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T.C.
UMRANIYE BELEDiYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci; Umraniye Belediyesi Mali Hizmetler
Midiirliigi’niin gelir ve gider biitgesinin hazirlanmasi, kesin hesabin ¢ikarilmasi, hesap
verilebilirlik ve tekdiizenin saglanmasi, islemlerin kayit altina alinmasi, faaliyetlerinin
mahiyetine uygun olarak saglikli etkili ve giivenilir bir bicimde muhasebelestirilmesi, mali
tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlari ve kabul gormiis biitce ve
muhasebe ilkelerine uygun, kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak, karar, kontrol ve hesap
verme siireclerinin etkili calismasini saglayacak sekilde hazirlanmasi ile Belediye gelir
biitgesine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip, tahsil islemlerinin
yiiriitiilmesini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Midiirliigiindeki personelin gorev,

yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03/04/2007 tarih ve 45 sayili karar1 ile
kurulmus olan Mali Hizmetler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmastir.

Tamimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Umraniye Belediyesini,

b) Bagkanlik: Umraniye Belediye Bagkanligini,

c) Ust Yonetici: Belediye Bagkanini,

d) Midirliik: Mali Hizmetler Midiirlig,

e) Seflikler: Masraf, Tahsil, Tahakkuk, Emlak-Ctv

f) Biitce: Mali y1l igindeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasimna iliskin,
hususlar1 gosteren gelirlerin toplanmasina ve harcamalarin yapilmasina izin veren belediye
biit¢esini,

g) Biitce Geliri: Kurumun biit¢esinde gelir olarak tanimlanan her tirlii islemi,

h) Biitge Gideri: Kurumun biit¢esinde gider olarak tanimlanan her tiirli islemi,

i) Analitik: Analize elverisli istatistiki veriler liretmeye ve uluslar arasi karsilastirmaya
imkan vererek ¢oziimlemesini,

j) Tahakkuk esasi: Bir ekonomik degerin; yaratildiginda baska bir sekle
doniistiiriildiiglinde miibadeleye konu edildiginde el degistirdiginde veya yok oldugunda
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muhasebelestirilmesini,

k) On o6deme: Ilgili mevzuatinda &ngoriilen hallerde kesin 6deme oncesi avans
verilmesi veya kredi agilmasi seklinde yapilan 6demeyi,

I) Harcama Birimi: Belediyenin biit¢esinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

m) Stratejik Plan: Belediyenin orta ve uzun vadeli amaglarimi temel ilke ve
politikalarini, hedef ve onceliklerini, performans 6lgiitlerini, bunlara ulasmak i¢in izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren plani,

n) Mali Yil: Takvim yilini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef
c) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli Personel
f) Diger personel

(2) Midirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Masraf Sefligi
c) Tahsil Sefligi
d) Emlak-Ctv Sefligi
e) Tahakkuk Sefligi
f) Kentli servisi

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina lliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onay: ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gdérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayr ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu 60. maddesine
istinaden Mali Hizmetler Birimi olarak Gorev ve Sorumluluklari;

(1) idarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasinda Strateji
Gelistirme birimine gerekli destegi saglamak,

(2) izleyen 2 yilin biitge tahminlerini de iceren Belediye Biit¢esini hazirlamak ve
belediye faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek,

(3) Belediye gider biitgesine konan giderlerin yerinde sarf edilmesini temin etmek ve
hizmet gereksinimleri dikkate alinarak O6denegin ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak,

(4) Biit¢e kayitlarini tutmak, biit¢e uygulama sonuglarini degerlendirmek ve biitge kesin
hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

(5) Belediye gelir biit¢esine konan gelirleri tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini ytiriitmek,

(6) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

(7) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(8) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonuclandirmak,

(9) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgiler saglamak ve danigsmanlik yapmak,

(10) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigii, , bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Mali Hizmetler Miidiirligiinii Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglar.

(4) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Mali Hizmetler Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Mudiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitcesini
hazirlar.
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(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biit¢esine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede
sorumludur.

