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MADDE 1: (l) Bu Yonetmeligin amacr; vize Bek:diyesi Mali Hizmetler Mtidtirltiguntin g6rev ve qalrgma esaslarrnr dtlzenlemektir.Kapsam

MADDE 2: (l) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler MrjdtirlUgri,nrin geliri tahakkuk, tahsilat, tasrnmaz yonetimi, emlak, su iglerive butqeiqi igletmelere iligkin trim i9 ve iglemlerini kapsar:
Yasal Dayanak
MADDE 3: (t) Bu yonetmelik;

o 5393 sayrlr Belediye Kanunu,
o 5018 sayrh Kamu Maliyonetimive Kontrol Kanunu,
r 6183 sayrrrAmme Aracakrarrnrn Tahsir Usuru Hakkrnda Kanun,o 2464 sayrh Belediye Gelirleri Kanunu,
o 213 sayrh Vergi Usul Kanunu,
o 1319 sayrlr Emlak Vergisi Kanunu,
o 4734 Sayr, ihale Kanunu, 2gg6 sayrlr De,rlet ihale Kanunu,o 08'03'2011 tarih ve 27868 saytlr Resmi Gazete' de yayrmlanan "Mahalli idareler Butqe iqi iqletme yonetmeligi,,,o 02'10'2006 tarih ve 26307 sayrl Resmi Gazete' de yayrmlanan " Kamu idarererine Ait Ta;rnmazrarrn Kaydrna iriqkinYonetmelik,l

o 10'10'2024tarih ve 32688 sayrlt ResmiGazete'de yayrmlanan "Tagrnrr Malyonetmeligi,,,

il g ili diger mevzuat hrj krl mrerine dayanr rarak ha:zr rran m rgtrr.

Tan:mlar
MADDE 4:

Bu Yonetmelikte geqen;
'1. Bakanlrk: iqigleri Bakanhgrnr
2. Belediye:Vize Belediyesini
3. Baqkanhk: Vize Belediye Baqkanhgrnr,
4. Bagkan: Vize Belediye Bagkanrnr,
5. Ust Yonetici: Belediye Baqkanrnr
6. Ust Y6netim: Belediye Baqkanr ve Bagkan yardrmcrsrnr,
7. Mrldrir[ik Mali Hizmetler Mtidrirltigtinu,
8. MrtdUr: Mali Hizmetler Mridrirtinu,
9' Mali Hizmetler Mudurti: 5018 sayrh Kanun'un 60. maddesinde berirtilen gorevleriyurtiten yoneticiyi,'10' MuhasebeHizmeti:Gelirvealacaklartntarhsili,giderlerinveborqrarrnhaksahiplerineodenmesi,paraveparaylaifade

edilebilen degerler ile emanetlerin altnmast, saklanmasr, ilgililere verilmesi, gonderilmesive diger ttlm mali iglemlerinkayrtlarrnrn yaprlmasr ve raporlanmasr i5lermlerin i,
1 1' Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetreriniir yurtrtrirdugtl birimi,
12' Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerirrin yurritulriesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu, usulr..inegore atanmrq sertifikalr mUdUrU veya yonr-.ticiyi,
13' Muhasebeyetkilisimutemedi: Muhasebeyetkilisiadrnavehesabrnaparaveparaylaifadeedilebilende$erlerigeqici

olarak almaya' muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkilive bu iqlemler ile ilgili olarak do$rudan muhasebeyetkilisine karqr sorumru oran kamu gorevrirerinive yetkiri memurrarr,
14' 0n mali kontrol: idarelerin gelir, gidIr, varhk ve yuklmltlltlklerine ili5kin mali karar ve i5lemlerinin; idarenin btitqesi, britqetertibi' kullanrlabilir odenek tutart, harcarrra prQgramr, finansman prograRr, merkezi yonetim britqe kanunu ve diger mari

ffilililfli-umlerine 
uvsunlusu ve kavnaklar/n etkili, ekonomik ve ;;F\;k -r.krde kuranrlmairnr yonrerinde yaprran
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15' Para ve para ile ifade edilebilen ,"i:llli.y,:l_:::?: 
P,r,I,"e 

veya mutemedine testim edilip muha raza vesorumrutusualtrnda bulunan tedavtlldeki Trirk p{rasr ve konvertibl yabancr paralar ire artrn, grrmriq, krymetli maden ve bunlardanyaptlmr5 her trlrlrl ziynet esyasr, antifa paralar,,hisse senedi, tahvil ve hazine bonolarr, di$er devlet borqlanma senetleri,de$erli kagltlar, teminat mektuplart, konvertibl olmayan yabancr paralar ve bu mahiyetteki degerleri,16' Mutemetlik Muhasebe biriminin oi]rrl:,nr.yerorirnoa, muhasebe birimine bagtr otarak tahsil6t mutemettigi, tahsitEgefligi ve benzeri isimrer artrnda mu{emetlik gorevinin yaprldrgr birimi,
17' Vezne: Muhasebe birimine teslim e[it.n pura u" para ile ifade edilebilen her tr]r[] menkul degerlerin muhafaza edildicyeri, vlYsr rsr' 

.
18' Ambar: Ta5tntr Mal Yonetmeliginf gdre harcama birimlerince satrn arrnan tuketim ve demirbag mal ve malzemalmlarrna ili5kin kayrt ve iqremrerin y{aprrdrgr, izrendigi yeri ifade eder.19' Britqe iqi igletme: Belediye Btitqesi ii1na,: r.'rtiy.t vtii,it.n iqletmeleri ifade eder.20. EBYS: Elektronik Belge yonetim Sist{mi,ni ifaje eier.

iriruci BOLUM

Gtirev Yetki ve Sorumtuluklar
M iidi,irl i,i!iin Giirevleri
MADDE 5:

1.

