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T.C.
CAYIROVA BELEDIiYE BASKANLIGI
MALi HiZMETLER MI:JDURLI"JCI:'JV _
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
MADDE 1:

Bu yo6netmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat yapisini,
hukuki statiistinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarmi belirleyerek hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yonetmelik, yiriirliikteki ilgili mevzuat c¢ercevesinde Cayirova Belediye
Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirligiiniin kurulus, gorev ve esaslar ile ilgili hizmetlerinin
etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiirtitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3:

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b ve 18/m maddeleri
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi’ni

Biiytiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni

Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’m

Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’m

Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Bagkan Yardimcisi’ni

Midiirliik: Mali Hizmetler Midiirligi nii

Miidiir: Mali Hizmetler Miidiiriini

Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yliriitiilmesinden ve muhasebe biriminin

yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi

e Vezne: Tahsilat birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul
degerlerin muhafaza edildigi yeri

e (Calisanlar: Midiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim memur, is¢i, sozlesmeli ve sirket
personeli

e Yonetmelik: Mali Hizmetler Midiirligii Gorev ve Calisma Yo6netmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat:
MADDE 5

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Personel Yapis1 Asagida Belirtilen Sekildedir.
e Miidiir (Muhasebe Yetkilisi)
e Memurlar
e Kadrolu is¢iler
e Belediye sirket ¢alisanlar1
e Biiro Personeli

Miidiirliigiin Teskilat Yapisi1 Asagidaki Gibidir.
e Miidiir (Muhasebe Yetkilisi)

Mali Hizmetler Uzmam

Muhasebe Servisi Biiro Personeli

Emlak Servisi Sorumlusu

Emlak Servisi Biiro Personeli

Tahsildar

Yoklama Personeli

Sicil Servisi Personeli

Biiro Elemani

Baghhk:
MADDE 6

Mali Hizmetler Midirligi, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 8

e Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek,

e Miidiirliiglin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuglandirmak,

e Miidiirliige gelen yazi1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, 3071 sayili kanun
geregi; dilekge yoluyla yapilan basvurulara 30 giin i¢cinde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

e Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu cergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru
sahibinin bilgisine sunmak,

e lIzleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren belediye biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak,

e Mevzuati uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslar1 ¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak harcamalarin
gerceklesmesini saglamak. Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak,

e Biitge kayitlarin1 tutmak, bilitce uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile malil istatistikleri hazirlamak. Biitce
islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

e Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
tasinir ve taginmazlari ile bunlara iliskin kayitlari, konsolide islemlerini ve Mali
yonetim donemine iligkin icmal cetvelleri ilgili islemleri yliriitmek,

e Biitce uygulama sonuglarim1 raporlamak; sorunlari onleyici ve etkililigi artirici
tedbirler liretmek,

e Ilgili mevzuat gercevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek. Bu cercevede ayrica asagida belirtilen gorevleri
yerine getirmek;

e Belediye gelirlerinin artirilmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak ve denetlemeleri
yapmak,

e Tahsildar ve veznedarlarin islemlerini takip etmek,

e Belediye adina agilan cari hesaplara giinliik tahsilatlar1 aktarmak ve takip etmek,

e Vergiler (Emlak, Ilan, Reklam, Eglence v.b), harglar (Imar ile ilgili, isgal harci vb.) ve
2464 Sayili  Belediye Gelirleri Kanunu’na bagh diger gelirleri tahsil etmek,

e Damga vergisi ile ilgili yasal islemleri yapmak,

e Emlak vergisi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk, tahsilat diizeltme gibi
islemleri yapmak,

e Belediye ile ilgili islemlerden dolayr KDV tahakkuklarin1 ve tahsilatlarin1 yapmak,
emanet hesabina aktarilmasini saglamak,

e Veraset ve intikal vergisi kanununa gore gerekli islemleri yiiriitmek,

e Vergi Usul Kanununa gore gerekli islemleri yapmak.

