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KOCAELi BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI
YETKIi DEVRI VE iMZA YETKILERi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢ ve Kapsam

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanliginda,
Bagkan adia imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki devri yoluyla alt kademelere yetki
tantyarak, iist makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasmi kolaylastirmak,
verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, kendilerine zaman kazandirmak, hizmet ve is
akisinda stirat ve verimliligi arttirmaktir.

(2) Bu Yonerge esaslari, Kocaeli Biiyliksehir Belediye Bagkanlig1 birimlerini kapsar.

Dayanak
Madde 2- (1) Bu Yonerge, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 18 inci
maddesine ve 5393 sayili Belediye Kanununun 42 nci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Baskanhk: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligini,

b) Baskan: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

c) Genel Sekreter: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter
Yardimcisini,

d) Teftis Kurulu Baskam:: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesindeki Teftis Kurulu
Baskanini,

e) Birinci Hukuk Miisaviri: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesindeki Birinci Hukuk
Miisavirini,

f) Daire Baskani: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesindeki Daire Bagkanini,

g) Miidiir: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesindeki Miidiirtii,

g) Birim: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki; Genel Sekreterlik, Genel
Sekreter Yardimciligi, Teftis Kurulu Baskanligi, Birinci Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanlig,
Ozel Kalem Miidiirliigii, Sube Miidiirliigii,

h) Birim Amiri: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi birimlerinden sorumlu yoneticileri,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
ilke ve Esaslar

Genel Ilkeler ve Sorumluluklar

Madde 4- (1) Yetki devrine iligkin genel ilke ve sorumluluklar asagida belirtilmistir:

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

b) Imza yetkileri, gayeyi gerceklestirici, faaliyetleri hizlandirict ve verimli
organizasyon ortaminin gergeklestirilmesine imkan verecek sekilde kullanilir.

c¢) Kendisine yetki devredilen her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, list makamlarin
ve ilgili birimlerin bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.
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¢) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Baskanin onayi ile geri alinabilir.
Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar1 yetkiler nedeniyle dogacak her tiirli
sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

d) Yetki devri yapilmasi veya kaldirilmasi, sinirlari belirlenmek suretiyle yazili olarak
yapilir ve ilgililere duyurulur. Smirlar1 agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler
kullanilamaz.

e) Imza yetkisinin devrinde Baskanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Gerek gordiigiinde devrettigi imza yetkilerini her zaman kullanabilir.

f) Bu Yonerge dogrultusunda; Daireler arasi yazigmalar Daire Baskanliklar1 bazinda,
Midiirliikler Dairesine bagli Miidiirliiklerle dogrudan yazigsma yapabilirler.

g) Baskanin gorevde bulunmadigi zamanlarda, Baskanin yetkileri Baskan Vekili
tarafindan kullanilacaktir.

§) Biitliin yazismalar, Baskanligin Resmi Yazigsma Kurallar1 Yonergesi ile belirlenen
usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

h) Imza yetkilisi bu Yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak
kullanilmasindan, biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun ve yukarida agiklanan cerceve
icinde yiirlitiilmesinden, her kademedeki personel de imza yetkilisi olup olmadigina
bakilmaksizin evrak ve belgelere attig1 paraf ve imzadan sorumludur.

Uygulama Esaslan

Madde 5- (1) Yetki devrine iligskin uygulama esaslari asagida belirtilmistir:

a) Yetki devri yapilanlarin izinli, raporlu, gegici gérev vs. nedenlerle gorevi basinda
bulunmadig: hallerde, yazili olarak yerine birakilan vekili imza ve onay yetkilerini kullanir.
Bu donemde vekil tarafindan yapilan isler hakkinda asil yetkiliye sonradan bilgi verilir.

b) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren prensip ve karar niteligi tasiyan
hususlar ile bilinmesi gereken konularda imzadan 6nce veya gerektiginde islemler safhasinda
iist makamlara varsa segenekli Onerileriyle birlikte bilgi sunarak, bu makamlarin goriis ve
talimatlarina gore hareket ederler.

¢) Yetki devri, yiiriitiilen gorevlerle ilgili olup; yetkiyi devreden amirin degismesi
halinde, yeni amir tarafindan aksine bir talimat verilmedigi siirece yetki aynen devam eder.
Yetkiyi devralan sahislarda meydana gelecek degisiklikler, devredilen yetkiyi sona erdirmez.

¢) Mahiyeti itibariyle birden fazla yetkiliye tanimlanan yazilarin imzalanmasinda; alt
makam konuyu degerlendirip, gerektiginde iist makamla istisare ederek geregini uygulayacak.

d) Bu Yonergede degisiklik yapilmasina ve Yonergede hiikiim bulunmayan hususlarda
ilave yapilmasina iliskin islemler Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginca yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Yetki Devri ve imza Yetkileri

Yetkililer

Madde 6- (1) Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 tarafindan yiiritiilecek is ve
islemler nezdinde kullanilacak yetkiye esas gérev unvanlar1 asagida belirtilmistir:

a) Bagkan,

b) Genel Sekreter,

¢) Genel Sekreter Yardimcilari,

¢) Teftis Kurulu Bagkani,

d) Birinci Hukuk Miisaviri,

e) Daire Bagkanlari,

f) Miidiirler.
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Baskan Tarafindan Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 7- (1) Belediye Baskani tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar;

a) Ilgili mevzuatinda dogrudan Baskana birakilan konular,

b) Cumhurbagkanligi ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterliginden gelen yazilarin
cevaplar1 ile Cumhurbagkanlig1 ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

c¢) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkani1 imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar
ile Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligina yazilan yazilar,

