	9.4.2. İmza Yetkileri
	9.5. İmar ve Şehircilik Müdürlüğü 9.5.1.Görev Tanımları
	9.5.2. İmza Yetkileri
	9.6. Mali Hizmetler Müdürlüğü 9.6.1.Görev Tanımları
	9.6.2. İmza Yetkileri
	9.7. Zabıta Müdürlüğü 9.7.1.Görev Tanımları
	9.7.2.İmza Yetkileri
	9.8. Veteriner İşleri Müdürlüğü
	9.8.1. Görev Tanımları
	9.8.2. İmza Yetkileri
	9.9. Ġtfaiye Müdürlüğü
	9.9.1 Görev Tanımları
	9.9.2.İmza Yetkileri
	9.10. Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü
	9.10.1. Görev Tanımları
	9.10.2. İmza Yetkileri
	9.11. Park ve Bahçeler Müdürlüğü
	9.11.1 Görev Tanımları
	9.11.2. İmza Yetkileri
	9.12. Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü
	9.12.1. Görev Tanımları
	9.12.2. İmza Yetkileri
	9.13. Temizlik İşleri Müdürlüğü
	9.13.1. Görev Tanımları
	9.13.2. İmza Yetkileri
	9.14. Su ve Kanalizasyon İşleri Müdürlüğü
	9.14.1. Görev Tanımları
	9.14.2. İmza Yetkileri
	9.15. Destek Hizmetleri Müdürlüğü 9.15.1.Görev Tanımları
	9.15.2. İmza Yetkileri
	9.16. Basın Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü 9.16.1.Görev Tanımları
	9.16.2. İmza Yetkileri
	9.17.2. İmza Yetkileri
	9.18. Hukuk İşleri Müdürlüğü 9.18.1.Görev Tanımları
	9.18.2. İmza Yetkileri
	9.19. Muhtarlık İşleri Müdürlüğü 9.19.1.Görev Tanımları
	9.19.2. İmza Yetkileri
	IV. DÖRDÜNCÜ BÖLÜM Genel Hükümler 10.MADDE
	Yönergede hüküm bulunmayan haller 11.MADDE
	Yürürlük 12.MADDE
	Yürütme 13.MADDE