e Belediye smirlar1 igerisinde Organize Sanayi ile ilgili kanunun uygulamasinda
belediyeyi ilgilendiren islemleri yapmak,

e Icra, Iflas Kanununa gore islem goren miikelleflerin, belediyeden alacaklari ile
borg¢larmi iligkilendirip gerekli yazigmalart yapmak,



e 3095 Sayili Kanuni Faiz ve Temerriit Faizine Iliskin Kanununa gore, tahsilatlardaki
gecikmelerde kanuni faizi uygulamak,

e Belediyenin gelirlerini tahsil ederken kullanacagi evrak, hesap, diizen veya cetvelleri
hazirlamak ve kontrol etmek,

e Belediye’nin muhasebe hizmetlerini yliriitmek, Mali yonetim dénemine iliskin icmal
cetvellerini hazirlamak. “Mabhalli Idareler Biitce Ve Muhasebe Yonetmeligi” ve ilgili
diger mevzuatlarda belirtilen hususlar1 dikkate alarak ¢alismak. Bu ¢ercevede asagida
belirtilen gorevleri yerine getirmek;

e 480 Sayili Damga Vergisi Kanununa gore hakedis, 6deme ve diger mevzuatta gegen
Damga Vergisi devlet adina tahakkuk ve tahsil edip beyannameleri Vergi Dairesine
bildirmek,

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’na gore kurumda
calisan isci statiislindeki personelin mali yonden islemlerini takip etmek,

e Belediye gelir ve giderleri ile ilgili donem sonu islemlerini yapmak ve hesaplarin
uygunlugunu saglamak,

e Mutemetlere verilen avans ve agilan kredilerle ilgili belgeleri incelenmek. Bu
belgelerin mevzuata uygunlugu saglananlarin mahsup islemlerini yapmak. Mahsup
islemi yapilmayanlari arastirmak ve mahsup islemlerinin yapilmasini saglamak,

e YoOnetim donemi hesabini Sayistay’a vermek,

e Yonetim donemi igerisinde tahsili kendisine verilmis kisi borglarinin ve hesaplarinin
kayitlarini tutmak. Bu hesaplarin takip ve tahsilini saglamak,

e Belediye adina bankalar nezdinde agilan hesaplari izlemek ve uygunlugunu saglamak.

e Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iligkin

harcama birimleri tarafindan kontrol hizmetleri yiiriitilen,  Tasiir mal ile
demirbaslarin kayitlarinin Donem sonunda Sayistaya gonderilmek {izere konsolide
etmek,

e Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yliriitmek ve
sonu¢landirmak,

e Mali kanunlarla ilgili st yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri
saglamak,

e On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

e Miikelleflerin Tiirkiye Cumhuriyeti ve diger tiim miikelleflerin kimlik ve vergi kimlik
numaralar ile Kimlik Paylagim Sistemi kayitlar1 dogrultusunda tiim sicil kayitlarinin
yapilarak, bilgilerinin giincel kalmasi islemlerini yapmak, diizenli sicil sistemi
olusturmak ve gelistirmek,

e (ift yada daha fazla ayr1 ayr1 kaydi olan sicilleri birlestirerek tek miikellef sicil bilgisi
olusturmak,

e Baskanlik¢a verilen diger mali isleri yerine getirmek,

e Yukarida yer alan gorevler disinda Strateji Gelistirme Midiirligii Cayirova Belediye
Bagkanliginin amaglari, prensipleri, politikalar1 dogrultusunda iglemleri yiirtitiir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Mali Hizmetler Midiirligii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Bagskan veya Yardimcisinca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergcevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Mali Hizmetler Midiirliigii, Belediye Bagkan veya Yardimcisinca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,
tiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

GOREYV UNVANI: Mali Hizmetler Miidiirii:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

e Miidirliiglin Gorevleri boliimiinde tanimlanmis olan tiim isleri koordine ederek,
bunlarin etkili ve verimli bir sekilde sonu¢glanmasini saglar,

e Mali Hizmetler Miidiirliigii’nii bagkanlik makamina karsi temsil eder,

e Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirli calismalarini
denetler,

e Mali Hizmetler Miidiirligiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin Amiridir,

e Mevzuat uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslari g¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere gdonderilmesini saglamak,

e Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

e QGiinliik tahsilatlar1 bankaya yatirtmak, tiim banka hesap islemlerinin takibini yapmak,

e llgili kurumlara 6denmek iizere emanete alnan hesaplarin firma ve sahislara
O0denmesini saglamak,

e Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama
kalemlerine iligkin tiim 6demelerin yapilmasini saglamak,

e Maas ve Ucret 6demelerinin yapilmasini ve yasal kesintilerin zamaninda ilgili
kurumlara 6denmesini saglamak,

e Yilsonu kesin hesabi1 ve bilangoyu ¢ikarmak, Sayistay’a gonderilmesini saglamak,

e Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirclerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

e Ilgili mevzuat gercevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek. Bu cercevede ayrica asagida belirtilen gorevleri
yerine getirmek;

e Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
taginir ve taginmazlari ile bunlara iliskin kayitlari, konsolide islemlerini ve Mali
yonetim donemine iligkin icmal cetvelleri ilgili islemlerini takip etmek,

e lzleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

e Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine goére tahsilini
saglatmak,

e Giderlerin ve borg¢larin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

e Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve
zamani geldiginde de ilgililere iade etmek,



