T.C.
BERGAMA BELEDIYESI

MALI HIZMETLER MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci, Bergama Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigi’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonerge; Mali Hizmetler Midiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve yiiriirlikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Mudiirlikk; 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimlerine
istinaden Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak, belediyenin giiglii
ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalic1 ve yerinde ¢6ziim iiretmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklart optimum sekilde kullanmak, g¢alisanlarin kuruma
bagliligimi artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak,
yonetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmaktir.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin galistigi, ¢alisanlari ortak deger ve amaglar etrafinda kenetlenmis, kabul
edilebilir ve stirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve verimli kullanan ve 6grenen organizasyon
yapisina sahip, ncil ve 6rnek bir belediyecilik anlayisiyla gerceklestirmektir.

Bu anlayisa uygun amag¢ ve hedeflere ulasabilmek i¢in gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini
olusturmaktir.

Tammlar

MADDE 6-(1) Bu yonergede gegen:
a) Biiyiiksehir  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi'ni,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 icerisinde kurulmus olan Bergama Belediyesi’ni,

c) Baskanhk : Bergama Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Baskan : Bergama Belediye Baskani’ni,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,

e) Enciimen : Bergama Belediye Encilimeni’ni,

f) Miidiirlik : Mali Hizmetler Midiirliigii’n,

g) Miidiir : Mali Hizmetler Miidiirii’nd,

g) Yonerge : Mali Hizmetler Mudiirliigti Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yo6nerge’sini,
ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat Yapisi
MADDE 7-(1) Mali Hizmetler Midiirliigii’ niin personel yapist;
a) Miidiir,
b) Sef,
c) Memur,

¢) Siirekli Isci,
d) Sozlesmeli Personel,
e) Hizmet ihaleleri kapsaminda galisan personel, seklindedir.

(2) Mudiirliigin teskilat yapist;
a) Mali Hizmetler Midirligi,
b) Mali Hizmetler Sefligi,
c) Mali Hizmetler Servisi,
¢) Tahsilat Sefligi,
d) Genel Tahakkuk ve Ruhsatlandirma Sefligi,
e) Alim-Satim Ihale ve Ayniyat Sefligi,
f) Icra ve Tebligat Sefligi,
g) Emlak- CTV Sefligi, seklindedir.

Mali Hizmetler
Midiirliigii

Mali Hizmetler
Sefligi

/

Mali Hizmetler
Servisi

Genel Tahakkuk
Tahsilat Sefligi ve Ruhsatlandirma
Sefligi

Alim-Satim, ihale fcra ve Tebligat Emlak- CTV
ve Ayniyat Sefligi Sefligi Sefligi

Baghhk

MADDE 8-(1) Mali Hizmetler Mudiirliigti, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ylriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gorevler, miidiirliik tarafindan yiirtitiiliir;

a)

b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)

-

g
h)

Baskanlik Makami’ndan veya diger miidiirliiklerden Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gelen evraklar
ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

Midiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak.

Miidiirliigiin demirbas islemlerini takip etmek,

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen gorevleri yapmak,
Denetime tabi evraklarin muhafazasini saglamak,
Hazirlanan evrak Belediye biinyesinde bir birime iletilecek ise zimmet karsiligi ilgili birime,

Belediye disinda bir kurum/kurulus/kisiye iletilecek ise Genel Evrak Servisi’ne teslim etmek,

Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek,
degerlendirmek,

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke esaslar cercevesinde ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak ve degerlendirmek;
biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

Ilgili mevzuat1 cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek; gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe
Y 6netmeligi hiikiimleri uyarinca muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek,

Idarenin yatirim programimin hazirlanmasin1 koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist ydneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Aylik vergi beyannamelerini diizenlemek ve tahakkuka baglamak,

