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

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci; Umraniye Belediyesi Mali Hizmetler
Midirligi’niin gelir ve gider biitgesinin hazirlanmasi, kesin hesabin c¢ikarilmasi, hesap
verilebilirlik ve tekdlizenin saglanmasi, islemlerin kayit altina alinmasi, faaliyetlerinin
mahiyetine uygun olarak saglikli etkili ve gilivenilir bir bigimde muhasebelestirilmesi, mali
tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlart ve kabul gormiis biitce ve
muhasebe ilkelerine uygun, kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak, karar, kontrol ve hesap
verme siireclerinin etkili ¢alismasini saglayacak sekilde hazirlanmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Midiirligiindeki 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 karar ile
kurulmus olan Mali Hizmetler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmstir.

Tanmmlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Umraniye Belediyesini,

b) Baskanlik : Umraniye Belediye Baskanligin,

c) Ust Yonetici, Baskan : Belediye Baskanin,

d) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

e) Enciimen : Umraniye Belediye Enciimenini,

f) Midirlik : Mali Hizmetler Miidiirliigiini,

g) Seflikler : Muhasebe, Biitce ve On Mali Kontrol, Strateji Gelistirme
Sefligi ve Dis Iliskiler ve Proje Sefligini,

h) Biitge : Mali yil i¢indeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin

uygulanmasina iligkin, hususlar1 gosteren gelirlerin toplanmasina ve harcamalarin yapilmasina
izin veren belediye biitgesini,

i) Biit¢e Geliri : Kurumun biit¢esinde gelir olarak tanimlanan her tiirlii islemi,

j) Analitik . Analize elverisli istatistiki veriler iiretmeye ve uluslararasi
karsilastirmaya imkan vererek ¢oziimlemesini,
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k) Program Biitge : Kamu idarelerinin biitgelerini politika, ama¢ ve hedeflerle
iliskilendirerek programlar bazinda hazirlamasint ve izlenmesini esas alan biit¢eleme
sistemidir.

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

m)On &deme : [1gili mevzuatinda 6ngoriilen hallerde kesin ddeme &ncesi avans
verilmesi veya kredi a¢ilmasi seklinde yapilan 6demeyi,

n) Harcama Birimi : Belediyenin biitgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

0) Stratejik Plan : Belediyenin orta ve uzun vadeli amaglarim temel ilke ve

politikalarii, hedef ve onceliklerini, performans 6l¢iitlerini, bunlara ulasmak i¢in izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren plan,

p) Mali Yil : Takvim yilin ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5 — (1) Mali Hizmetler Midiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen

sekildedir.

a) Mudiir

b) Sef

c) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli Personel

f) Diger personel

(2) Midirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudiir
b) Muhasebe Sefligi
c) Biitce ve On Mali Kontrol Sefligi
d) Strateji Gelistirme Sefligi
e) Dis iliskiler ve Proje Sefligi

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina  Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro
Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki
ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gegerlilik kazanir.
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Baghhk

MADDE 6 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 — 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesine
istinaden Mali Hizmetler Birimi olarak Gorev ve Sorumluluklari;

(1) Izleyen 2 yilin biitce tahminlerini de iceren Belediye Biitgesini hazirlamak ve belediye
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek,

(2)Belediye gider biitgesine konan giderlerin yerinde sarf edilmesini temin etmek ve
hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

(3)Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarini degerlendirmek ve biit¢e kesin
hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

(4)Belediyenin 6n mali kontrol faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve bu kapsamda
diger harcama birimlerine rehberlik etmek,

(5)Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(6) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonuglandirmak,

(7) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgiler saglamak ve danigmanlik yapmak,

(8) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

(9) Idarenin stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporu ¢aligmalarini yiiriitmek,
bu siireglerde gerekli koordinasyonu saglamak, izleme ve degerlendirme faaliyetlerini
gergeklestirmek, (5393 sayili Belediye Kanunu, Madde-41 ve 56)

(10)i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesine yonelik calismalari
yiriitmek; yonetim bilgi sistemlerinin gelistirilmesine katki saglamak,

(11)Idarenin misyon, vizyon, amag¢ ve hedeflerinin belirlenmesine yonelik ¢aligmalari
yapmak; kurumsal performans, kalite ve verimliligin artirilmasina yonelik analiz ve raporlama
faaliyetlerini ylirtitmek

(12)Idarenin faaliyetlerine iliskin bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve iist yonetime
karar alma siireclerinde kullanilmak {izere raporlamak.

