T.C.
iZMiR URLA BELEDIYESIi
MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREYV,
YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA
USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1)Bu Yo6netmeligin amaci; Urla Belediye Baskanligt Mali Hizmetler
Miidiirliigii’niin 6rgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1)Bu Yonetmelik, Urla Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinde
gorevli personelin gérev, yetki, calisma, usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 5393 sayili1 Belediye Kanunu ve ilgili
yonetmelikleri, 4749 sayili Kamu Finansmani ve Bor¢ Yonetiminin Diizenlenmesi Hakkinda
Kanun, 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii
Hakkinda Kanunu, 4811 sayili Vergi Baris1 Kanunu ile ilgili kanun, yonetmelik ve belediye
mevzuatina dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- (1)Bu yonetmelikte adi gegen;

a) Bagkan: Urla Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Urla Belediye Baskanlhigini,

) Baskan Yardimcisi: Urla Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

¢) Belediye: Urla Belediyesini,

d) Enciimen: Urla Belediyesi Enclimenini,

e) Meclis: Urla Belediye Meclisini,

f) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yuritilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

g) Mudar: Mali Hizmetler Midurand,

&) Midarluk: Mali Hizmetler Midiirligiini,

h) Personel: Mali Hizmetler Miidiirliigii personelini,

1) Isci: 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4 ncii maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayil1 Is Kanunu’na tabi olarak siirekli isci
kadrolarinda belirsiz siireli is sdzlesmeleriyle ¢alistirilan stirekli isgileri,

i) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel
kisilerince yiiriitiilen asli ve stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

J) S6zlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince
istihdam edilen personeli,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Baghhg ve Orgutlenme Yapisi

Baghhk
MADDE 5- (1)Mudirlik, belediye baskanina direkt baghdir.

Orgutlenme yapisi

MADDE 6- (1)Miidiirliigiin 6rglitlenme yapis1 asagidaki gibi olugsmaktadir:
a) Mudur

b) Sef

¢) Idari ve Biiro Isleri

¢) Butce ve Program Birim

d)Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Birimi

e)Strateji Gelistirme Birimi

f)i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7—(1)Midiirliigiin gorevleri:

a) Kamu idarelerine bitceyle verilen harcama yetkisi, Kanunlarla diizenlenen gorev
ve hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla kullanilir.

b) Her bir harcama biriminin hazirladig: birim performans programlarinin Biitge ve
Program Biirosuna iletilmesinden sonra, Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yaparak
idarenin Performans programinin hazirlanmasini saglamak

¢) Miidiirliiklerden gelen izleyen iki yilin biitge tahminlerini iceren idare butgesinin,
konsolide edilerek ilgili mevzuat hiikiimlerine gére meclise sunulmasini saglamak

¢) Idarenin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak ve sonuglarin konsolide edilmesi
caligmalarini yiritmek.

d) izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan, yillik
performans programina uygun olarak ve fayda-maliyet analizine gore hazirlamak ve idare
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

e) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak

f) Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

g) Kesin hesab1 hazirlamak ve meclise sunmak

g) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

h) Mali kanunlarla ilgili Ust yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri
saglamak ve danigmanlik yapmak.

1) Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1) Harcama birimlerinin taginir hesaplarinin konsolide edilmesi islemlerini yiiriitmek.

J) Muhasebe Hizmetlerini yiritmek.

k) Odeme emri belgelerinde yeterli ddenegin olup olmadigini kontrol etmek ve talep
edilmesi halinde yeterli 6denek aktariminin yapilmasini saglamak.

I) Banka ekstrelerini inceleyerek gonderme emri ve talimatlarla ilgili banka
hesaplarinda meydana gelen hareketleri muhasebelestirmek.



m) Belediyemizce Odenmesi gereken kanuni paylar ve fon paylarmm slresi icerisinde
O0denmesini saglamak.

n) Butce emanetine alinan tutarlarin takip ve tetkiki yapilarak 6denmesinin siresi
icinde yapilmasini saglamak.

p) Biitce i¢i avans ve biitge dis1 avanslarin verilmesi ile siiresi iginde kapatilmasini
saglamak 6)Ihale Kanunlar1 geregi ilgili dairelerce génderilen teminat mektuplarini muhafaza
altina alarak, 1adesi gerektiginde de ilgililerine iade edilmesini saglamak.

r) Midirligin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren
konularda, ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Baskanlik
oluru ile komisyonlarda yer alip, gerekli is ve/veya islemlerin yliriitiilmesini saglamak.

s) Yiriitilen hizmetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse belediyemiz
birimleri kanaliyla bildirilen talep ve sikayetlerin ivedi olarak degerlendirilmesi ve sikayet
sahibinin bilgilendirilmesinin saglanmasi.

s) Mali Hizmetler Midirliigiiniin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine,
gorilis ve/veya karar alinmasi i¢in yazi yazmak.

t) Miidiirliikte gorevli personel arasindan Bagkanlik gorevlendirmesiyle tespit edilen
Harcama yetkilisi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu, 4735 sayilh Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak miidiirligiin ihtiyaglarinin teminini, harcamalarin gergeklestirilmesini ve
kontroliinii saglamak.

u) On mali kontrol faaliyetini yirtitmek.

U) Ydrurlikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Mudiirtin gorevleri:

a) Mali Hizmetler Miidiirliigiinii bagkanlik makamina kars1 temsil etmek ve
baskanlik makaminca verilen gorevleri gerceklestirmek.

b) Miidiirliigiin goérev ve sorumluluk alanina giren konular1 belediye baskan1 ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hikimlerine uygun olarak yerine getirmek.

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, mudurluk faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

¢) Mali Hizmetler Midiirliigii ile diger midurlikler arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili
caligmalar yapmak, hedefleri gergeklestirmek.

e) Miidiirliigiin yillik bitgesini hazirlayip uygulamak.

f) Miidirligiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli strelere iliskin
mudarlik faaliyetlerini (st makamlara sunmak.

g) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,
varsa ceza veya 0dul igin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini
yapmak, izinlerini kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik
islemlerini takip ve kontrol etmek

g) Mali Hizmetler Midiirliigiiniin Tahakkuk Amiri ve Mudurluk personelinin
1.Disiplin amiridir.

h) idari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarmnin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

1) Yururlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.



(2) Muduran Yetkileri:

a) Mali Hizmetler Miidiirii Belediyenin sertifikali Muhasebe yetkilisi, Midiirliige
bagli personelin 1. Disiplin amiridir. Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin harcama yetkilisi
midiirliik icinden Baskanlik gorevlendirmesi ile tespit edilmistir.

b) Muddirlik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve midirluk
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Mudirdn sorumluluklart:

a)Mudr, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayi belediye bagkanina ve
yiirlirliikteki mevzuata karst sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Sefin gorevleri:

a) Mudurluk orgltlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin
miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak.

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

¢) Midurin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sefin yetkileri:

a) Mudurluk gorevlerinin yerine getirilmesi icin personele ig boliigiimii ve
dagitimi yapmak.

(3) Sefin sorumluluklari:

a) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolay1 miidiire, bagkana ve yiiriirlikteki
mevzuata karsi sorumludur.

Idari ve Biiro Isleri

MADDE 10—(1) idari ve biro islerinin gorevleri:

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden gelen, personelin iicretine konu aylik puantaj
cetvelini islemek.

b) Midrlik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tim 6deme evraklarini hazirlamak.

¢) Mudurluk giderlerini bitce édeneklerine gore diizenlemek, takip etmek.

¢) Miidirligiin kurum igi ve disi, gelen-giden evraklarini, dosyalarini ve diger belgelerin
kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsivleme islerini arsiv yonetmeligi ¢cercevesinde yiiriitmek.

d) Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, tasinirlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak. (Tasinirlara iligkin gorevler miidiiriin gérevlendirdigi taginir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.)

e) Gelen evraklar1 Midure iletmek, havale edilen evraklar1 zimmet defterine islemek suretiyle
ilgililerine teslim etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa geregini yapmak.

f) Midurluk icerisinde birimler arasinda bilgi akigini saglamak.

g) Mudirlik calismalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak.

&) Miidiirliiglin gider plan1 ve yillik biitge hazirlik islerinin sekreteryaligini yapmak.

h) Stratejik plan ile galisgma programlarini hazirlamak ve mudirlik faaliyetlere iligskin
yazigsmalar1 yapmak.

1) Demirbas islemlerini yliritmek ve demirbaglara iliskin zimmet, s6zlesme ve garanti
belgeleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak.

i) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve ilgili konularda uyarida
bulunarak bilgi vermek.

J) Miidiirliik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini saglamak ve
takip etmek.

k) Arsiv dosyasindaki evraklarin bilgisayara aktarimini yapmak.

I) Midiirliigiin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini
saglamak.

m) YUrUrllkteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile mudir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.



Butce ve Program Burosu

MADDE 12—(1) Biit¢ce ve Program Blrosunun gérevleri:

a) Biitce ve performans programinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiimanlarin ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

b) Her bir harcama biriminin hazirladig1 birim performans programlarinin Biit¢e ve Program
Biirosuna iletilmesinden sonra, Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yaparak idarenin
Performans programinin hazirlanmasini saglamak.

¢) Her bir harcama biriminin hazirladig1 biitge tekliflerinin Biit¢e ve Program Biirosuna
iletilmesinden sonra, Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin biitge teklifinin
hazirlanmasini saglamak.