[ller Bankasinca kesilen ikraz ve faiz ddemeleri ile paylarin1 mahsup etmek,

Kisi borglarinin takibini saglamak,

Denetime tabi evraklarin muhafazasini saglamak,

Zaman agim siiresini dolduran biitce emanetlerini irad kaydetmek,

Emanet hesaplardan yapilacak reddiyat islemleriyle ilgili kayit tutmak,

Bankalardan yapilan otomatik 6deme talimatiyla ilgili tahsilatlarin ve internet iizerinden yapilan
tahsilatlarin takibinin ve kontroliiniin yapilarak muhasebelestirilmesini saglamak,

Banka hesaplarini takip etmek ve banka cari defterlerini islemek,

Tahsilat1 yapilan otopark katilim paylarinin takibini yapmak,

Posta ¢eki ile yapilan tahsilatlarin kayitlarini ve takibini yapmak,

Y1l gecen evraklar argivlemek,

Basili evrak ve defterlerin talebi ve teminini saglamak,

aa) Belediyeye ait gelirlerin muhasebelestirilmesini yapmak

bb) Bankalardaki mevcut paralarin kullanimini saglamak, uygun sekilde degerlendirmek,

cc) Ayrintili harcama veya finansman programlarini hazirlamak,

¢¢) Odenek aktarina islemlerinin yapmak,

dd) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak sorunlari 6nleyici ve etkililigi arttirici tedbirler iiretmek,
ee) Aylik hesap cetvelleri ile biitge kesin hesaplarini ¢ikartmak,

ff)

Yirirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ercevesinde
gergeklestirme gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

gg) Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tizik ve



yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun olmasimi Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak,

g8) Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gerceklestirme goérevlisini gérevlendirmek.
Odeme emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini
saglamak.

hh) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile
eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina alimmasim
saglamak.

n) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmig
ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek.

i) Miudirlige gelen ve midiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak.

JJ) Miidiirligiin demirbas iglemlerini takip etmek,

kk) Stratejik plana uygun yillik bolim biit¢esini, yatirimlarini/cari projelerini  belirlemek ve
gerceklesmesini saglamak,

II) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin arttirtlmast i¢in
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak,

mm) Bolim ile ilgili kurulus i¢i/dist denetimlerin gergeklestirilmesine yardimci olmak ve denetim
raporuna gore gerekli diizeltici faaliyet planin1 hazirlamak.

nn) i¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

00) Midiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist yoneticinin
onayima sunmak.

00) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek
ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak.

pp) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarsik kademelere uymak, kademe
atlamamak ve atlanmasini dnlemek,

rr) Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarmma goére planlarda
esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve
yaylari izlemek.

ss) Is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

ss) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Mali Hizmetler Midiirliigii’ne ait bu
yonerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikkiimlerine istinaden hazirlanmis
olup yetkiler tanimlanmistir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Mudiirliik, Baskan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12-(1) Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Midiirligii Bagkanlik huzurunda temsil eder,
b) Midirligiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,



c)
©)

e)

Caligsmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

Miidiirliigiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,

Personeli arasinda yazili gorev dagilimini yapar,

Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miudiirliikte calisan personelin birinci amiri olup, personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar,

Midiirliigiin  calisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

Miidiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yliriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

Midiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Miidiirlik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarmi verir,

Midiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklar giderir,

Miidiirliikk emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagli bulundugu Bagkan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina dnerilerde bulunur,

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarin tespit eder,

Birimdeki tiim gorevlerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,

Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

5393 Sayili Kanunun ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarin1 siirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve ist yOneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir, alt birim
yoneticilerine ait gorevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler

Mali Hizmetler Sefligi,

MADDE 13-(1) Sef, Miidirlik biinyesinde yapilan goérev dagilimi gergevesinde; kanunlar, tiiziikler,

yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri g¢ergevesinde iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin
mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kargt tam yetkili ve
sorumlu kigidir.