(13)Kamu hizmet standartlarinin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesine rehberlik
etmek; hizmet alanlarin ihtiyag, beklenti ve memnuniyetlerine yonelik arastirmalar yapmak.

(14) Avrupa Birligi, kalkinma ajanslar1 ve Bakanliklar tarafindan saglanan mali destek ve
hibe programlarina yonelik proje gelistirme ve koordinasyon c¢aligmalarin yiiriitmek,

(15)Belediye adina ulusal ve uluslararasi proje gelistirme ve yiiriitme faaliyetleri ile bu
kapsamda kurum ve kuruluslarla is birligi ¢alismalarin1 koordine etmek,

(16) Belediyecilik alaninda yurt i¢i ve yurt disindaki uygulamalar1 takip etmek; kardes
sehir ve is birligi protokollerine iligkin i ve islemleri yiiriitmek.

Sayfa3/9



Meclis Karar No: 2026/10
Meclis Karar Tarihi: | 05/02/2026

Miidiirliik Yetkisi

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

Miidiirliigiin Sorumlulugu

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

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

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

(2) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudirligiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Mali Hizmetler Miidiirliiginiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik
personelinin disiplin amiridir.

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

(6) Mudirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklart 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, siireg 1yilestirmesi yapar.

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

(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarmin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gére arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii
ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Muhasebe Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu,

MADDE 11 —

(1) Belediyeye ait 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 hizmetini yapmak,

(2) Yillik program biitge ve izleyen iki yilin program biitcesini hazirlamak ve yil iginde
Odeneklerin uygun bir sekilde harcamalarinin takip ve kontrollerini yapmak,

Sayfa4/9



Meclis Karar No: 2026/10
Meclis Karar Tarihi: | 05/02/2026

(3) Belediye birimlerinin personel, SGK, mal ve hizmet alimi, cari transfer, sermaye gideri
ve sermaye transferi harcama kalemlerine iligkin tiim 6demelerin yapilmasini saglamak,
(4) Harcama birimleri mutemetlerinin biitge i¢i 6n 6deme islemleri ile bunlarin sarfiyat
evraklarinin tetkik ve mahsup islemleri yapmak,
(5) Memur maas ve is¢i licretlerinin ddemelerinin yapilmasini ve yasal kesintilerini
zamaninda ilgili kurumlara 6denmesini ger¢eklestirmek,
(6) Ilgili kurumlara ddenmek iizere emanete alinanlar ile firma ve sahislar adina 6denmek
iizere agilmis olan emanet hesaplari ilgililerine 6demek,
(7) Ginliik olarak tiim banka hesaplarinin islemlerinin takibinin gergeklestirmek,
(8) Aylik gecici ve kesin mizan cetvelini diizenlemek, yillik faaliyet raporunu hazirlamak,
(9) Yilsonunda kesin hesab1 hazirlamak tist yoneticiye ve Sayistay baskanligina sunmak,
(10) Biitiin mali islemleri tahakkuk ve belgelere dayali olarak muhasebelestirmek,
(11) Seflige gelen evraklari kayit altina almak, i¢ ve dis birimlere génderilen evraklarin
takibini yapmak,
(12) Alim1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnamelerin dogrultusunda ve
tasinir mal yonetmeligi esaslarina gore diger islemlerin yerine getirilmesini saglar.

Biitce ve On Mali Kontrol Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 12 —

(1) Belediye biinyesinde yiiriitilen mali islemlerin mevzuata, biitge ilke ve esaslarina
uygunlugunu teminen 6n mali kontrol faaliyetlerinin etkin, diizenli ve sistematik bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak; bu kapsamda harcama birimlerinin s6z konusu siireglere iliskin
bilgilendirilmesi, yoOnlendirilmesi ve rehberlik edilmesi suretiyle uygulamada birlik ve
koordinasyonun tesis edilmesine katkida bulunmak.