Mali islemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde
tutulmasini saglamak,

Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve
yetkili kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen stirelerde diizenli olarak vermek,
Belediye biitcesini hazirlayarak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak;
biitgenin Bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler
icersinde intikalini saglamak,

Belediyenin yilsonu kesin hesabini ¢ikararak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise
sunmak; yilsonu kesin hesabin1 Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda
belirtilen siire i¢ersinde intikalini saglamak,

Muhasebe yetkilisi sifatiyla {izerine diisen vazifeleri icra etmek,

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

Midiirliigiin her tiirli mali ve idari iglerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak,

Cayirova Belediyesi’nin tim mali sorunlarina, yliriirliikteki yasalara, tiiziiklere ve
yonetmeliklere gore ¢oziimler getirilmesini saglar,

Belediye Baskanligina ait her tiirlii mali ve idari tasarrufun ve parasal islemleri
saglamak i¢in gerekli islemlerin yerine getirilmesini saglar,

Baskanlik Makaminin veya miidiirliiklerin ¢6zemedikleri, tereddiide diistiikleri mali
konular hakkinda, ilgililere gerekli bilgilerin verilmesini saglar,

Bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur,

Vatandaslarla, mali ve kurumsal konularda etkilesim igerisinde bulunur,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisilma igerisinde bulunur,

Midiirlik i¢i caligmalar ile ilgili planlar1 ve programlar1 hazirlar. Miudiirliik
personelinin ¢alismalarini diizenler, isbirligini saglar,

Midiirliik i¢ ve dis yazismalarinin yiiriitiilmesini saglar,

Enciimen ve ihale komisyonlarinda gérev almak,

Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve bilgileri hazirlar veya hazirlatir,
Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun
olarak Miidiirliik ¢aligmalar ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

Belediye Meclis ve Enclimenine ¢alismalart ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,
Konusu ile ilgili aragtirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve
hizmetlerini yliriitmek,

5216 sayih Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilge Belediyelerine verilen gérev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konular takip ederek yapmak veya yaptirmak,

Birim miidiirleri toplantisina katilir,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini ytiriitiir,

Haftalik faaliyet raporu hazirlanmasini saglar,

Dosya kontroliiniin yapar,

Midiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

Stratejik plan cercevesinde birim amiri sifatiyla birimin tim faaliyetlerinden birinci
derece sorumludur,

Miidiirliigiiniin kullanimindaki her tiirlii arag ve demirbasin takip islemlerini Tasinir
Kayit ve Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

Ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
cercevesinde sonuclandirilmasini saglar,

Konusu ile ilgili aragtirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve
hizmetlerini yliriitiir,



e Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla
yuriitiir,

e Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

e Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

e Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 12

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri, Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ercevesine aykir1 olmamak kosulu ile birimlerin hizmet
alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yiriitilebilmesi i¢in Miidiirin talebi, Bagli bulundugu
Belediye Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii, Belediye Baskaninin onay: ile “Sorumlu”
gorevlendirilmesi yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

GOREYV UNVANI : Mali Hizmetler Uzman:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

e 5018 sayili Kanunun 60 inc1 maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine
verilen is ve islemleri yapmak,

e 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine
verilen is ve islemleri yapmak,

e Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,

e Gorev alanlartyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak,

e Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirhk ¢alismalarina ve
uygulamalarina katilmak,

e  On mali kontrol gorevini yiiriitiir,

Uzmanlar, uzman yardimcilarinin bilgi ve tecriibelerinin gelistirilmesine katkida

bulunur,

Miidiiriinden habersiz igini igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Miidiirii tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yapilan ¢aligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1illik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yOnetmelik ve yonergelerle miidiirliigline verilen gorevlerden

kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir.