Mali Hizmetler Servisi

MADDE 14-(1) Mali Hizmetler Servisi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) idari ve Mali isler

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)
g)
h)

Miidiirliigiin tiim yazigmalarini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,

Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne géndermek,
Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek,

Mudiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Miidiirliiglin her tiirlii mali is ve iglemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,
Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Mudiirliigiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine getirmek,



Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik olarak
uygulamaya konulan 6nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

Midiirliigii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlari ile Bagkanlik¢a yapilan toplantilarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak,

Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatini ve uygulamalarini takip etmek ve aragtirmak,
Tiirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlar takip etmek,

(2) ihale ve Satin Alma islemleri

a)

b)
c)
©)
d)

Yapilacak olan mal veya hizmet alimi eger miidiirliik tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu ihale
Kanununa gore ihaleyi yapmak ve s6zlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

Ihalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarii hazirlamak,
Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
Yapilan ihalede biitiin siirecleri takip etmek,

Ihale miidiirliik tarafindan degil, Alim-Satim, ihale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise teknik
sartnameyi hazirlamak,

(3) Tasmabilir Kayit ve Kontrol islemleri

a)

b)
c)

©)
d)

e)
f)
9)

g
h)

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasiirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tagmirlarin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasimirlar ilgililere teslim etmek,

Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarmi yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

Kayitlarim tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

(4) Mali islemler

a)

b)

©)

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

Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programima uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak biitge hazirlama rehberini, belge ve cetveller ile gerekli
dokiimanlar iist yoneticinin harcama birimlerine gonderecegi biitce cagrisi yazisina ekleyerek ilgili
birimlere gondermek,

Harcama birimlerinden gelen biitce tekliflerini ve performans programlarim kayitlara gegirerek hazirlik
biitcesini olusturmak,



d)

h)

)
i)

)

K)

0)
0)

p)
r

Yapilan hazirlik Dbiitgesini  diger harcama birimi temsilcileri ile goriiserek idarenin biitce
hazirlanmasinda ilgili kanunlari, yonetmelikleri dikkate alarak iist yoneticinin belirleyecegi belediyenin
biitgesini yapmak,

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 cergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce
kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullanmiminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
harcama birimleri ile birlikte diizenlemek,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama birimlerine gerekli bilgileri
saglamak,

Harcama birimleri tarafindan istenilen 6denek kayitlarimi tutmak ve diizenlemek, 6deneklere iliskin
biitce rakamlarinin giincelligini takip etmek,

Biitce boliimleri arasinda yapilacak 6denek aktarmalariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,
Miidiirliikkler tarafindan yapilacak olan dogrudan temin usulii ile yapilacak harcamalarin takip
edilmesini ve kayitlarinin tutulmasin saglamak,

Belediyenin mevzuatta belirtilen esaslara gore dénemine iligskin Sayistay'a verilmesi gerekli hesaplarin
verilmesini saglamak,

Belediyenin mali yapisiyla ilgili aylik, licer aylik ve yillik donemler itibariyle raporlarin hazirlanmasini
ve iist yonetime sunulmasini saglamak,

Icisleri Bakanlig1 denetimlerinde gerekli is ve islemlerin istenen evrak ve ilgili hesaplarin verilmesini
saglamak,

Onaylanan yilsonu kesin hesabini ilgili mevzuatinda belirtilen siire igerisinde Sayistay’a ve diger ilgili
kamu idarelerine intikalini saglamak,

Gider hesaplarinin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitgeye uygun olarak yapilmasini
saglamak,

Belediyenin biitiin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

Muhtag asker ailelerine 6deme yapmak. Yapilan ddemelerin diizenli olmasini ve 6demelerin takip ve
kontrol edilmesini saglamak,

Odeme evraklarinin (gek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin yapilmasini saglamak,
Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili emanet
hesaplara alinmasin1 ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢calismalarin kontrol ve koordine edilmesini
saglamak,

Belediyenin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon vb. O6demelerin yapilmasini
saglamak,

Caliganlarin licret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarinin 6demelerini zamaninda yapilmasini saglamak,
Emekliligi hak edenlerin kidem tazminatlarinin 6demelerini yapmak,

Belediyedeki mali mevzuat ile ilgili konularindaki anlagmazliklar incelemek ve gerekiyorsa sorunun
¢Ozlimii i¢in mali damismanlik firmalariyla isbirligi yapmak,

Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,
Her giin yapilan tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak,

Aylik gelirler tablosu hazirlamak, gelirlerin egilimleri ile ilgili durumlarimi ilgili miidiirliik ve bagkanlik
makamina bilgilendirmek,

Bankalardaki belediyenin hesaplarinin banka ekstrelerinin giris ve ¢ikisi hareketlerinin siirekli kontrolii
ile kasanin ve banka cari hesaplarinin tutturulmasini saglamak,

aa) Tim sarf evraklarinin mevzuata uygun diizenlenmesini saglayarak muhasebelestirilmesini saglamak,
bb) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen gelir

tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahakkuk, tahsil ve takip
islemlerini yapmak,

cc) Belediye gelirlerini arttirict gelecekteki caligmalara 1s1k tutacak analiz ve raporlart hazirlamak,

Belediyenin tiim birimlerine gelir artirict 6nlemler alinmasinda danismanlik ve koordinasyon goérevini



yerine getirmek,

¢¢) Mevzuatin 6ngordiigl diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak,
dd) Belediye Bagkaninca yazili olarak teblig edilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Tahsilat Sefligi
MADDE 15-(1) Tahsilat Sefligi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)

-

)

h)
)
i)
)
K)
1)

Belediye gelirlerinin tahsilatin1 yapmak,

Fazla ve yersiz tahsilata ait 6deme evraklarini hazirlamak,

Denetime tabi tahsilat makbuzlar1 ve irsaliyeleri muhafaza etmek,

Odenmeyen amme alacaklari takibini yapmak,

Taksitlendirilmis amme alacaklarinin takibini yapmak,

Belediyemiz posta ¢eki hesabini kontrol etmek,

Merkez tahsilat vezneleri ile tiim tahsilat subelerinde Belediye gelirlerinin tahsilatin1 yapmak,

Bagkanlik Makami, Mali Hizmetler Mudiirliigii veya diger midiirliiklerden gelen evraklar ile ilgili
gerekli islemleri yapmak,

Hazirlanan evrak Belediye biinyesinde bir birime iletilecek ise zimmet karsiligi ilgili birime, Belediye
disinda bir kurum/kurulus/kisiye iletilecek ise Miidiirliik araciligi ile Genel Evrak Servisi’ne teslim
etmek,

Servise gelen ve servisten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Servis’in demirbag islemlerini takip etmek,

Ust yonetici tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Denetime tabi evraklarin muhafazasim saglamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Belediye Bagkaninca yazili olarak teblig edilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Tahsilat Sefligi Personeli
MADDE 16-(1) Tahsilat Sefligi Personelinin sorumluluklari asagida belirtilmistir;

Birim personeli gerceklestirdigi is ve islemlerinde; 6ncelikle Miidiire, Baskan Yardimcisina ve Baskana kars1

sorumludur.

a) Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

b) Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akigin1 Midiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

c) Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

¢) Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

d) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,

e) Midirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

f) Birimde verimliligin arttirllmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiritiilmesi i¢in
calisma metotlarimi gelistirmek,

g) Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

§) Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

h) Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve dnerileri Midiirliige iletmek,

1) Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

i) Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

J) Birim ihtiyaclarim1i Mali Hizmetler Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini

gercgeklestirmek.



Genel Tahakkuk ve Ruhsatlandirma Sefligi
MADDE 17-(1) Genel Tahakkuk Senligi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)
9)

-

g)
h)
)
i)
)
K)

1)

0)
p)
r)
s)
$)
t)

Ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek,

Miikelleflerin borg sorgulama iglemlerini ytiriitmek,

Yangin Sigorta Vergisi tahakkuku islemlerini ytiriitmek,

[lan, Reklam ve Eglence Vergisi beyannamelerini almak ve tahakkukunu yapmak,

Reklam, pano, tabela ve bez afislerin kontroliinii ve ticret tahakkukunu yapmak.