(2) Kontrol siirecinde tespit edilen riskleri bildirmek ve i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasina katki saglamak.

(3) Idarenin ve harcama birimlerinin mali karar ve islemlerine iliskin belgeleri; mevzuata,
biitceye, 6denek durumuna ve biitge ilke ve esaslarina uygunluk yoniinden én mali kontrole
tabi tutmak.

(4) Yapilan kontrol islemlerine iligkin sorumluluklart mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
yerine getirmek.

(5) Harcama birimlerinden gelen evrak ve islemleri uygunluk yoniinden inceleyerek goriis
vermek veya diizeltici 6nerilerde bulunmak.

(6) Belediyenin stratejik plani, performans programi ve ilgili mevzuat ger¢evesinde yillik
biit¢e hazirlik caligmalarini yiirlitmek, koordine etmek ve biitce teklifini olusturmak.

(7) Belediye biitgesinin uygulanmasini izlemek, biitce gerceklesmelerini aylik ve donemsel
olarak takip etmek, gerekli analiz ve raporlamalar1 yapmak.

(8) Biit¢e tertipleri arasinda biitge artirma, eksiltme, ek odenek, imha ve revizyon
islemlerini mevzuata uygun olarak hazirlamak ve sonu¢landirmak.

(9) On mali kontrol sonucunda uygun bulunan islemler igin goriis vermek; uygun
bulunmayan islemler hakkinda gerekgeli olarak harcama birimlerini bilgilendirmek.

(10) Gelir ve gider biitce tahminlerinin ger¢ekg¢i ve siirdiiriilebilir sekilde hazirlanmasina
katki saglamak; mali riskleri analiz etmek.

(11) Belediye gelirlerinin biit¢eye dogru ve zamaninda yansitilmasina yonelik ¢aligmalari
izlemek ve ilgili birimlerle koordinasyon saglamak

(12) Performans esashi biitceleme (Program Biit¢e) anlayisi dogrultusunda harcama
birimlerine rehberlik etmek ve mali farkindaligin artirilmasina katkida bulunmak.
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(13) Meclis ve Enciimen giindemine gelecek biitge, mali karar ve raporlarla ilgili is ve
islemleri hazirlamak, gerekli mali goriisleri sunmak.

(14) I¢ ve dis denetim organlari (Sayistay, i¢ denetim vb.) tarafindan talep edilen bilgi, belge
ve raporlari hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak.

(15) Mali mevzuattaki degisiklikleri takip etmek, ilgili birimleri bilgilendirmek ve
uygulamada birligin saglanmasina katkida bulunmak.

(16) Biit¢e ve 6n mali kontrol islemlerine iliskin kayit, dosyalama ve arsivleme faaliyetlerini
yiirlitmek.

(17) Ust yénetici ve Mali Hizmetler Miidiiriiniin verecegi, gorev alam ile ilgili diger isleri
yiirlitmek.

Strateji Gelistirme Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 — (1) idarenin stratejik planlama calismalarma yonelik bir hazirlik
programi olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve
danismanlik hizmetlerini verir veya verilmesini saglar ve stratejik planlama c¢aligmalarin
koordine etmek.

(2) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.

(3) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

(4) Idarenin misyon ve vizyonunun belirlenmesi calismalarini yiiriitmek.

(5) Idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek.

(6) Yeni hizmet firsatlarim1 belirlemek, etkililik ve verimliligi dnleyen tehditlere karsi
tedbirler almak.

(7) idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmeye yonelik calismalar yapmak.

(8) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

(9) idarenin gorev alanima giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek.

(10) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlayarak rapora doniistiirmek.

(11) Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu
degerlendirerek tist yoneticiye sunmak.

(12) Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri varsa ilgili birimlerle is birligi i¢inde
yerine getirmek

(13) Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarina destek vermek

(14) Idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve damgmanlik
hizmetlerini vermek ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek.

(15) Stratejik Plan dogrultusunda Performans Programimin hazirlanmasi ve takibi
caligmalarinda iletisim, is birligi ve koordinasyonu saglamak.