¢) Yiiksek yargi organlarinin bagkanlarinin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar
ile yiiksek yargi organlarinin baskanlarina yazilan yazilar,

d) Basbakan imzas: ile gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanliga yazilan yazilar,

e) Genelkurmay Baskani ve Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri imzasi ile gelen
yazilarin cevaplari ile Genelkurmay Baskanligima ve Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligine yazilan yazilar,

f) Bakanliktan Bakan imzasi ile Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara; Bagkanin
goriis ve teklifini iceren cevabi yazilari,

g) Bizzat Biiyiiksehir ve Il Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti
itibariyle Bagkanin imzalamasi uygun goriilenler,

§) Uluslararasi kuruluslarin Baskan veya Genel Sekreterinin imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile Uluslararasi kuruluslarin Bagkan veya Genel Sekreterlerine yazilan
yazilardan mahiyeti itibariyle Bagkanin imzalamasinda fayda goriilen yazilar,

h) Baskan adina basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

1) Biiyiiksehir Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilari ile Meclis
Kararlariin Valilik Makamina teslim yazilari,

1) UKOME karar onaylari,

j) 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gore yapilacak ihalelere iliskin Ihtiyag Onay ile
Kamu kaynagi kullanim1 gerektirmeyen islerle ilgili onaylar,

k) Baskan tarafindan imzalanmas1 uygun goriilen Bagkanlik Tebligleri,

1) Bakanliklardan, Birliklerden ve Valilikten; Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname,
Tiizlik ve Yonetmeliklerin uygulanmasina iligskin olarak istenecek goriis yazilari,

m) Yazili ve sozlii soru Onergelerine iliskin nihai cevap yazilari, (Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanlig: tarafindan ytirtitiilecektir),

n) Mahiyeti itibariyle Bagkanmn imzalamasimna gerek goriilen; 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu kapsami digindaki s6zlesme ve protokollerin kabul ve iptal onaylari,

0) Hazine Miistesarligi ile yapilan kredi devralma ve ikraz anlagsmalari,

0) Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 11 inci maddesi uyarinca; ilge belediyelerinin
imar uygulamalarina iliskin arastirma ve inceleme onaylari,

p) Biiyiiksehir Belediye teskilati ve baglh kuruluslariyla Biiyliksehir Belediye
Baskanliginin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve birimlerin faaliyetleri ile ilgili her tiirlii is
ve islemleri ve etkinlikleriyle ilgili olarak teftis ve disiplin sorusturma onaylart,

r) Genel Sekreterin izin, vekalet ve yurt i¢i gérevlendirme onaylari,

s) Miidiir ve tistii unvanli memur personelin ilk atama onay,

s) Bakanliga yazilan ac¢iktan atama ve gorevlendirme izin talep yazilari,

t) Memur personelin; Gorevden uzaklagtirma ve goreve iade onaylar ile Yiiksek
Disiplin Kuruluna havale onaylari,

u) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Sehir Tiyatrolar1 bilinyesinde goérev yapan;
sanat¢ilar, sanat uygulaticilar1 ve sahne uygulaticilar ile ilgili Performans Degerlendirme
Kriterleri ve Tesvik Ikramiyesi oluru,

ii) Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati onayi ile Valilik {ist yazist,

v) Itfaiye ve Zabita kadrolarma; baska kadrolardan alim ile ilgili smav komisyonu
kurulmasi onayz,
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y) Yurt dis1 gorevlendirme onaylari,

z) Toplu Is Sozlesmesi ile Sosyal Denge Tazminat1 S6zlesmesi miizakerelerine katilim
yetki onayi,

aa) Stirekli veya gecici is¢i alinmasi onayi ile siirekli veya gecici is¢i alinmasina
iliskin Sinav Kurulu kurulmasi oluru,

bb) Sosyal Yardim Degerlendirme Ust Kurulu iiyelerinin belirlenmesi onay1 (Saglik ve
Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanlig tarafindan yiirtitiilecektir),

cc) GSM Baz Istasyonu Komisyonu kurulmas: ile Miilkiyeti Belediyemize ait yerlere
GSM Baz istasyonu kurulum izni oluru,

¢¢) Kurum Arsivine ait evrak ayiklama ve imha komisyonu teskili ile evrak imha karar
onaylari,

dd) Kamu Kurum ve Kuruluslar1 nezdinde; alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakk1
tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda islem yapmaya yetkili personel goérevlendirme
yazisi,

ee) Belediyenin, sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediyeyi
temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari ile bu sirketlerde Belediyeyi
temsilen gorev yapacak yonetim ve denetim kurulu iiyelerinin onay yazilar1 (Kaynak
Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanliginca yiiriitiilecektir.).