2.

Ma I i H izmetler M tidii rlu gri n rin gdrer{leri qu n la rd r r:
izleyen iki yrlrn butqe tahminlerini df iqeren idare britqesini, stratejik pran ve yrlhk performans programrna uygun orarakhazrrlamak ve idare faaliyetlerinin bunla'a uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
Mevzuatl uyarlnca o-"'ll'"n".,"!. 

?u,t:. 
ilke ve esaslan qerqevesinde, ayrrntrh harcama programr hazrrlamak ve hizmelgereksinimleri dikkate ahnarak oaen{9in ilgili birimlere aktairlmasrnr saglamak,

Btitqe kayrtlarlm tutmak, btitqe uygu[anra sonuqlarrna iligkin verileri toplamak. degerlendirmek ve brjtqe kesin hesabr ilemal i istatistikleri hazrrlamak,

i3:x#I:"tlar 
qerqevesinde idarenin ttim gelirlerim tahakkuk ettirmek, getir ve atacaktarrnrn takip ve tahsit igtemterini

idarenin muhasebe 
!1{1't]lT, :9..t",r:mri belgesi ve muhasebe i5tem fiSteri eki betgeterte mahaili idareter butqe vemuhasebe ydnetmeli9i ile mahalli idf rek:r harcama belgeleri y6netmeligi hr.ikrlmlerine uygun olarak tutmak,idarenin mtilkiyetinde-Y-tlu,.l'll.,nrmlnoa bulunan ta5rnrr ve tagrnmazlara iliqkin icmal cetvellerini kanun ve y6netmelik

Mali konularla ilgili yururlukteki mQvzuattn uygulanmasr konusunda rlst yoneticiye ve harcama yetkililerine gereklibilgileri saglamak ve danrgmanlrk yapmak,
0n mali kontrol ve iq kontrol faaliietlprir,iyriruitmek,
Stratejik plan ve yrllrk performans profiramrnr hazrrlamak ve yr.irritmek,
Yrlhk faaliyet raporlarrnr hazrrlamak vd bastrrmak
4734 sayil kamu ihale kanunu hrikrir'|nle'ini ytiruitmek,belediye adrna mar hizmet ve danrqmanlk hizmetleri alrnmasrndasatrn alma iqlemlerini ihale mevzuatr lerqevesinde yuruitmek
ig ve dr5 borqtanma iq ve iglemlerini ytirttimek
Sattn alma iSleri sonucu mal ve hizmeileri usulrine uygun teslim almak,ilgili birimlere iletmek,ambar kayrtlarrnr tutmakBelediye gelirlerini toplamak,icra takid iglerini yurritmek.

i,l1;:il: l"l];:lt ',f"?'t"kte 
belediv{nin taraf oldusu parasat davatarr takip etmek,surh dahitindeki davatarda Betediye

Mali Hizmetler Mrldtlrltigti personJinin r,irret iqi egitim programrarrnr drizenlemek, duzenlenmiq programrarakatrlmalarrnr saglamak

Y.1:if::i":-Yi::I!ii,1!1oar 3r,anlndaki.v-enilikleri iztemek betediyeye kazand,rrtmasr iqin qat,qmakrvr/lJs Nqaqt tut

lX:::-jl,:i'l::,,.1"u:" qr,t<mi, qirkei or*aktr!rna sirme is ve istemterini yrirtitmek
iqti ra k, d6ner sermaye ku ru I masr, kapdtr I nrasr ir r" jri 

"r,"',. 
;; ;;;ffi ;Mali Hizmetler Mridur[igr] teklif bUtqesini hazrrlamak

Birim ihtiyaglarrnr tesbit etmek ve barr(anrrk makamrndan tarep etmek.

[lt;il:"# _::::H::l'^l::lr,:: f:i^I:1i,1- 
p,.os,,,r;rr armak,birsisayar teknorojisindeki seriemereri izreyerek;;l;i;ffi;;ffiffifi:;Bclcdivo Rrclzanl,x, r,^ L^r^r:- -^ .... -

rr rr /qP

::|;3:i:Xi:::1. betediye.u.st o,srn ,r.,n,n verdigi diger i5 ve iqtemteri ,1ap

5:lX.::: 
,:ret tarifesini konsotide ederel.: hazytamak, ilil. ;;;r;; ;;;:;

raporlamak

3.

4.

5.

6.

B.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.