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun

olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREYV UNVANI : Muhasebe Servisi Elemani
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14



Tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin

geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek

Biitceyi hazirlamak,
Her aya ait gelir ve gider ile bunlara ait emanetlerin defter kayitlarim1 yapmak ve

banka ile mutabakati saglamak,

01 Ocak—31 Aralik tarihleri arasi biit¢e giderleri, emanet hesaplari, kisi borglari, biitge

gelirleri kontrolii genel olarak yapmak, banka mutabakatin1 saglamak, sonug olarak kesin
hesabi ve yi1lsonu itibari ile bilangoyu ¢ikartmak,

Kesinlesen gelir ve gider biitgelerinin ilgili y1l muhasebe programlarina islenmesini
saglamak,

Biitcenin uygulanmasi1 esnasinda 6denekleri kontrol etmek gelir gider dengesini
izleyerek korumak,

Biitce ici 6denek aktarmalarini yaptirmak,

Harcanan ddenekleri, ilgili defterlere kayit yapmak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi
ve raporlanmasini saglamak,

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini ve
bankayla ilgili mutabakat islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Belediye’nin gelir ve gider biitce’lerine ait kayitlari bilgisayar ortamina aktarmak,

Her giin yapilan tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak,
Hesap ekstrelerinin  kontrol edilmesini, kasanin ve banka cari hesaplarinin
tutturulmasini saglamak,

Odemeyle ve muhasebeyle ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini
saglamak,

Biitce donemi sonunda 6denek tasarruf iliskisini inceleyerek gerekli imha islemlerini
yapmak, gelecek biitce donemine aktarilacak 6deneklerin aktarma islemlerini yapmak,
Mali analizler yapmak,

Muhtasar, katma deger vergisi beyannamesini hazirlamak, O6demek ve
muhasebelestirmek,

Emanet hesaplarint kontrol etmek, 6demek ve muhasebelestirme islemlerini takip
etmek (Teminatlar, icra, kefalet),

Sosyal Giivenlik Kurumu islemlerinin muhasebe ve O6deme islemlerinin takibini
yapmak,

Aylik tahsilat iizerinden hesaplanan paylarin hesaplarmi yapmak, ilgili hesaplara
kaydetmek, 6demek ve muhasebelestirmek igslemlerinin takibini yapmak,

Birimindeki tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek, ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide edip
Sayistaya gondermek,

Tasimir mal yonetmeligindeki diger gorev ve yetkileri yerine getirmek,

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunun, Mahalli idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi hiikiimlerine gore yevmiye sistemi olusturmak ve defterleri
tutmak,

Hesap Kontrol Cetvellerini hazirlatmak ve hesap ile uyumlulugunu kontrol ettirmek,
Mali yilbasinda hesaplarin devir listelerini hazirlamak ve hesaplarin acgilis kayitlarini
yaptirmak,

Bir 6nceki yilin gelir ve gider kesin hesaplarini usuliine uygun olarak hazirlamak,
Sayman yonetim donemi ile ilgili olarak gerekli cetvelleri hazirlayarak kesin hesaba
eklemek,



e Tahakkuku yapilan islemlerin Kontroliinii ve 6demesini hazirlamak,

e Avans ve kredi mahiyetindeki 6deme islemlerini yaptirmak ve yiiritmek,

e Yapilan tiim 6demelerle ilgili belgeleri dosyalamak, muhafaza etmek ve teftise hazir
hale getirilmesini saglamak,

e Tahakkuku yapilan islemlerin kontroliinii ve 6demesini hazirlamak,

e Mali Hizmetler Miidiirliigii harcama dosyalarinin diizenlenmesini saglamak,

e Tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen goérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

e Birim yazismalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

e Midiirii tarafindan kendisine verilen mali ve biirokratik islemlerle ilgili ¢aligmalari
yapar, dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

e Havale olan tiim yazismalar takip etmek,

e Birim tim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve
diger evraklar1 hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak
edislere ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; Odeme emri hazirlanan faturalarin imza
takip islemini yapar,

e Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

e Malzeme ve demirbaglar teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapmak,

e Miidiirlik ihtiyag ve harcamalart ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve
mahsuplarint yapmak,

e Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, Belediye Enclimeni ve Belediye Meclisi kararlarimi takip etmek
midiir ve personelin bilgisine sunmak,

e Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin bu

giindeme alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

Miidiiriinden habersiz igini igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Miidiirii tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Yapilan calismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yoOnergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden

kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligsmalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun

olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREV UNVANI : Emlak Servisi Sorumlusu:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

e Tiim igleri usulliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen goérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

e Basta 5393 sayili Belediye kanunu 2464, 1319 sayili kanunlar olmak {izere
belediyelere tahsilat yetkisi veren ve belediye biitcesi ile tahmin edilen gelirlerin
tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini 213 Sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimleri
cercevesinde yaptirmak,