Yol, kanalizasyon, su tesisleri ve diger harcamalara katihm payr tahakkuklarim
yapmak,

Isyeri agma ruhsat islemlerini yiiriitmek,

Hafta Tatil Ruhsat iglemlerini yiiriitmek,

Mesul Miidiirliik Belgesi islemlerini yiiriitmek,

Isyeri ruhsat denetimlerini yapmak,

Giiriiltii Kontrol Belgesi diizenlemek,

Paylarin tahakkuku ile ilgili yazili tebligat yapmak,

Hesaplanan paylarin bir ay siireyle belediye ilan panosuna asarak ilanini saglamak,

Borglarin1 6demeyen miikelleflerin tapu kayitlar1 {izerine serh konulmasi ve katilim pay1r 6demesinden
sonra serhin kaldirilmasi islemlerini yiiriitmek,

Miikelleflerin kimlik ve adres bilgileri bilgisayara islenerek belediye ile ilgili biitiin islemlerde gecerli
olmak tizere sicil numarasi vermek,

Belediye Enciimenince alinan tiim para cezalarina ait tahakkuk islemlerini yapmak,

Bagkanlik Makami, Mali Hizmetler Miidiirliigii veya diger miidiirliikklerden gelen evraklar ile ilgili
gerekli islemleri yapmak,

Hazirlanan evrak Belediye biinyesinde bir birime iletilecek ise zimmet karsiligi ilgili birime, Belediye
disinda bir kurum/kurulus/kisiye iletilecek ise Miidiirliik araciligi ile Genel Evrak Servisi’ne teslim
etmek,

Servise gelen ve servisten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Servis’in demirbag islemlerini takip etmek,

Ust yonetici tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Denetime tabi evraklarin muhafazasini saglamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Belediye Bagkaninca yazili olarak teblig edilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Genel Tahakkuk ve Ruhsatlandirma Sefligi Personeli
MADDE 18-(1) Genel Tahakkuk Sefligi Personelinin sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

Birim personeli gergeklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Baskan Yardimcisina ve Baskana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)

-

)
h)

Miidiirliikge havale edilen konulari ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akisini1 Miidiirliiglin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuclandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacim1 Mudiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,
Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirllmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitilmesi igin
calisma metotlari gelistirmek,

Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri ger¢eklestirmek,

Vatandaglardan gelen talep, sikayet ve Onerileri Miidiirliige iletmek,



1
i)
)

Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

Birim ihtiyaglarin1 Mali Hizmetler Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini
gerceklestirmek.

Alim-Satim ihale ve Ayniyat Sefligi

MADDE 19-(1) Alim-Satim Thale ve Ayniyat Senligi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)

b)
c)
©)

d)

e)
f)
9)

-

g)
h)

)

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda, ilgili harcama birimlerinin talepleri dogrultusunda
dogrudan temin piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi, sézlesme hazirlanmasi ve ihale siireclerinde
destek olmak. 2886 Devlet ihale Kanunu kapsaminda satis, kiralama, ayni hak vb. gelir getirici ihale is
ve islemlerini yapmak.

Ihale siirecinin tamamlanmasi ile sézlesmede tanimlanan tiim siirecleri ve zaman planini takip etmek,
Satin alinan mal, hizmet ve demirbas esyalarin kayit islemlerini yapmalk,

Baskanlik Makami, Mali Hizmetler Midiirliigi veya diger miidiirlilklerden gelen evraklar ile ilgili
gerekli islemleri yapmak,

Hazirlanan evrak Belediye biinyesinde bir birime iletilecek ise zimmet karsiligi ilgili birime, Belediye
disinda bir kurum/kurulus/kisiye iletilecek ise Miidiirliik araciligi ile Genel Evrak Servisi’ne teslim
etmek,

Servise gelen ve servisten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Servis’in demirbas iglemlerini takip etmek,

Ust yonetici tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Denetime tabi evraklarin muhafazasini saglamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Belediye Baskaninca yazili olarak teblig edilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Alim-Satim Thale ve Ayniyat Sefligi Personeli

MADDE 20-(1) Alim-Satim Thale ve Ayniyat Sefligi Personelinin sorumluluklari asagida belirtilmistir;

Birim personeli gerceklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Baskan Yardimcisina ve Baskana karsi

sorumludur.

a) Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

b) Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akigin1 Miidiirliigtin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

c) Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

¢) Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

d) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alismak,

e) Midirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

f) Birimde verimliligin arttirllmasi ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin
calisma metotlarmi gelistirmek,

g) Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

g) Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gerceklestirmek,

h) Vatandaslardan gelen talep, sikdyet ve 6nerileri Midiirliige iletmek,

1) Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

i) Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

j) Birim ihtiyaglarini Mali Hizmetler Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini

gerceklestirmek.