¢) Biitce ve Program Biirosu; Idarelerin biitce tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli
Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitge Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberi,
Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberini esas alir. Idarenin biitge hazirlanmasinda
teskilat kanunlar ile ilgili mevzuat dikkate alinir.

d) Biit¢e ve Program Biirosu; biitce islemlerini, harcama birimleriyle koordinasyon saglayarak
gergeklestirir. Kayitlari tutarak, izlenmesini saglar.

e) Ilgili mevzuatlar cercevesinde 6denek aktarma belgelerinin diizenlenmesini yiiriitmek

f) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

g) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

g) Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak.

h) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

1) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve Harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

i) YlrOrlukteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile midir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Muhasebe Kesin Hesap Raporlama

MADDE 13—(1) Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Biriminin gorevleri:

a) Birimlerin cari ve sermaye harcama kalemlerine iligkin tiim 6demelerin yapilmasini
saglamak.

b) Birimlerin harcama yetkililerinden gelen 6deme emri belgelerinin, Harcama Belgeleri
Yonetmeligine gore diizenlenmis olup olmadigimi incelemek, hatasiz olanlar1 Tahakkuk Muzekkereleri
listesine kaydetmek, hatali olanlari ilgili harcama birimine iade ederek diizeltilmesini saglamak ve
evrakin takibini yapmak.

¢) Tahakkuk Miizekkereleri listesinde 6deme sirasi gelen evrakin 6demesini yapmak tizere
ilgili alacakliya haber vermek, 6demeyi kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde banka hesabindaki
nakit tutarim gozeterek gerceklestirmek, 6denmeyen tutari ise daha sonra 6denmek {izere Emanetler
hesabina almak ve bu hesabin takibini yapmak.

¢) Giin i¢inde 6demesi yapilan evraki Tahakkuk Miizekkereleri listesinden ¢gikarmak, ddeme
yapilan tutarlar1 glnlik banka girisine kaydetmek. Gin sonunda ginlik banka, tahakkuk
muzekkereleri ve bitce emanetleri raporlarini ¢ikararak hem ust yoneticiye sunmak hem de birimde bu
raporlarin muhafazasin saglamak.

d) Gunluk olarak bankadan gelen hesap ekstresine gére nakit girisi ve ¢ikiglarini
banka defterine islemek ve ekstredeki bakiyenin Giinliik Banka Raporu bakiyesi ile
mutabikini saglamak.

e) Odemeler ve para ile ifade edilebilen tiim mali nitelikteki islemlerin gergegi yansitacak
sekilde belgelere dayali olarak diizenli bir sekilde yevmiye kayitlarinin yapilmasi. Muhasebe kaydi
yapilan tiim belgeleri yevmiye sirasina gére muhafaza ederek, mali denetimlere hazir tutmak ve
analize imkan verecek sekilde raporlamayi saglayarak muhasebe hizmetini yerine getirmek.

f) Biitcede ‘Personel Giderleri’ kalemi olarak yer alan memur maas ve is¢i ticretlerinin
O6demelerini yaparak yasal kesintilerini de zamaninda ilgili kurumlara 6demek.

g) Ay sonunda, banka defterindeki kayitlara gore mevcut nakit tutarimin gelir servisinin



kayitlariyla karsilagtirmak, hata var ise diizeltmek.

&) Ay i¢inde verilen talimat emirlerinin ¢ekilip ¢ekilmedigini ve gdnderme emirlerinin ilgili
hesaplara aktarilip aktarilmadigini kontrol etmek.

h) KDV, KDV tevkifati, Damga Vergisi ve Muhtasar Beyannameleri diizenlemek, ilgili vergi
dairesi miidiirliigiine bildirmek ve 6demek.

1) Aylik gecici mizanlan diizenlemek, hesaplarin kontroliinii saglamak ve Uger aylik donemler
halinde mizani ilgili kurumlara bildirmek.

i) 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna istinaden asker
aile maaglar ile ilgili aylik 6demeleri yapmak.

j) Butcede yer alan 6deneklerin mali kontroliinii yaparak, ilgili harcamalarin kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak

k) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Y®&netmeligine gore yil sonunda gegici mizanin
ardindan donem sonu islemleri yaparak kesin mizan diizenlemek ve tiim hesaplarin kapatilmasiyla
muhasebe doénemini kapatarak kesin mizana gore bilancoyu diizenlemek.

I) Bilangodaki hesaplara gore agilis kaydi yaparak yeni mali donemi baslatmak.

m)Y6netim dénemi hesabi ile kesin hesab1 hazirlayarak belediye iist yonetimine, Belediye
Meclisine ve Sayistay Baskanligi’na sunmak.

n) Yurdrlikteki mevzuatin 6ngordigii diger gorevleri yerine getirmek.