Genel Sekreterin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 8- (1) Genel Sekreterin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

a) Bagkanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve ulasilamadigi acil durumlarda;
Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken, ancak ozellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

b) Bagbakanlik ve Bakanliklardan gelen yazilarin cevaplart ile Bagbakanlik ve
Bakanliklara yazilan yazilardan; mahiyeti itibariyle Bagkanin imzalamasina gerek goriilmeyen
yazilar,

¢) Uluslararasi kuruluslarin Bagkan veya Genel Sekreterinin imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile Uluslararast kuruluslarin Bagkan veya Genel Sekreterine yazilan
yazilardan; mahiyeti itibariyle Bagkanin imzalamasina gerek goriilmeyen yazilar,

¢) Bizzat Biiyiiksehir ve Il Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti
itibariyle Genel Sekreter tarafindan imzalamasi uygun goriilen yazilar,

d) Defterdarlik ve Gelir Idaresi Bagkanligima yazilan mahsuplasma yazilari,

e) Valilige gonderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

f) Biiyliksehir Belediye Enciimeninde goriisiilecek konularin Enciimene havale
onaylari,

g) AYKOME karar onaylari,

§) UKOME kurul tiyelerine gonderilen toplant1 davet yazisi,

h) Denetim, inceleme ve arastirma konularinda; Teftis Kurulu Baskanligina sevki
uygun goriilen yazilar ile Miifettis rapor ve layihalarin sonuglarinin izlenmesine iliskin
yazilarin onaylari,

1) Birinci Hukuk Miisavirligi tarafindan agilacak olan davalar ile yapilacak olan icra
takiplerine iligkin sevkler,

1) Stratejik Plan ve Performans Programi ile Yillik Faaliyet Raporlarmin ilgili
kurumlara bildirim yazilari,

j) Stratejik plan ve performans programinda yer alan prestij projelerinin baslatilmasi
emir ve onaylari,

k) Miilkiyeti Belediyemize ait olup isgal edilen tasinmaz ile ilgili Kaymakamliga
yazilan tahliye talebi yazilan ile Belediyemizce, isgal bedeli pesin alinmasi karsiligi gegici
isgal bedeli oluru,

4/12



1) CED Yonetmeligi kapsaminda Bakanlik veya Valilige sunulan kurum goriisii yazisi,

m) 2886 sayili Devlet ihale Kanunundan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisine ait
islemler,

n) Yatirim tesvik belgesi miiracaat yazisi,

0) Mahiyeti itibariyle Baskanin imzalamasina gerek goriilmeyen; 4735 sayili Kamu
Ihale Sozlesmeleri Kanunu kapsami disindaki sézlesme ve protokollerin kabul ve iptal
onaylari,

0) Baskanin imzalayacaklar1 disinda kalan bir direktif, goriis ve oneri iceren yazilar ile
Baskanlik Teblig yazilari,

p) Teskilat semasinda yer alan birimlerin; idari bagliliklarini belirlemek,

r) Bagkana ve Genel Sekretere dogrudan bagli birim amirlerinin; izin, vekalet ve yurt
ici gorevlendirme onaylari,

s) (Degisik: 30.07.2018 tarihli ve 2018/06 sayih Baskanhk Teblig/1. md.) Miidiir ve
Daire Baskani ile Bagkana ve Genel Sekretere dogrudan bagli birim amirlerinin; kurum igi yer
degistirme, bagska kuruma nakil i¢in muvafakat verilmesi, istifa ve emeklilik onaylar1 ile
vekaleten atama ve tedviren gorevlendirme onayi,

s) Miidiir ve iistli unvanli memur personel hari¢ tiim memur personelin; kurumlar arasi
muvafakat verme, isteme ile atama ve nakil onay1 ve gecici gorevlendirme onaylari ile istifa
onay1 ve asalet tasdiki,

t) Memur personelin ikinci gérev onayz,

u) Memur personelin ilk atama onayi ile s6zlesmeli ve is¢i personel ilk alim onayi,

i) Tatil giinlerinde gorev yapacak olan idareciler cetvelinin onayi,

v) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi yapilmasi onay1 ile sinav komisyonu
kurulmasi onay1 (insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilecektir.),

y) (Degisik: 30.07.2018 tarihli ve 2018/06 sayihh Baskanhk Teblig/2. md.) Memur
ve is¢i disiplin kuruluna kurumdan katilacak baskan ve iiyelerin gorevlendirme onayi ile
disiplin kurulu kararlarinin onaylanmasi,

z) 2942 sayili Kamulagtirma Kanunu uyarinca; tahmini bedel komisyonu, kiymet
takdir komisyonu ve uzlasma komisyonu kurulmasina iligkin onaylar,

aa) 4734 ve 4735 sayili kanunlara gore kurulacak komisyonlar hari¢; komisyon
kurulmas1 onaylar1 ile diger kamu kurum ve kuruluslarinca kurulan komisyonlara katilacak
iiyelerin belirlenmesi onayi,

bb) Mal bildirim komisyonu iiyelerinin belirlenmesi onayi,

cc) Il istihdam ve meslek egitim kurulu iiyelerinin belirlenmesi onay1,

¢¢) Konut tahsis komisyonlariin kurulmasina iligkin onaylar,

dd) Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Sehir Tiyatrolarinin turne oluru,

Genel Sekreter Yardimcisinin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

(Gorev boliimiine gore ilgili Genel Sekreter Yardimecisi tarafindan)