Icra ve Tebligat Sefligi

MADDE 21-(1) icra ve Tebligat Senligi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;
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b)

c)
©)

d)

e)
f)
9)
)
h)
1)

6183 sayili (Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki) Kanun kapsamina giren
gelirlerden, Tahsilat Sefligi'nce 6deme emri ¢ekilen alacaklarin takip edilmesi ve tahsilatinin
yapilmasi islemlerini yliriitmek,

Belediye'nin; vatandaslara, tiizel kisilere ve kurumlara ait Tebligat Kanunu kapsaminda elden memur
eliyle yapilmasi gereken teblig islemlerini yapmak,

Belediye Bagkaninca yazili olarak teblig edilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Bagkanlik Makami, Mali Hizmetler Mudirliigii veya diger midiirliiklerden gelen evraklar ile ilgili
gerekli islemleri yapmak,

Hazirlanan evrak Belediye biinyesinde bir birime iletilecek ise zimmet karsilig1 ilgili birime, Belediye
disinda bir kurum/kurulus/kisiye iletilecek ise Miidiirliik araciligi ile Genel Evrak Servisi’ne teslim
etmek,

Servise gelen ve servisten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Servis’in demirbag iglemlerini takip etmek,

Ust yonetici tarafindan verilen gérevleri yapmak,

Denetime tabi evraklarin muhafazasini saglamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Belediye Baskaninca yazili olarak teblig edilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Icra ve Tebligat Sefligi Personeli

MADDE 22-(1) Icra ve Tebligat Sefligi Personelinin sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

Birim personeli gerceklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Baskan Yardimcisina ve Bagkana kars1
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)

-

)
h)
1
i)
1)

Miidiirliikge havale edilen konular1 ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akisin1 Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuclandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligmak,
Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirllmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
calisma metotlarini gelistirmek,

Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranig sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve iglemleri gergeklestirmek,

Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve onerileri Miidiirliige iletmek,

Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

Birim ihtiyaglarin1 Mali Hizmetler Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini
gerceklestirmek.

Emlak-CTV Sefligi
MADDE 23-(1) Emlak-CTV Senligi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)
©)
d)

e)
f)

Isyerlerine ait Cevre Temizlik Vergisinin bildirim kaydini yaparak vergilerini tahakkuk ettirmek,

Takbis kayitlarini sorgulamak,

Satis1 yapilan gayrimenkullerin tespiti yapilarak beyana ¢agri diizenlemek,

Su abonesi olmayan igyerlerine evsel kati atik bertaraf {icreti tahakkuk ettirmek,

Miikelleflerin kimlik ve adres bilgileri bilgisayara islenerek belediye ile ilgili biitiin islemlerde gecerli
olmak tizere sicil numarasi vermek,

Bina, arsa ve arazilerin emlak bildirim kaydin1 yapmak,

Emlak vergisi miikellefiyet kayitlarin1 yapmak,
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9)

-

)

h)
)
i)

),

K)
1)
m)
n)
0)
0)

Yesil kart, burs ve yardim iglemleri i¢in kayit sorgulamasi yapmak,

Tek Meskeni olan emekli, Oziirlli, sehit ailesi, gaziler ve geliri olmayanlarin emlak vergi indirim
muafiyeti islemlerini yapmak,

Arsa metre kare birim degeri tespit ¢calismalarini yiiriitmek,

Miikelleflerin talepleri dogrultusunda emlak beyan degerlerini bulmak,

Bagkanlik Makami, Mali Hizmetler Miidiirliigii veya diger miidiirliikklerden gelen evraklar ile ilgili
gerekli islemleri yapmak,