(11) Miidiirliiglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Masraf Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Masraf birimi: Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve para ile ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve raporlanmasina iliskin muhasebe hizmetinin yapildig birim,

a) Yillik Analitik biitge hazirlamak ve yil iginde Odeneklerin uygun bir sekilde
harcamalarinin takip ve kontrollerini yapmak,

b) Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama
kalemlerine iliskin tiim 6demelerin yapilmasini saglamak,

) Harcama birimleri mutemetlerinin biitge i¢i 6n 6deme islemleri ile bunlarin sarfiyat
evraklarinin tetkik ve mahsup islemleri yapmak,

e) Memur maas ve is¢i tcretlerinin 6demelerinin yapilmasini ve yasal kesintilerini
zamaninda ilgili kurumlara 6denmesini ger¢eklestirmek,

f) Muhtag asker ailelerine maas 6demelerini yapmak,

g) Ilgili kurumlara 6denmek iizere emanete alinanlar ile firma ve sahislar adina
odenmek iizere a¢ilmis olan emanet hesaplar ilgililerine 6demek,

h) Giinliik tahsilatlarin bankaya yatirilmasini saglamak ve tiim banka hesaplarinin
islemlerinin takibinin gerceklestirmek,

1) Yap1 Denetim firmalarinin 6deme dosyalarini hazirlamak ve ilgilerine 6demek,

J) Aylik gegici ve kesin mizan cetvelini diizenlemek, yillik faaliyet raporunu
hazirlamak,

k) Yilsonunda kesin hesabi hazirlamak iist yoneticiye ve Sayistay bagkanligina sunmak,

I) Biitin mali islemleri tahakkuk ve belgelere dayali olarak muhasebelestirmek,

m) Sefligimize gelen evraklart kayit altina almak, i¢ ve dig birimlere gonderilen
evraklarin takibini yapmak,

n) Belediyece idare edilen ambar vb. miiesseselerden her birinde bulunacak, her tiirlii
madde, esya ve malzeme ile daire ve kurumlardaki demirbas esyalarin giris ve cikis
islemlerini yaparak korunmasini saglar.

0) Alim1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnamelerin dogrultusunda
ve ayniyat yonetmeligi esaslarina gore diger islemlerin yerine getirilmesini saglar.

Tabhsil Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 — (1) 2464 sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye
Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirli vergi, resim, harg¢ ve diger
gelirlerin tahsilat ve takip islemlerini yapmakla sorumlu olan birimdir.
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a) Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ve
Kesin Teminat, Cesitli Gelir, Kayit suret harci vs. tahakkuksuz tahsilatlar1 yapmak,

b) 3194 sayil1, imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanin 40—41-42.
maddelerine gore Yapit Kontrol Midirligi tarafindan tutulan zabitlara istinaden g¢ikan
Enciimen Karar1 ile kesinlesmis olan cezalarin tahakkuk ve tahsilatin1 uygulayip, siiresi
gecmis olan Odemelere haciz varakasi diizenleyip Tapu Midiirligi’ne haciz serhinin
konulmasi ve kaldirilmasi konusundaki islemleri yapmak,

¢) Mahalli idareler 1608 sayili i¢ hizmet kanuna istinaden Zabita Miidiirliigii'nce kesilen
para ceza zabitlar1 Belediye Enciimenince onaylandiktan sonra Karar ve Teblig Ilmiihaberi,
Teblig Alindistyla birlikte miidiirliigimiize tahsil edilmesi hususunda zimmetli olarak
gonderilerek tarafimizca ilgili miikellef sicillerine tahakkuk ettirilerek tahsilatin1 saglamak,

d) imar ve Sehircilik Miidiirliigii Ruhsat Sefliginden gonderilen insaat ruhsati otopark
bedellerinin tahakkuk ve tahsilatini yapmak. Siiresi iginde Odenmeyen otopark bedellerine
haciz iglemi takibi yapmak.

e) Seflik biinyesinde bulunan icra servisi tarafindan tahsili yapilamayan alacaklarin evrak
bazinda hukuki ¢ergeve igerisinde islemlerinin tamamlanmasindan sonra icra ve haciz
islemleri i¢in servise intikal eden miikellefleri takibe alarak gecikme faizleriyle birlikte 6183
say1l1 Amme Alacaklar Kanunu geregince islemlerini yapmak.

f) Tibbi Atik ve Kati Atk bedellerinin  takibi ve tahsilatini  yapmak.

g) Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili envallerin mevcut
bulundugu yevmiye defterine islenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin yekiinleri alinip
Muhasebe  Sefligi  hesaplar1  ile karsilastirilarak  aylik  gelir  hesabi  tutturmak,

h) Belediyemiz Genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis
kayitlarini tutmak.

i) Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne bagli olarak goérev yapan Tahakkuk Sefligi, Emlak ve
Cevre Temizlik Sefligi ve Tahsil Sefliklerinin yapmis oldugu is ve islemlerle ilgili olarak
tahsili yapilamayan alacaklarin evraklar bazinda hukuki c¢ergeve igerisinde islemleri
tamamlandiktan sonra icra ve haciz islemleri i¢in bu servise intikal eden alacaklarin 6183
Sayili Amme Alacaklar1 Kanununun ilgili maddeleri geregi miikellef ve borglulardan
alinmasini saglamaktir.

Emlak-CTYV Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 — (1) Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki Bina, Arsa ve Arazilerin 1319 sayili
Emlak Vergisi kanununa gore Tarh ve Tahakkuklarini yapmak,

(2) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore Belediyemiz sinirlarindaki isyerlerinin
cevre temizlik vergilerinin Tarh ve Tahakkuklar1 yapmak,

(3) Emlak, CTV ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup, bilgisayar kayitlarina islemek,

(4) Emlak, CTV ile ilgili miikkellefiyet olusturulmak ve miikellefiyet sonlandirmak,

(5)Eksik veya fazla beyan da bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili
sorun ve hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

(6) Kaymakamlik biinyesinde Sosyal Yardimlagma Miidiirliigii tarafindan gonderilen
Yesil kart islemleri icin gelen kisilerin gayrimenkulii olup, olmadigini arastirmak,

(7)Belediyemiz tarafindan yapilan kamulastirma ¢alismalarinda parsellerle ilgili, ilisik
kesme islemleri yapmak,

(8)ISKI ve IGDAS tarafindan abonesi yapilacak miikelleflere ait mesken veya isyerleri
ile ilgili beyan sureti vermek,

(9) 1319 sayili Emlak vergisi Kanunun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,

(10) Emlak ve CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan
miikelleflerin tespiti yapilarak re’sen tarh ve tahakkuk yapmak,
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(11)Kamu kurum ve Kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara
cevap vermek,

(12) Tapu dairelerine gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degeri bildirmek,

(13)Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenlemek,

(14)Emlak, CTV den borglu miikellefleri tespit ederek Belediye icra servisine bildirmek,

(15) Belediyemizin Posta Ceki hesabina yatirilan, sehir igi ve sehir disindaki
miikelleflerimizin vergi 6demelerinin miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilatlarini yapmak,

(16) Belediyemiz Genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis
kayitlarini tutmak.

Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 — (1) 2464 sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye
Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger
gelirlerin tahakkuk ve takip islemlerini yapmakla sorumlu olan birimdir.

a) 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 igersinde yiikiimliiliiklerini 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 ,

b) 2464 Sayil1 Belediye Gelirler Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak Haberlesme
vergileri, 34-36 maddeleri geregi Elektrik tiikketim vergilerinin beyanini kabul ederek tarh ve
tahakkuk ettirmek,

¢) 2464 Sayili Belediye Gelirler Kanununun 52—57 mad. Istinaden Isgal Harcini tarh ve
tahakkuk ettirmek,

d) 2464 Sayili Belediye Gelirler Kanununun 7678 maddeleri geregi olarak Olgii ve
Tart1 aletlerinin periyodik muayenelere iliskin beyanlarin kabul edilmesi ve buna iliskin
kontrol organizasyonun yapilarak, ilgili harglara iliskin tarh ve tahakkuk ettirmek,

e) 2464 Sayili Belediye Gelirler Kanununun 79 maddesi geregi Bina Insaat harglar1 ve
Kayit suret harglari, 80 mad. Istinaden Imarla Ilgili Harglardan parselasyon harci, ifraz ve
tevhit harci, plan ve proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyati1 harci ve yap1 kullanma
izni harclarini, 82. madde geregi olarak muayene ruhsat ve rapor harglarini, 83. maddesi
geregi olarak saglik belgesi harglarmin tarh ve tahakkuk ettirmek.