Madde 9- (1) Genel sekreter yardimcisinin imzalayacagi yazilar ve onaylar;

a) Genel Sekreterin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve ulagilamadigi acil
durumlarda; Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken, ancak ozellik ve ivediligi
sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b) Biiyiikelcilik, baskonsolosluk ve konsolosluklarla yapilan her tiirlii yazismalar,

c¢) Hazine Miistesarligina bor¢lanma ile ilgili yazilan yazilar,

¢) Bakanliklardan Bakan imzas1 disinda gelen yazilardan, mahiyeti itibariyle Baskanin
ve Genel Sekreterin imzalamasina gerek goriilmeyen cevap yazilari ile kamu kurum ve
kuruluslarma, 6zel hukuk tiizel kisilerine, vatandaslara yazilan icrai nitelikteki goriis ve teklif
iceren dis yazilar,

d) Kadastro Miidiirliigiine gonderilen fenni kontroliin yapilmasi talep yazilari,
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e) Kacak ve imara aykir1 yapilagsmalarda yapilacak yikim islemi oluru,

f) Belediye Meclisince karara baglanan imar planlarinin imzalanmasi1 ve bir
kopyasmin Valilige génderim {ist yazisi ile halihazir ve ortofoto harita onaylar1 (Imar ve
Sehircilik Dairesi Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
imzalanacaktir.),

g) Afet riski atindaki alanlarin doniistiiriilmesi ile ilgili Bakanlik, Valilik ve Ilce
Belediyeleri ile yapilan yazigsmalar,

g) Resmi Miihiir Yonetmeligi kapsaminda; Valilik, Darphane ve Damga Matbaasi
Genel Miidiirligi ile yapilan yazigsmalar,

h) Valilige yazilan; 11 Koordinasyon Kurulu dénem raporlarmin intikal yazilari
(Strateji Gelistirme biriminin bagli oldugu Daire Baskanliginca takip edilecektir.),

1) Valilige yazilan 6zel giivenlik izin talep yazisi ile silah ruhsati yenileme talep yazisi,

1) Muhtar Bilgi Sistemi iizerinden muhtarlar tarafindan iletilen; talep, sikayet,
goriislere iligkin nihai cevap yazisi,

j) Miifettis rapor ve layihalarinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

k) Mahiyeti itibariyle Baskanin ve Genel Sekreterin imzalamasina gerek goriilmeyen;
4735 sayilh Kamu lhale Sozlesmeleri Kanun kapsami disindaki sézlesme ve protokollerin
kabul ve iptal onaylari,

1) Dogrudan temin onayi ile Kamu Ihale Kanunun kapsaminda siire uzatim oluru,

m) Kendisine bagl birimlerce yapilan toplanti ve organizasyonlarin, ikramli yapilmasi
talebine iligskin onaylar,

n) Basin Ilan Kurumuna ve Resmi Gazeteye yazilan ilan yapilmasma iliskin talep
yazilari ile gazete, dergi gibi basili yayin alimi ve aboneligi onay1,

0) 298 sayili Se¢imlerin Temel Hiikiimleri ve Se¢gmen Kiitiikleri Hakkinda Kanunun
60 mc1 maddesi uyarinca, propaganda amaglh kullanilacak sabit ilan ve reklam yerlerin
belirlenmesi onayz,

0) AYKOME toplantilarina davet ve toplanti sonug bildirim yazilar ile AYKOME
ceza bildirim yazilari,

p) Yer Secimi ve Tesis Kurma Izni, Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati ile Deneme izni
onay1 (Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Baskanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),

r) Hafriyat topragi ve yikinti atigi tagima izin belgesi ve hafriyat topragi gecici
depolama izin yazis1 ile hafriyatin kaldirilmasi ile ilgili siire yazilari,

s) Personelden yardim toplanmasina dair olur,

s) Hizmet i¢i egitim planlarinin onaylanmasi.

t) Tasit Yonergesi uyarinca, kendisine bagli daire baskanliklarinca goérevlendirilen
tagitlan siirebilecek kamu gorevlilerine iliskin onaylar,

u) Miidiir ve iistii unvanlt memur personel haricindeki tiim memur, sézlesmeli ve is¢i
personelinin; kurum igi gorevlendirme, naklen atama onaylari ile emeklilik onaylar1 (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginin bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan imzalanacaktir.),

i) Kendisine bagli Daire Baskanlar1 ve Miidiirlerin; izin, vekalet onaylar1 ile Daire
Bagkani ve alt1 tiim memur personelin; mazeret izini onaylart,

v) Memur ve sozlesmeli personelin iicretsiz izin onay1 ve is¢i personelin 30 giin lizeri
licretsiz izin onayi ile Memur, sdzlesmeli ve is¢i personelin askerlik nedeniyle iicretsiz izin ve
doniis onay1 (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhiginm bagli bulundugu Genel
Sekreter Yardimeisi tarafindan imzalanacaktir.),

y) (Degisik: 30.07.2018 tarihli ve 2018/06 sayih Baskanlhik Teblig/3. md.) Memur
ve Isci disiplin kuruluna sevk onay1 (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligmin baglh
bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),
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z) Kendisine bagl birimlerdeki tiim personelin; fazla ¢alisma, fazla stireli ¢alisma ve
gece caligmasi, arazi tazminati onaylart ile bunlara iligkin 6deme yazilar ile yurt igi
gorevlendirme onaylari,

aa) Memur personelin derece ve kademe ilerleme onayi,

bb) Isci, sézlesmeli personel ve hizmet alim yoluyla calistirilan personelinin; istifa ve
tazminat onayt,

cc) Sozlesmeli personelden; (ilk alim hari¢) devam edenlerin soézlesmelerinin
yenilenmesi onay1 (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanliginin bagl bulundugu Genel
Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),