e 213 Sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gorev vergi hatalarini diizelttirmek,

e Tabhsildarlarin irsaliye ve makbuzlarini kontrol etmek ve islemlerini denetlemek,



e Birimin sevk ve idaresini saglamak, goérev dagilimini yapmak,

e Vergi harg ve licret tarifelerini hazirlatmak,

e Arsa m2 birim degerlerinin tespiti ile ilgili calismalar1 yliriitmek,

e Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde emlak vergisiyle alakali is ve islemleri
yiriitmek,

e Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde Cevre Temizlik Vergisiyle ilgili is
ve islemleri yiiriitmek,

e Emlak ve CTV vergilerini ilgilendiren diger mer’ 1 mevzuattaki gorevleri ifa etmek,

e Servisin ¢alisma ve is dlizenini tanzim etmek,

e Emlak ve CTV ile ilgili konularda Uzlagsma Komisyonunda sekreterya gorevi ifa
etmek,

e Tahakkuku tahsile bagli olan belediye gelirlerinin tahakkukunun yapilmasini

saglamak,

Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

Servisteki eksiklik ve aksakliklar1 idareye zamaninda bildirmek,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

Havale olan tiim yazigmalar takip etmek.

Vatandagin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Miidiiriinden habersiz igini igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Miidiirii tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Yapilan calismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle midiirliigiine verilen gorevlerden

kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde galisir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligsmalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun

olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREYV UNVANI : Emlak Servisi Elemant:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

e Tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen goérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

e Her ay tapudan alim satim yapan vatandaglarin isimlerini bilgisayara isleyip
kayitlardan diisiiriilmesini saglamak,

e Vergi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk, tahsilat diizeltme gibi islemleri
yapmak,

e Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun
ve hatalar diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

e 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 12—16 mad. Istinaden ilan Reklam Vergileri
ve 17-22 maddeleri geregi olan Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek,
denetimlerini yaparak donem igerisinde ylkiimliiliiklerini yerine getirmeyen
miikelleflere 213 sayili V.U.Kanunu geregince yoklama fisi tanzim ederek resen
beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini
saglamak,

e Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak,
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e Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

e Kayitlari, dosyalar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

e Emlak Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

e (Cevre Temizlik Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

e Ilan Reklam Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

e Eglence Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Haberlesme Vergisi Tarh Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Elektrik ve Havagazi Tiiketim Vergisi Tarh Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,
Diger Vergiler Tarh Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Isgal Harci Islemleri yapmak,

Tellallik Harci islemleri yapmak,

Harcamalara Katilma Pay1 iglemleri yapmak,

Diger Harglarla ilgili islemler yapmak,

Vergi Para Cezalar1 Tahakkuk ettirmek,

Idari Para Cezalar1 Tahakkuk ettirmek,

Imar Para Cezalar1 Tahakkuk ettirmek,

Altyap1 Katilim Bedeli Tahakkuk islemleri yapmak,

Otopark Bedeli Tahakkuk islemleri yapmak,

Veraset ve intikal vergisi kanununa gore gerekli islemleri yiiriitmek,

Birim yazismalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,
Miidiirii tarafindan kendisine verilen mali ve biirokratik islemlerle ilgili ¢aligmalari
yapar, dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

Havale olan tiim yazigmalar1 takip etmek,

e Birim tim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve
diger evraklar1 hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak
edislere ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; Odeme emri hazirlanan faturalarin imza
takip islemini yapar,

Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 sefine bildirmek,

Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Yapilan calismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligsmalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREV UNVANI : Tahsildar:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

e Tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen goérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,
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Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,
Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

Tahsil edilen paralar1 Tahsilat Yonetmeliginin ilgili maddelerine uygun olarak banka
subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

Calismalarini miidiirii ve sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

Tahsilatla ilgili kayitlart ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz
yapilmasini saglamak,

Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

Makbuzlar1 diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait iglemleri
yiirlitmek,

Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yliriitmek,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,
Miidiirii tarafindan kendisine verilen mali ve biirokratik islemlerle ilgili ¢aligmalari
yapar, dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

Havale olan tiim yazigmalar1 takip etmek,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Yapilan calismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle midiirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligsmalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREYV UNVANI : Yoklama Personeli:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Amiri tarafindan kendisine verilen mali ve biirokratik islemlerle ilgili ¢alismalari
yapar, dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

Miikelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama fisine kaydetmek,

Tanzim edilen yoklama tutanaklarini tasnif ederek zamaninda sefine vermek,
Dagitilmas1 gereken ihbarname, tebligat ve diger evraki zamaninda miikelleflere
ulastirmak,

