T.C.
ORTAHISAR BELEDIYESI
MALI{ HIZMETLER MUDURLUGU

GOREV,YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarn diizenlemektir.
Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar :
Dayanak: .

MADDE 3- (1) 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve
ilgili yonetmelikleri, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 4749 sayili Kamu
Finansmani ve Bor¢ Ydnetiminin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, 2464 Sayih Belediye Gelirleri
Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
6183 sayil1 Amme Alacaklari Tahsil Usuli Hakkinda Kanun, 4811 sayili Vergi Baris1 Kanuna
dayamilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Ortahisar Belediyesi'ni,
b) Baskan : Ortahisar Belediye Baskani'mi
¢) Bagkanlik : Ortahisar Belediye Bagkanligi'ni,
d) Miidiirliik : Mali Hizmetler Miidirligi'nd,
: Mali Hizmetler Mudiiri'nd, .
: ;gl}x/lali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

skilat
MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigtintin Personel yapis1 agagida belirtilen sekildedir.

a) Midiir
b) Sefler
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Diger Personel
2) Miidiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudiir
b) Stratejik Yonetim Birimi
¢) Muhasebe Yetkilisi
d) Muhasebe $efligi
e) Gelir Sefligi
f) Emlak Vergi Sefligi
g) fcra Takip Sefligi
(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina [liskin
Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiillebilmesi i¢in Midiiriin teklifi
ve Belediye Baskaninin onay1 ile hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.
(4)Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan sef ve diger
personelin yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir st amirin onay1 ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir. :
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MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Midiirliigti, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan
a baglh olarak islerini yuriittr.

e

Girev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Belediye'nin stratejik plan ve performans programimn Etiid Proje Miidirligii ile
beraber hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarimn konsolide edilmesi ¢alismalarini yiirlitmek.
(2) izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.
(3) Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslan gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.
(4) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak. : ‘
(5) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.
(6) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ytiriitmek ve sonuglandirmak.
(7) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damismanlik yapmak.
(8) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.
(9) Mali konularda iist y6netici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
(10) Harcama birimleri tarafindan istenilen odenek kayitlarmi tutmak ve diizenlemek, ddeneklere
iliskin biitge rakamlarinin giincelligini takip etmek.
(11) Biitge boliimleri arasinda yapilacak odenek aktarmalariyla ilgili iglemlerin yapilmasini saglamak.
(12) Belediye'nin iist ydnetimince gerek duyulacak "Mali Raporlama" ve "Bilgi Akim Sistemi" nin
birimler aras1 isbirligiyle etkin bir sekilde ¢aligmasim saglamak.
(13) Mer'i mevzuatta belirtilen esaslara gére dénemine iliskin Sayistay'a verilmesi gerekli hesaplarin
verilmesini saglamak.
(14) Belediye'nin mali yapistyla ilgili aylik, Gger aylik ve yillik donemler itibariyle raporlarin
hazirlanmasini ve iist yonetime sunulmasini saglamak.
(15) Mer'i mevzuat geregi yapilmasi istenen; finansal tablolarin hazirlanmasini, aylik hesap
cetvellerinin ¢ikarilmasim saglamak.
(16) Belediye'nin mali denetimine yonelik olarak denetim teknikleri gelistirmek ve uygulamak,
(17) Gider hesaplarinin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitgeye uygun olarak yapilmasini
saglamak.
(18) Belediye'deki mali mevzuat ile ilgili konularindaki anlasmazliklari incelemek ve gerekiyorsa
sorunun ¢oziimi igin mali damgmanlik firmalariyla isbirligi yapmak.
(19) Miidiirliigiin haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak. _
(20) Stratejik planlama ile midiirlige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak.
(21) Stratejik planlamaya uygun biitgenin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde kullanilmasini
saglamak.
(22) Belediye biitgesinin, Bagkanliga, enclimene ve meclise sunumunu yapmak. _
(23) Onaylanan biitgenin ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde Bakanliga ve diger yetkili kamu
idarelerine intikalini saglamak.
(24) Belediye'nin y1l sonu kesin hesabinin baskanliga, enciimene ve meclise sunumunu yapmak.
(25) Onaylanan yil sonu kesin hesabin ilgili mevzuatinda belirtilen stire icerisinde Sayistay'a ve diger
ilgili kamu idarelerine intikalini saglamak.
(26) Gelirlerin artirllmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in mudirliikler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak. ,
(27) Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu veya dogrudan temin veya avansla temin edilecek
alimlarla ilgili is ve iglemlerin, mer'i ihale mevzuati cergevesinde yapilmasini saglamak.
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(28) Sayistay ve Igisleri Bakanlif denetimlerinde gerekli is ve islemlerin basariyla yiiriitiilmesini ve
| istenen hesabin verilmesini saglamak. ,