¢¢) Tiim birimlere dagitimli yazilardan; Genel Sekreter Yardimcist ve iistii makamlara
dagitimh yazilar,

dd) Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanhigi, Toplu Tasima Dairesi
Baskanlig1, Zabita Dairesi Bagkanligina ait idari para cezasi yazilarinin Biiyliksehir Belediye
Enciimenine sevk onaylari.

ee) (Degisik: 30.07.2018 tarihli ve 2018/06 sayih Baskanhk Teblig/4. md.)
Elektronik haberlesme istasyonlarina Yer Secim Belgesi verilmesi onay: (Bilgi Islem Dairesi
Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimeisi tarafindan imzalanacaktir.),

Teftis Kurulu Baskanmimin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 10- (1) Asagidaki yazilar Teftis Kurulu Bagkani tarafindan imzalanacaktir.

a) Teftis Kurulu Baskanligi gorev alanina giren konularda; Biiyiiksehir Belediye
Bagkanliginin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve birimler ile Valilik, Bagsavcilik, ilge
belediyeleri ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla yapilacak yazismalar,

b) 4483 sayil1 Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun
hiikiimlerine gore yapilan islemlere iliskin tim kamu kurum ve kuruluslartyla yapilacak
yazigmalar,

c¢) Teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin; Biytliksehir
Belediyesi biinyesindeki birimler, ISU Genel Miidiirliigii ve Istirakler ile Ilce Belediyelerine
gonderilmesi ve sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

¢) Sorusturma onayi talep yazilari ile memur personelin goérevden alinma ve iadesine
iligkin teklif yazilari,

d) Ihale Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi sifatiyla imzalanacak yazi, onay ve belgeler,

e) Birimindeki personelin; 1zin, vekalet ve yurt i¢i gérevlendirme onaylari,

f) Teftis Kurulu Bagkanligini ilgilendiren konularda, birim amiri sifatiyla diger daire
baskanlarina taninan yetkileri kullanmak.

g) Teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili Miifettis ve Miifettis
Yardimcilarini gorevlendirme onaylari,

g) Teftis Kurulu Baskani tarafindan gérevlendirilen Miifettis ve Miifettis Yardimcilari
gorevli olarak yiirtttiikleri; teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili Belediye
birimleri, ISU Genel Miidiirliigii ve Istirakler ile Valilik, ilce Belediyeleri ve diger kamu
kurum ve kuruluslariyla yapilacak yazismalari dogrudan kendi imzalar ile yaparlar.

Birinci Hukuk Miisavirinin Imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 11- (1) Asagidaki yazilar Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacaktir.

a) Birinci Hukuk Miisavirliginin gorev alanina giren konularda; Biiyliksehir Belediye
Bagkanliginin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve birimler ile mahkemeler, cumhuriyet
savciliklar1 ve icra miidiirliikkleri ile kamu kurum ve kuruluslar1 ve 6zel hukuk kisileri ile
yapilacak yazigmalar,

b) Takip olunan dava ve icra dosyalar1 geregi; 6denecek vekalet iicreti, yargilama, icra,
haciz ve diger giderler ile ilgili yazilar,
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¢) Icra ve iflas Kanununun 89 uncu maddesindeki haciz ihbarnameleri ile ilgili
yazigmalar,

¢) Vergi Mahkemesi kararlarinin temyizi i¢in Valilikten muvafakat isteme yazilari,

d) Avukatlik vekalet iicreti talep yazilari,

e) Davalarin temyiz ve itiraz edilmesi veya edilmemesi hususunda avukatlarin talep
ettigi onaylar,

f) Ihale Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi sifatiyla imzalanacak yazi, onay ve belgeler,

g) Birimindeki personelin; izin, vekalet ve yurt i¢i gorevlendirme onaylari,

&) Birinci Hukuk Miisavirligini ilgilendiren konularda, birim amiri sifatiyla diger daire
bagkanlarina taninan yetkileri kullanmak,

h) Birinci Hukuk Miisavirliginin goérev alanina giren hususlarda Hukuk Miisavirlerini
ve Avukatlar1 gorevlendirme onaylari,

1) Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan goérevlendirilen Hukuk Miisavirleri; gorevli
olarak yiiriittiikleri islerle ile ilgili yapilacak yazigmalar1 dogrudan kendi imzalari ile yaparlar,

1) Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan gorevlendirilen Avukatlar; Birinci Hukuk
Misaviri veya Hukuk Miisaviri tarafindan kendisine havale edilen dosyalar ile ilgili
mahkemeler, cumhuriyet savciliklar1 ve icra miidiirliiklerine sunulacak dilekgeleri dogrudan
kendi imzalari ile sunarlar.