(16) Performans programini esas alarak; Belediye’nin Yillik Faaliyet Raporu
hazirlanmas1 siirecinde koordinasyonu saglamak, izleme ve degerlendirme c¢alismalarini
yliriitmek.

(17) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda caligmalar yapmak ve sonuglandirmak; st yonetimin kontrol sisteminin
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uygulanmasina yonelik islevinin etkinligini ve verimini arttirmak icin gerekli hazirliklar:
yapmak.

(18) Kurum igi kapasite arastirmasi ve mevcut kaynaklarin uygun kullanimina yonelik
inceleme ve arastirmalar yapmak.

(19) Birimlerin mevcut faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine ya da
yeni hizmet siireglerinin tasarlanmasina dair danigsmanlik hizmetleri vermek.

(20) “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik”
hiikiimlerine bagli olarak tiim birimlerde “Kamu Hizmet Standartlar1’” olusturulmasini
saglamak, siireg icerisinde bu standartlarin iyilestirilmesine rehberlik etmek.

(21) Hizmet alanlarimin ihtiyag, beklenti ve memnuniyetine yonelik arastirmalar
yapmak.

Dis iliskiler ve Projeler Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14— (1) Baskanlik tarafindan uygun goriilen proje tekliflerini degerlendirmek
ve ilgili siire¢lerin baglatilmasini saglamak.

(2) Yurtigi ve yurtdigindaki belediyecilik hizmetlerine yonelik arastirmalar yapmak.

(3) Belediye’nin ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla mevcut iliskileri
gelistirmek ve yeni iligkiler kurmak.

(4) Yurt igindeki ve yurtdisindaki belediyelerle, gerektiginde iyi niyet ve is birligi
protokollerini koordine etmek.

(5) Kardes Sehir uygulamalariyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, farkli kiiltiirlerin
birbirlerini tanimasini temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek
etkinlikler diizenlemek.

(6) Cesitli platform ve olusumlarda Baskanlik¢a onaylanan girisimlerde kurumu temsil
etmek ve gerekli katkiyr saglamak.

(7) Belediyecilik alaninda arastirmalar yaparak “proje havuzu” olusturmak.

(8) Universiteler, Bakanliklar, Belediye Birlikleri, Sivil Toplum Kuruluslari ve diger
Kamu Kurumlari ile koordinasyon ve is birligini saglayarak ortak projeler gelistirmek.

(9) AB, Istanbul Kalkinma Ajansi (ISTKA) ve Bakanliklar tarafindan sunulan hibe
programlari i¢in proje iiretmek. Bu konuda diger miidiirliikleri bilgilendirmek ve miidiirliiklerle
ortak ¢aligmalar yiirtitmek.

(10) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15 — (1) Miidiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli
ve hizli sekilde sonuglandirir.

(2) Giinliik, haftalik, aylik is programlari yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini
saglar.

(3) Faaliyet alamyla ilgili muhtemel riskleri &ngdriip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.
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(4) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

(5) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacag islerin sinirlarini
belirler.

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

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla 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 durumlarint kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(12) Miidiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 16 — (1) Midiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

(2) Midirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Midiir tarafindan
saglanir.

(3) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Midirliigiin kurum dis1 yazismalari; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(5) Personele verilen onem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig verilir.

(6) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Isleri

Gelen Giden Evrakla ilgili islemler
MADDE 17 - (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazismalar EBY'S
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilir.

(2) Kurum digindan gelen e-imzali yazi ve ekleri EBYS {izerinden ilgili birime havale
edilir. E-imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama
aktarilarak birime EBY'S {izerinden havale edilir.
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(3) EBYS’ye heniiz ge¢gmeyen birimlerle ilgili yazismalar i¢in elektronik ortamda say1 ve
referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 18 - (1) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS
tizerinden Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’te belirtilen kriterlere gore EBYS iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar
imha edilir.

(3) EBYS kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gore
dosyalanir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivinde ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 19 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte
olan Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligi yiriirliikten kaldirtlmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 20 - (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 22 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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