Strateji Gelistirme Birimi

MADDE 14—(1) Strateji Gelistirme Biriminin gorevleri:

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi gerg¢evesinde
idarinin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amacglarini olusturmak tizere gerekli
caligmalar1 yapmak.

b) Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢aligsmalarini yiiriitmek.

¢) Stratejik planlamaya iliskin her tiirli galismalar1 yuriutmek.

¢) Idarenin gorev alanmna giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek
ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

d) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarii da esas alarak
Idarenin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak ve sonuglarm konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

e) Urla Belediyesi’nin kurum Kkulturtyle ilgili olarak Misyon, Vizyon ve Ilkelerinin
belirlenmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

) Belediye personelinin ve vatandaslarin Belediye performans: hakkinda memnuniyetini
arastirmak.

g) Belediyenin yapu, siire¢ ve hizmetlerini etkileyen i¢ ve dis ¢cevre faktorlerini
incelemek, veri-analiz ve arastirma-gelistirme ¢aligmalar1 yapmak ve yaptirmak,

) Idarenin yoOnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

h) Kurum ici kapasite arastirmalart yapmak, hizmetlerin tatmin dizeyini 6lgmek,
yorumlamak ve ¢6ziim 6nerilerinde bulunmak

1) Muddrltklerin ihtiyag duydugu veya gelistirme ¢alismalar1 icerisinde yapilmasi
Ongoriilen konularda ¢6ziim Onerileri sunmak ve proje gelistirmelerine 6nderlik yapmak,

i) Universiteler, Meslek Odalari, Sivil Toplum Kuruluslar: gibi dis paydaslarin gériislerini
almak ve i¢ paydas analizleri, mevcut durum analizleri yaparak; elde edilen veriler 15181nda stratejik
plan olusturmak,

j) Yerel yonetimlerde gerceklesen yenilik ve gelisimleri takip etmek,

k) Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri koordine olmak, 1)Bagkanlik Makaminca
istenen arastirma ¢alismalari yiritmek.

1) Yurdrlikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri gorevleri yerine getirmek.



I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi

MADDE 15-(1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Biriminin gérevleri:

a)18.04.2016 tarihli Baskanlik oluru ile yiiriirliige giren Urla Belediyesi i¢ Kontrol ve On
Mali Kontrol Islemleri Yonergesine dayanarak gerekli is ve/veya islemlerin yapilmasini saglamak.

b) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak
icin gerekli hazirliklar: yapmak.

¢) Yiriirliikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile midiir tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gaorevlerin icrasi

MADDE 16-(1) Mali Hizmetler Midurligiindeki gorevlerin icrast;

a) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine
kaydedilerek Miidiiriin havalesi ile ilgili personele geregi igin verilir.

b) Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki is ve igslemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yarutuldr.

c) Mali Hizmetler Midiirligiinde gorevli tim personel kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 17- (1) Mudurlik icinde ve diger midurlikler arasindaki igbirligi ve koordinasyon;

a) Midiirliik ile diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim yazilar kayitla gorevli personel tarafindan kayda alindiktan sonra
mudare verilir.

c) Miidiir gelen evraklari geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

d) Servislerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

e) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete yayinlanarak yiiriirliige
giren “Tasinir Mal Ydnetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

(2)Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar Belediye Bagkaninin
ve/veya yetki verdigi Midiir imzast ile yirdtalar.

BESINCi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18 — (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti Standart Dosya

Planina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Idari ve Biiro
Isleri Birimi personeli ve arsiv gdrevlisi sorumludur.



ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, personel disiplin hikimleri

MADDE 19-(1) Mali Hizmetler Midurd tim personelini her zaman denetleme
yetkisine haizdir.

(2)Mali Hizmetler Mudird 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yUrutar.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve 25/10/1982 tarih ve 17849 sayili
Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin
Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine uygunlugundan, birim midiirii sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hukimler
Imza yetkilisi
MADDE 20- (1) Mali Hizmetler Mudird, midarlik hizmetlerini yuriitmek madirden sonra
gelmek ve miidiire karsi sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve bagkanlik makaminin onayi ile imza
yetkilisi gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 21- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
huktmlerine uyulur.

Yururluk

MADDE 22— (1) Belediye Meclisinin 06/07/2020 tarih ve 419 sayili karar ile yirirlige
konulan Mali Hizmetler Miidiirligii Gorev ve Calisma Esaslarini gosterir yonetmelik, bu yonetmelik
ile yiirlirlikten kaldirilmigtir.
(2) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylandig: tarihte yiirtirliige girer.

Yarttme
MADDE 23 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini belediye baskani yiiriitiir.