Daire Bagkaninin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

(Gorev boliimiine gore ilgili Daire Baskani tarafindan)

Madde 12- (1) Asagidaki yazilar dogrudan daire bagkani tarafindan imzalanacaktir:

a) Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile
bu birimlerin hizmet akisi ve diizenlenmesine iligskin yazilar.

b) Vali ve Kaymakam imzasi ile gelen yazilarin cevaplar1 hari¢, kamu kurum ve
kuruluslar1 ile mahkemeler, cumhuriyet savciliklar1 ve icra miidiirliikkleriyle; Teftis Kurulu
Bagkanligi ve Birinci Hukuk Miisavirliginin gérev alanina girmeyen ancak, Belediyenin
herhangi birimi veya personeliyle ilgili (tespit tutanaklari, tekit, bilgi ve belge isteme, ilan,
haciz, imar uygulamalari, {icret tarifesi vb. icerikli) yapilan rutin yazigmalar (Sorumlu Daire
Baskaninca imzalanacaktir.),

¢) Memur personele hastalik raporlarinda gosterilen siireler kadar hastalik izni
verilmesi oluru (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskan1 tarafindan uygulanacaktir),

¢) Devlet Personel Baskanlifma engelli personel bildirimi, (insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Baskan1 tarafindan imzalanacaktir.),

d) Personel ile ilgili (6zliik bilgileri, istthdam durumu vb.) gesitli kurum ve kuruluslara
yazilan yazilar, (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskani tarafindan uygulanacaktir),

e) Personelin pasaport taleplerine istinaden hazirlanarak il Emniyet Miidiirliigiine
gonderilen hususi ve hizmet damgali pasaport formlarinin ilgili kistmlarmin imzalanmasi
(Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 tarafindan imzalanacaktir),

f) Memur personelin intibak onaylari ile yemin belgelerinin imzalanmas: (insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkan tarafindan imzalanacaktir.),

g) Dairesine bagli Sube Miidiirleri hari¢ tiim personelin; Dairesine baglh Miidiirliikler
arasindaki yer degisikligi, gecici gorevlendirme ve gorev dagilimina iliskin onay ve yazilar,

g) Yerine vekil birakma teklif yazisi,

h) Dairesine gelen ve ayrilan personel i¢in goriis bildirme yazilari,

1) Dairesine bagli Seflerin/Birim Sorumlularinin yillik izin onayi ile kendisine bagl
is¢i personelin 30 giin ve alt1 siireli ticretsiz izin onay,

i) Stajyer 6grencilerin staj islemleri ile ilgili yazi ve onaylar, (Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Baskani tarafindan imzalanacaktir.),
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j) Daire baskanligi kapsaminda yapilan denetimler sonucunda I¢ Denetgiler ve
Belediye Miifettisleri tarafindan tanzim edilen cevapli raporlarda tenkit edilen konulara iliskin
cevap yazilari,

k) Amme alacaklariyla ilgili haciz bildirimi ve haciz kaldirilmasi yazilar1 (Mali
Hizmetler Dairesi Bagkani tarafindan imzalanacaktir.),

1) Belediye Baskani ve diger personelin gorevli veya gorev disinda yurtdigina
cikislarmm Valilige bildirim {ist yazis1 (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskani
tarafindan imzalanacaktir.),

m) Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iliskin kira sozlesmeleri (Emlak ve
Istimlak Dairesi Baskani tarafindan imzalanacaktir.),

n) Temlik onay1 olan hususlarda ilgili miikellef ve kuruluslarla yapilacak yazismalar,
(Mali Hizmetler Dairesi Baskani1 tarafindan imzalanacaktir.),

0) Belediyemizin hesaplan ile ilgili Bankalarla yapilacak sézlesme ve yazigmalar,
(Mali Hizmetler Dairesi Baskani1 tarafindan imzalanacaktir.),

0) 2872 sayil1 Cevre Kanunu ve ilgili yonetmelikleri uyarinca; idari yaptirim ve para
cezalarinin uygulanmas: ile faaliyetin durdurulmasi yazi ve onaylar1 (Cevre Koruma ve
Kontrol Dairesi Bagkani tarafindan imzalanacaktir.),

p) 5510 sayili Kanunun uyarinca, Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilen; igyeri agma ve
kapama bildirgeleri (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskani tarafindan imzalanacaktr.),

r) Belediye tasarrufundaki alanlarda telekomiinikasyon altyapisi tesis edecek,
kullanacak kurum ya da isletmecilere iliskin; gecis hakki, sistem, tesis yeri ve altyapi
kullanim s6zlesmeleri (Bilgi Islem Dairesi Bagkan1 tarafindan imzalanacaktir),

s) Belediyemize ait tesislerin ve acik alanlarin (tiyatro salonlari, spor salonlari, fuar
alanlari, kiiltir merkezleri, park ve mesire yerleri vb.) kullandirilmasi ile Belediyemize ait
yerlerde tanitim standi agilmasi onay1 (Sorumlu Daire Bagkaninca onaylanacaktir.),

s) Belediyemizce diizenlemeye tabi tutulan arazi ve arsalara iliskin imar
uygulamalarina ait teknik evraklarin onayz,

t) Degisiklik haritalar1 yapim ve kontrol bilgileri ¢izelgesi ile parselasyon plani
onaylari,