f) Belediye Gelirler Kanununun miikerrer 97. mad. istinaden Belediye kanununda harg
ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl olarak ifa edecekleri her tiirlii
hizmet icin ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak, Tibbi Atik ve
Kat1 Atik bedellerinin tarh ve tahakkukunu yapmak,

g) 2464 Sayili Belediye Gelirler Kanununun Vergi, Resim ve Harclara iliskin maktu
olarak en az ve en c¢ok miktarlar1 gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini hazirlayarak
Belediye Meclisine sunmak,

h) Beyana dayal1 vergi ve har¢larin kontroli, takibi ve kacaklar1 yoklama memurlarinca
yerinde yoklama fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek,

1) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara
Katilma Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlenmek, 213 sayili V.U.Kanunu dahilinde
ilgililerine tebligini saglamak.

j) Ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme
kayitlarini diizenlemek ve gerekli terkin iglemini saglamak.

k) Belediyemiz Genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis
kayitlarini tutmak.
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Kentli servisi biirosu gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 15- (1) Umraniye Kentli Servisi, belediyemizin uluslararas1 standartlarda

cagdas belediyecilik anlayisi ile hizmet verme ve ayni zamanda vergi adaletsizligini ve
kagaklar1 Onleyerek gelirleri artirma projesidir. Yapilandirilan yazilim programi, belediye
icerisinde olusturulan 6zel ortam ve insan iliskileri konusunda egitilmis uzman personel ile
gerceklestirilen bu proje ile hedeflenen maddi kaynaklarin artmasini saglarken vatandasimizin
memnuniyetini de hedeflemektedir. Konum itibariyla vatandas ile belediye arasina yerlesen,
teknolojiyi ¢ok iyi kullanan g¢aligsanlariyla Kentli Servisi ayn1 zamanda belediyenin vatandasa
bakan yliziinli de degistirmekte, yeni bir vizyon kazandirmaktadir.
Bu uygulamalar; kurumlarin vizyonunu diizeltmekte, vatandasa kars1 daha duyarli olunmasini
saglamakta, hizmetleri tek bir noktada toplamakta ve en 6nemlisi islemleri ‘Olgiilebilir’ hale
getirmektedir. Diinyada bir¢ok gelismis iilkede bu tiir uygulamalara siklikla goriilmektedir.
Is anlayis1: Yepyeni bir belediyecilik anlayisi ile vatandas: giiler yiizle karsilamak, islemlerini
zamanla yarisarak yapmak.

a) Miikellef sicil agma (Kisi/Kurum)

b) Emlak, Cevre Temizlik Vergisi, Eglence Vergisi, ilan ve Reklam Vergisi icin
Tasinmaz olusturulmasi,

¢) Ruhsat, imar, Yap1 Kontrol, Zabita, Fen Isleri, Emlak Istimlak miidiirliiklerine
islemlerin devami i¢in borcu yoktur yazisi verilmesi,

d) Yeni bina kurulumu,

e) Hesap ekstresi sorgulama,

f) Binalarin adres kontrolii ve degisikligi

g) Miikelleflerin beyanlarinin kontrolii ve diizeltilmesi,

h) Miikellef ve gayrimenkullerin bilgilerinin giincellemesi,

Seflerin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16- (1) Miidiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli

ve hizli sekilde sonuglandirir.

(2) Giunlik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde
yiiriitiilmesini saglar.

(3) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri éngoriip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Vatandasa yonelik hizmetler igin “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

(5) Sefligindeki personelin gérev dagilimini yapar, personelin yapacagi iglerin sinirlarini
belirler.

(6) Birimindeki personelin performansini 6lger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayyla yayinlar.

(8) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

(9) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10) Personelin mesai durumlarimi kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklart misterek bir zabit ile teslimini saglar.

(12) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 17 - (1) Kalem memurlar1 disinda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18 - (1) Mali Hizmetler Mudirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 20 - (1) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirlige gelen tiim evraklar toplanip konularna gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye baglh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 21 - (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ in imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Mudiirliigiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaniin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile yuriitiiliir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 22- (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiktimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Midiirliige teslim edilir. Miidiirlikkler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 23 - (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazigmalarin birer parafli niishas1
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Mudiirliikte tretilen ve midirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 24 - (1) Mali Hizmetler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Mali Hizmetler Mudiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iligskin belgeleri kapsayan gblge dosya
tutulur

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 25 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirliikte olan
Mali Hizmetler Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yirtrliikten kaldirilmstir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 26 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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