Hazirlanan evrak Belediye biinyesinde bir birime iletilecek ise zimmet karsiligi ilgili birime, Belediye
disinda bir kurum/kurulus/kisiye iletilecek ise Miidiirliik araciligi ile Genel Evrak Servisi’ne teslim
etmek,

Servise gelen ve servisten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Servis’in demirbas islemlerini takip etmek,

Ust yonetici tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Denetime tabi evraklarin muhafazasini saglamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Belediye Bagkaninca yazili olarak teblig edilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Emlak-CTV Sefligi Personeli
MADDE 23-(1) Emlak-CTV Sefligi Personelinin sorumluluklar1 agsagida belirtilmistir;

Birim personeli gergeklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Bagkan Yardimcisina ve Bagkana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

9)

-

g)
h)
1)
i)
)

Miidiirliikge havale edilen konulari ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akigin1 Mudiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuglandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacin1 Miidiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,
Midirliigin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlart ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirtlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi igin
calisma metotlarmi gelistirmek,

Vatandaslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

Vatandaglardan gelen talep, sikayet ve Onerileri Miidiirliige iletmek,

Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen géstermek,

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken 6nlemleri almak,

Birim ihtiyaglarin1 Mali Hizmetler Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini
gercgeklestirmek.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri

Madde 24- (1) Muhasebe yetkilisinin gérev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a)

b)
c)

©)
d)

Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek,

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

Yukarida sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar: usuliine uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile
iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
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diizenli olarak vermek,

e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak veya yaptirmak,

f) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda ongdriilen zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol
edilmesini istemek,

g) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi1 devralmak,

h) Muhasebe birimini yonetmek,

1) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak,

i) Ust Yonetici ve Mali Hizmetler Miidiiriiniin verecegi diger gérevleri yapmak,

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

Madde 25- (1) Muhasebe yetkilisi;

a) Bu Yonergede sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda
Mmeydana gelen kayiplardan,

c) On ddeme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri belgesi
ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasindan,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin, diizenlenen
belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik siras1 da géz oniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden Onceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan,

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol etmekten,

g) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 26-(1) Midirliik emrinde gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tizikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat c¢ercevesinde ve st amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

BESINCi BOLUM
Biitce

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 27-(1) Mali Hizmetler Mudiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli
Idareler Biitge ve Muhasebe YoOnetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskaninin biitge ¢agrisina istinaden
yillik gider biitce tasarilarini yasal siiresi igerisinde hazirlamak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin AliInmasi

MADDE 28-(1) Miidiirliige gelen belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 29-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiritiliir.
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Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 30-(1) Miidirlikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 31-(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanur.

a)
b)
c)
©)

d)

Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir,

Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele yonlendirir,

Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir,

Bu yonergede adi gegcen gorevlilerin Oliim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gérevliye teslim edilir,

Miidiirliikler aras1 yazismalar Midiiriin imzasi ile yiirtiilir,

Midiirliigiin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslan ilgili gerekli goriilen yazismalari,
yaziyl diizenleyen personelin ve Miidiiriin parafi, Belediye Baskani veya yetki devri yaptigi Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir,

YEDINCi BOLUM
Evrak islemleri

Evraklarla ilgili islemler

MADDE 32-(1) Mudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a)

b)

c)

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numaras1 verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularma gore agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Midiirlik; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yazigma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazigmasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazigsmalar1 Ooncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 33-(1) Midiirliiklerde yapilan yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

Ortak Gorevler

MADDE 34-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda koordinatdr
miidiirliik Bagkanlik Makamui tarafindan belirlenir.
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SEKIiZINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 35-(1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik igerisinde
genel disiplini saglamak zorundadir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 36-(1) isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 37-(1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karar1 dogrultusunda
Belediye Bagkani’nin onayi ve tiim birimlere yazil talimati ile yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 38-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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