u) Miilkiyeti Belediyemize ait parsellerde yapilacak yapilar ile aligveris merkezleri
(AVM) igin diizenlenen yap1 ruhsati ve yap1 kullanma izin belgesi onaylari,

i) Yap1 ruhsati Belediyemizce verilen, Belediyemize ait asansorlii binanin; asansor
tescil belgesini diizenlemek,

v) Belediye itfaiye Yonetmeligi uyarinca diizenlenen raporlarin onay1 (itfaiye Dairesi
Bagkani tarafindan imzalanacaktir.),

y) Kamu Kurumu, sivil toplum kuruluslar1 ve vatandaslarca toren organizasyonlari
icin; ses diizeni, kiirsii ve bando ile fuar merkezi taleplerinin kabul veya reddi

z) Dogrudan Teminlerde isin mahiyetine gore hazirlanacak o6zel, idari ve teknik
sartnameler ve buna benzer tip sartnameler,

aa) Ihale Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi sifatiyla imzalanacak yazi, onay ve belgeler,

bb) Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilari ile yatirimlara ait poz
degisiklikleri onaylari.

cc) Daire Baskanliklar1 arasinda yapilacak her tiirlii yazisma ile Daire Bagkanliklarinca
yapilan yazigmalara iliskin tekit yazilari,

¢¢) UKOME Kkararlar ile toplantiya davet yazisi hari¢, UKOME’ nin isleyisi ile ilgili
her tiirlii yazilar (Toplu Tasima Dairesi Bagskaninca imzalanacaktir),

dd) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Kurulu iiyelerinin belirlenmesi onayi,

ee) Birinci Hukuk Miisavirliginden goriis talep yazilar ile dairelerin dava dosyalari
hakkinda goriis yazilari,

ff) 1l dis1 tasit gérevlendirme onayi,
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gg) Belediyemizin banka hesaplarindan, baska hesaplara aktarma yapilmasi ile ilgili
Gonderme Emri yazilar1 (Muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanacaktir),

gg) Tiim birimlere dagitimli yazilardan; Daire Baskanliklarina dagitimli yazilar.

hh) itfaiye birimince yapilacak kurum ici ve disi tatbikat onaylar1 ile KOBITEM
katilim belgesi onayz,

11) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda vatandaslar veya 6zel hukuk tiizel kisilerden gelen; talep, sikayet ve
goriislere iligkin nihai cevap yazilar1 (Sorumlu Daire Bagkaninca imzalanacaktir.),

1) Temsil toren, agirlama ve tanitim giderleri i¢in ayrilan 6denegi kullanmak
(Biitgelerine; “temsil, toren, agirlama ve tanitim” giderleri 6denegi tahsis edilmis Harcama
Yetkilileri tarafindan imzalanacaktir.),

jj) Kurum digindan gelen ve gelen evrak kaydina giren giinliik evrakin iist makamlara
veya ilgili birimlere (tevzi) havale onayi, (Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskani tarafindan
imzalanacaktir.).

kk) (Degisik: 30.07.2018 tarihli ve 2018/06 sayih Baskanhk Teblig/5. md.) GSM
Mobil Baz Istasyonu Kurulum Izni oluru (Bilgi Islem Dairesi Baskam tarafindan
imzalanacaktir),

Miidiirlerin imzalayacag Yazlar

(Gorev boliimiine gore ilgili Miidiirler tarafindan)

Madde 13- (1) Asagidaki yazi ve onaylar miidiirler tarafindan imzalanacaktir:

a) Daire Baskanliginca yazili yetki ve gorev tevdi edilen hususlara iliskin yaz1 ve
islemler ile dairesi i¢inde miidiirliikler aras1 yazigmalar,

b) Miidiirliik i¢ talimat ve bilgilendirme yazilari,

c) Baskonsolosluklara yazilan vize talep yazilari, yiirimekte olan bir programin,
ziyaretin veya bir islemin siirdiiriilmesiyle ilgili yazilar (AB ve Dis Iliskiler Sube Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.),

¢) Midiirliigiindeki (Sef/Birim Sorumlusu hari¢) tiim personelin; Miidiirliik i¢indeki
yer degisikligi, gecici gorevlendirme, gorev dagilimina iligkin yazi ve onaylar ile yillik izin
onaylar1 ve Miidiirliigiindeki tiim personelin raporlarini insan Kaynaklarma bildirilmesi ile
ilgili yazilar.

d) Belediye personeli tarafindan talep edilen, gérev ve calisma belgeleri (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina bagli ilgili Miidiir tarafindan imzalanacaktir.),

e) Personelin nakil ilmiihaberi ile emekli kesenekleri icmallerinin hazirlanmasi (Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina bagli ilgili Miidiir tarafindan imzalanacaktir.),

f) Isci ise giris ve ¢ikis bilgileri ile maas bordrosu 6rnegi (Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligina bagli ilgili Miidiir tarafindan imzalanacaktir.),

g) Vatandastan gelen is talepleri ile naklen atama (tayin) talep eden kisilere atama
taleplerinin kabul edilmedigine dair cevap yazilar1 (Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanligina bagl ilgili Miidiir tarafindan imzalanacaktir.),

g) Dogrudan Temin kapsaminda yapilan satinalma siireci ile ilgili yazigmalar
(Satinalma Sube Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

h) Dogrudan Teminlerde isin mahiyetine gore hazirlanacak; ozel, idari ve teknik
sartnameler ve buna benzer tip sartnameler,

1) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve Istisna Alimlar1
ile ihale islemleri konulu diger mevzuatlar kapsaminda yapilan ihale is ve islemleri ile ilgili
yazigmalar.