(29) Mali Hizmetler Mudirligi ve Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan uygulanan; tek sicil uygulama
caligmalarinda birimlerle entegrasyonlu ¢aligmak

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1) Belediye Baskam'min ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gdzetimi ve
denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi Miidirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasin, is ve iglemlerin yeniden
tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

(2) Midiirligii igin, Bagkanhigin gayeleri, stratejileri, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

(3) Goérev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devambh olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,
(4) Miidiirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonug¢landirmak lizere
planlamak,

(5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine, ve
techizatin planlamasim yapmak,

(6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligmesini saglamak iizere egitim
planlamasin1 yapmak,

(7) Cahistirdiklan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

(8) Cahigtirdiklan gorevlilerin, isboliimiresaslar dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek, ‘ -

(9) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(10) Miidiirltigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasin stirekli kontrol etmek;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu oneri ve teklifleri sunmak,

(11) Mudiirliigiindeki astlarimin diger Miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

(12) Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devaml kontrol altinda bulundurmak,

(13) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devaml kontrol etmek,

(14) Faaliyetlerin devamlihigim saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasin,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gore imha etmek,

(15) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,

(16) Miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tim gérevlerin, etkin bigimde ve biitlinliik
icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasim saglamak,

(17) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer'l
mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasin saglamak,

Miidiirliik yetkisi _

MADDE 9 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Mali Hizmetler Mudirlugg, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken dzen ve cabuklukla yapmak ve
yiiritmekle sorumludur.

Stratejik Yonetim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11- (1) Miidiirltigiin stratejik planinin hazirlanmasin koordine etmek,
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(2) Miidiirliigiin performans programinin hazirlanmasini saglamak,

1 (3) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlamak,

(4) I¢ kontrol ve kalite ydnetim sistemlerini kurmak, standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak. '

Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklan :
MADDE 12- (1) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

(2) Giderleri ve borglari hak sahiplerine odemek.

(3) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

(4) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usulline uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar: her tiirlii mtidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

(5) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile st yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere ~auhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
siirelerde diizenli olarak vermek.

(6) Vezne ve ambarlarin kontroliini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak veya yaptirmak.
(7) Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

(8) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe-yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim y6neticisinden
kontrol edilmesini istemek. '
(9) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabr devralmak.
(10) Muhasebe birimini yonetmek.

(11) Hizmetleri zamaninda yapmak ve muhasebe kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erigilebilir
sekilde tutmak,

(12) Mutemetleri araciligiyla ald:klan ve elden ¢ikardiklar para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan sorumludur,

(13) On 6deme ile kesin sdemelerin yapilmasi ve n 6demelerin mahsubu asamalarinda 6deme emuri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasini saglamak,

(14) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlann ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasindan sorumludur,

(15) Odemelerin, ilgili mevzuatin ongordiigir oncelik sirasinda goz oniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapmak,

(16) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan sorumludur, '

(17) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol etmek,
(18)Tasinir Mal Yénetmeligine istinaden; harcama yetkililerince hazirlanmasi ve Mali Hizmetler
Miidiirligiine gonderilmesi gerekeny Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabin" gonderilen
cetvellerdeki kayitlart muhasebe kayitlariyla karsilastinp uygunlugunu onaylamak ve harcama
yetkilisine geri gondermek.

Muhasebe sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmast, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmas1 ve raporlanmasini
saglamak,

(2) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,
bankayla ilgili mutabakat islemlerinin yliriitiilmesini saglamak, '

(3) Islemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

(4) Belediye'nin gelir ve gider biitgelerine ait kayitlari bilgisayar ortamina aktarmak,

(5) Odemeyle ve muhasebeyle ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

(6) Her giin yapilan tahsilétin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak,