Miikelleflerle ilgili dilekgeleri siiresi i¢inde cevaplandirmak,

Anmirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz olarak ve dogru yapmak,

Amirlerden izinsiz gorev mahallinden ayrilmamak,

Gorev ve caligmalar hakkinda istenildigi zaman miidiirliige bilgi vermek,

Havale olan tiim yazigmalar1 takip etmek,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglamak.
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Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yapilan calismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiizikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigline verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligsmalari zamaninda tamamlar,

Midiiri tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREYV UNVANI : Sicil Servisi Personeli:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 19

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Yeni Kayit Miikellef Sicil bilgilerini olusturmak.

Miikelleflerin Tiirkiye Cumhuriyeti ve diger tiim miikelleflerin kimlik ve vergi kimlik
numaralar ile Kimlik Paylasim Sistemi kayitlar1 dogrultusunda tiim sicil kayitlarinin
yapilarak, bilgilerinin giincel kalmasi iglemlerini yapmak, diizenli sicil sistemi
olusturmak ve gelistirmek.

Miikellef Sicil bilgilerini belirli periyotta giincellemek kimlik ve giincel adres
kayitlariin diizenlenmesini saglamak.

Cift yada daha fazla ayr1 ayr kaydi olan sicilleri birlestirerek tek miikellef sicil bilgisi
olusturmak.

Kamu 24 programindan diger miidiirliiklerden gelen sicil agma ve cari kart agma
taleplerini ilgili bilgiler tam ve eksiksiz ise ilgili talepleri gergeklestirmek.

Sicillerin kontrol ve tek miikellef siciline doniistiiriilmesini saglamak,

Sicil kayitlarindaki hatalar1 diizeltmek, miikerrer olan sicilleri tek numarada
birlestirmek,

Mernis numarast olmayan sicillerin mernis numaralarin1 Kimlik Paylagim Sistemi,
TAKBIS ve diger kaynaklar iizerinden aragtirarak temin etmek,

Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yapilan ¢aligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiizikk, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligsmalari zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.
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GOREYV UNVANI : Biiro Elemant:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 20

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,
Miidiiri tarafindan kendisine verilen adli ve biirokratik islemlerle ilgili ¢alismalari
yapar, dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

Mali Hizmetler Miidirligii biinyesindeki her tiirlii evrakin kayitlarini tutar,
kontrollerini yapar ve ilgili birime aktarir,

Midiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini
saglar,

Havale olan tiim yazigmalar1 takip eder,

Dilekgeler araciligiyla gelen talep ve sikayetleri inceler, gerekli ¢alismalar yapar,
Biriminin diger birimleri ve diger kurum ve kuruluslarla olan evrak akisini saglar,
Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari; resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazar,

Midiirligiin teblig ve yazigma evraklarinin postaya verilmesini saglar,

Mudiirliige ait dogrudan temin evraklart ve 6deme emirlerini hazirlar,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve
diger evraklar1 hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak
edislere ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; Odeme emri hazirlanan faturalarin imza
takip islemini yapar,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve c¢ikislarini listesine gore diizenli olarak
kontrol etmek,

Miudiirliik ihtiyag ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve
mahsuplarin1 yapmak,

Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, Belediye Enclimeni ve Belediye Meclisi kararlarimi takip etmek
miidiir ve personelin bilgisine sunmak,

Meclis ve Enciimen toplantilarinin glindemlerini takip etmek ve miidiirligiin bu
giindeme alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik etmek,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarir,

Ustlerinden aldi§1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yapilan caligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi
MADDE 21

Mali Hizmetler Midirliigiindeki is ve islemler Midiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE 22

Miidiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve ivedilikle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 23

e Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

e Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 24

e Midiirliikler aras1 yazigmalar ilgili baskan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

e Miidirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem:
MADDE 25

e Midirliige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimludiir.

e Evraklar ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger mudirliiklere ait
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evraklar yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 26

e Midiirlikler arasinda yapilan tim yazigmalar elektronik ortamda yapildigl i¢in
arsivleme sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha Onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 27

e Mali Hizmetler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Mali Hizmetler Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yliriitir.

e Mali Hizmetler Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, oOdiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikkten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 28

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 6nce yiirlirliikte olan Mali Hizmetler
Midiirliigii Gorev ve ¢alisma Yonetmeligi ytriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 29

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik:
MADDE 30

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 31

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yliriitiir.
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