1) Hakedis dosyast ile kesin muayene raporu, tahakkuk miizekkeresi, hakedis raporu ve
dosya ile ilgili diger yazilar,

j) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf rapor onayz,
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k) Gergeklestirme Gorevlisi sifatiyla, miidiirliigiin tahakkuklarini ve muhasebe islem
fisleri ile 6deme emirlerini imzalamak,

1) Icra Miidiirliikleri ile yapilan maas haczi yazismalari,

m) Sosyal Yardimlar Degerlendirme Ust Kurulu ve Sosyal Yardimlar Degerlendirme
Kurulu kararlarinin basvuruculara gonderim yazilar1 (Sosyal Hizmetler Sube Miidiiri
tarafindan imzalanacaktir.),

n) Mali Hizmetler Daire Bagkanligimin bankadaki hesabina yatirilan miidirliik
tahsilatinin teslimat miizekkereleri,

0) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar ve tist yazilari,

0) Belediyemize ait is makinesi tescil belgesi imzalanmasi1 (Trafik Hizmetleri Sube
Miidiirti tarafindan imzalanacaktir.),

p) Kamulagtirma islemleri bitmis yapilarla ilgili yikim islemi kapsaminda, kisi ve
kurumlara yazilan yazilar ile kamulastirma kapsaminda uzlasmaya davet yazisi
(Kamulastirma Sube Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

r) Tasinmazin alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii
hususlarinda Tapu ve Kadastro Miidiirliikleri ile Belediyelere yazilan bilgi ve belge talebi
iceren yazilar,

s) Toplu Tasima Araglari Uygunluk Belgesi, Otobiis, Minibiis ve Dolmus Taksi
Calistirma Ruhsati, Ticari Tasit Tahsis Belgesi, Taksi Durag: Izin Belgesi ve Ticari Taksi
Calistirma Ruhsat1 ile Ticari Tasit Cekme ve Takma Belgesi onayr (UKOME Sube Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.),

s) Gegis Yolu Izin Belgesi verilen tesis ve isletmelerin vaziyet plan1 onayr (UKOME
Sube Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

t) Toplu tasima, dolmus taksi, ticari taksi, servis araglar1 ve ara¢ uygunluk formlari ile
ilgili kamu kurum ve kuruluslarina yazilan yazilar (UKOME Sube Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

u) Ucretsiz veya indirimli seyahat hakkinin kullandirilmamasi ile ilgili
Kaymakamliklara yazilan idari para cezasi teklif yazilari, (Kara Ulagim Sube Miidiirii
tarafindan imzalanacaktir.)

{i) Bilisim Talep Formu, Is Géremez Raporu, Alt Yapt CBS Veri Kontrol Raporu,
GSM Baz Istasyonu Tespit Komisyonu Raporu onay, (Bilgi Islem Dairesi Baskanligina baglh
ilgili Miidiir tarafindan imzalanacaktir.),

v) Alt yap1 tesisi agim ruhsatlar ile ilgili is ve iglemlere ait yazilar (Aykome Sube
Miidiirii tarafindan imzalanacak),

y) Isyeri denetim raporlari, laboratuar analiz raporlari, ruhsat tespit raporlar1 ve
tutanaklar,

z) Tapu tahsislerinin iptal talep yazilar1 ile Tapu ve Trafik miidiirliiklerine yazilacak
ferag yazilari,

aa) Belediyemiz kayitlarinda isli olanlara verilen Isim Denklik Belgesi onayz,

bb) Gergek ve tiizel kisilerce talep edilen ulusal adres veri tabanindaki adres bilgisine
dair Adres Tespit Tutanag1 (Harita Sube Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

cc) 1l i¢i tagit gdrevlendirme onayi.

¢¢) Kurum disindan gelen ve Coziim Masas1 kaydina giren giinliik evrakin st
makamlara veya ilgili birimlere (tevzi) havale onayi, (Yaz1 Isleri Sube Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.)

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirirliikkten kaldirilan mevzuat ve atiflar
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Madde 14- 21.12.2011 tarihli ve 2011/08 sayili Kocaeli Biiyiiksehir Belediye
Bagkanlhigi Imza Yetkileri Yénergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirlik
Madde 15- Bu Yo6nerge onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 16- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

14.12.2016 TARTHLI VE 2016/09 SAYILI KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYE

BASKANLIGI YETKIi DEVRI VE iMZA YETKIiLERiIi YONERGESI’NE EK VE

DEGISIKLIK GETIREN BASKANLIK TEBLIGLERININ YORURLUGE GIRiS
TARIHLERINi GOSTEREN CiZELGE

Ek ve Degisiklik Getiren Baskanlik Tebliginin

- <. Yiiriirliige
Tarihi Sayis1 Degisen Maddeler Giris Tarihi
30.07.2018 | 2018/06 8 (5)-(y), 9 (y)-(ee), 12 (kk) 30.07.2018
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