(7) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili amirini

bilgilendirmek, Y, )
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(8) Hesap ozetlerinin (ekstrelerinin) kontrol edilmesini, kasanin ve banka cari hesaplarinin
tutturulmasin saglamak,
(9) Bankalardaki Ortahisar Belediyesi hesaplarinin banka ekstrelerinin giris ve gikigi hareketlerinin
siirekli kontrol edilmesini saglamak,
(10) Giderlerin muhasebe kayitlarimin yapilmasini saglamak.
(11) Tiim sarf evraklarinin mer'l mevzuata uygun diizenlenmesini saglayarak muhasebelestirilmesini
saglamak,
(12) Odeme evraklarini (gek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi iglemlerinin yapilmasini
saglamak. - ,
(13) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylann ilgili emanet
hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarn takibi ile ilgili caligmalarin kontrol ve koordine edilmesini
saglamak
(14) Mer'i mevzuat geregi, Belediye'nin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan ¢esitli harg, vergi, fon vb.
ddemelerin yapilmasim saglamak,
Gelir Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 14- (1) Ilgili mevzuati gergevesinde Belediye'nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yapmak.
(2) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerin yapilmasini saglamak.
(3) Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Bilgi Islem Miidiirltigii tarafindan uygulanan; tek sicil uygulama
caligmalarinda birimlerle entegrasyonlu ¢alismak. .
(4) Belediye Gelirleri Kanununda ad: gegen vergi, harg, katihm pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi
kayip ve kagak kontrollerin yapilmasim saglamak. :
(5) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iligkin yoklama
tutanagin1 mer'i mevzuat gereklerl dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak.
(6) Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonug¢landirmak.
(7) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
edilmesini saglamak.
(8) 2464 say:li Belediye Gelirleri Kanunu'nda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk
islemlerinin yapilmasin saglamak. (Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi harig) .
(9) Tahakkuku diger mudiirliklerle alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin yapilmasin
saglamak.
(10) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili midiirliiklerle koordineli ¢ahismak.
(11) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin-tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlerle koordineli
calismak. »
(12) Ortahisar Belediyesi sinirlan icinde bulunan miikelleflerden yasalar cergevesinde Belediye
tarafindan alinmas: gereken; Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Isgal Harc, Tatil Giinlerinde
Caligma Ruhsat Harcy, Olgii ve tart1 aletleri muayene harcr, Bina Ingaat Hare1, imar Harg ve Vergileri,
Harcamalara Istirak Paylar, Ivazli ve Ivazsiz bagislar, Otopark Gelirleri, Iller Bankasi Pay, Isyeri
Ac¢ma Harglari, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satiglardan kaynaklanan
alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye
Meclisi tarafindan tarifeye baglanan ticretler ile her tiirli vergi, harg, pay, ticret v.s. gelirin zamaninda
ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici ¢aligmalar1 yapmak, zamaninda .
odenmeyen gelirlere gecikme zammu, gecikme cezas1 ve gecikme faizi tahakkuk ettirerek tahsilatini
saglamak, .
(13) Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak.
(14) Odemenin yapilmamast durumunda haciz islemlerini yapilmasim saglamak.
(15) Harcamalara istirak paylarinin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli calismak.
(16) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasim ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
saglamak.
(17) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.
(18) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilét takiplerini kontrol
etmek.
(19) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, ddeme emri,
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(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlan inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,
(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli artirmak,
(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglamak,
(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarim ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin etmek,
(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya daha basarili olmaya
tesvik etmek, ,
Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 18- (1) Baskanligin amaglarim ve genel stratejilerini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras
alanlarini ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davrams sergilemek,
(2) Gérev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,
(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,
(4) Miidiirliigiin verimliligini arttirilmas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde ytiratiilmesi
icin calisma metotlarim gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, onemli olan evrak: usuliine uygun muhafaza etmek,
(6) Gorev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
(7) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirmek ve bilgilendirmek,
(8 Ayniyat kayitlarim ve demirbag zimmetlerini titizlikle tutmak,
(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadiini kontrol etmek, imza karsilig1 almak,
gelen evrak defterine kaydetmek,
(10) Birimden gikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin resmi yazisma kurallar1 yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi
saglamak,
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
Gorevin Planlanmasi

MADDE 19- (1) Mali Hizmetler Midiirliigtindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan déhilinde yiiriitiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi

'MADDE 20 - (1) Midiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve

Gnetglelikler doér&tusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadur.

y

Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE 21- (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir. -
(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele havale eder.
(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalarn
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalan bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(5) Calisann 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

]
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MADDE 22- (1) Miidiirliikler arasi yazigsmalar Miidiir' in imzas1 ile ytirtitiiltir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; memur, biiro sorumlusu, Midir parafi
ile Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitilir.

Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivlenme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:

MADDE 23- (1)Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir .Personel evrakin zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.
(2)Evrakla ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayat
defterlerine sayilarina gére islenir; dis miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir.
Miidiirliikler arasi havale ve kayit 1§lemler1 elektromk ortamda yapilir.
Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 24- (1)- Arsivlenen dosyalarin 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete de
yayimlanan "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi" ve bu yonetmelikte 22/02/2005 tarih ve
25735 sayili Resmi Gazete ‘de yapilan degisiklikler dikkate alinarak arsivlenecektir
(2)- Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildiginde verilmesinden sorumlu arsiv gorevlileridir.

Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE 25- (1) Mali Hizmetler Midiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Mali Hizmetler Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yriitiir.
(3) Mali Hizmetler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
Qdﬁllendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller.

MADDE 26- (1) isbu yonetmelikte hukum bulunmayan hallerde ytiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirliik:

MADDE 27- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisinin kararindan sonra
belediye internet sayfasiada yayimu ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme:

Aysegiil YILMAZ

. Not: Belediye Meclisinin .....2014 tarth ve ....... Sayili Kararin Ekidir.
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