26. Faaliyet sonuqlarrnr periyodik olarak ust
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27' Belediye mulkiyetindeki taqtnmazlann l.:ira, tahsis, ecrimisil ve satrq i5lemleriniyrirritmek,
28' imar ve $ehircilik mtidtirltigti koor]dinesinde tahsis edilen tagrnmazlarrn kullanrm koqullarrnr takip etmek ve amacrnuygun kullanrlmasrnr denetlemek,
29' imar ve $ehircilik mudrirlugti koordinesinde bo5 tagrnmazlan tespit etmek ve gelir getirici 5ekilde degerlendirilmesi iqioneriler hazrrlamak,
30' Ecrimisil iglemlerini 2886 sayrL Dedlt ihale Kanunu ve ilgili mevzuata uygun biqimde yurtitmek,
31' Tagrnmaz gelirlerinin tahakkuk ve tafrsirat iqremrerini yuiutmek,
32. Ta5rnmaz kayrtlannr dijital ortamda $tincel tutmak,
33. Emlak igleri ,su igreri, Vezne, imar uftar;rrrjkreri ire veri payragrmrnr sagramak,
34' Ylllrk kira, tahsis ve ecrimisil gelir raflorlannr hazrrlamak ve yonetime sunmak,
35' Kurum taStnmazlartntn listelenerek irlnar ve $ehircilik Mudrirltigri ile koordineli kayrtlarrnr yapmak ve guncel tutmak36' Emlak Vergisi, Qevre Temizlik Vergisi, ilern ve Reklam Vergisi ve24i4sayrh Belediye Gelirleri Kanunundaki gelirleriyonetmek,

37' Btitqe iqi iSletmelerin gelir ve gider illemlerini yurritmek, analiz etmek ve raporlamak,
38. Mali konularda ust yonetici tarafrndin veriren diger gorevreri yapmaktrr.

Madde 5-1 Mi,idtirlifgUn Ortak Sorumliltuklarr

1' Kurum ve birim hedeflerini belirlfmek, stratejik plan ve performans programr ile uyumlu biqimde yurtitmek,2' Birimin gelir-gider britqesini hazrrfanrak, ytirUtmek ve kaynaklarrn etkin, ekonomik ve verimli kulanrmrnr
sa$lamak,

3' Diger mtidtir[iklerle planh ig yt]rtiltrirntlnti saglamak ve kurum igi koordinasyonu yrirritmek,4' i5 stireqlerini analiz etmek, i5 akrglprrnr iyilegtirmek ve iq kontrol mekanizmalarrnr iqletmek,5' Tedarik srireqlerini planlamak, brilee dahilinde malve hizmet ahmlarrnr ilgiti mevzuata uygun biqimde
yrirritmek,

6. Personelin g6rev da$rrrmrnr yapmak, performansrnr izremek ve
7. Personelin disiplin, izin, ozluk ve e!itim ihtiyaqla.nr belirlemek,

yapmak,

8' Personelin mesleki geligiminidestekleyici hizmet iqi e$itim faaliyetleriyurutmek,
f i5 sa$hgr ve gtivenligi kurallarrna uygun bir qahgma ortamt olugturmak ve gerekli onlemleri atmak,
10. Denetime aqrk, geffaf ve strrekri gerigim krrrtrirtrnri yerregtirmek,
1 1. Faaliyet sonuqrarrnr periyodik orarak r)st ydnetime raporramak,
12' Kurumun ticret tarifesini konsolide ederek hazrrlamak, meclisin onayrna sunmak,

Emlak Birimi ile ilgili Sorumluluklarr;

MADDE 5-2: Bu birim' belediyenin emlak, gevre temiztik vb. vergilerine iligkin siireglerin yiinetiminden sorumludur.Giirev ve sorumluluklan guntardrr:

Emlak vergisi, (evre Temizlik Vergisi, ilan ve Reklam vergilerine ili5kin iqlemleri yurutmek,
Verg i beyannamelerinin a lr nr/pasrnr, kontro[]nrl ve dog ru lama iglemlerini yapmak,
Saha denetimleri ve beyan in<ielemelerini ytiruitmek,
Tapu ve Kadastro Mudtlr[]kle[i ile veri paylagrmr yapmak,
imar, Bilgi iqlem ve Mari Hizmptterr rr,Iuiurtukreriyre koordinasyon sagramak,
Vergi de$erleme, duizertme, ijoe ve mahsup igremrerini yrirritmek,
Mukellef bilgi sistemini gunctr tutmak ve kayrtrarrn dogiurugunu sagramak,
Vergi gelirlerinin izlenmesini r{e analizini yapmak,
Yrllrk gelir performans raporlafrnr hazrrlamak ve raporlamak,
M u kel lefleri bilgi lend irme, dar]rrgrranl r k ve rehberlik faaliyetlerini yurutmek,
Mtlkellef taleplerini degerlen{irnrek ve q6zu m rlretmek,
Vergi i5lemlerinin denetime h{zr r bigi mde ytirutrir mesini sagramak.
Kurum tagrnmazlarrnrn risterehen=k infar ve gehircirik vuJr;rtrigti

geligtirmek,

degerlendirmek ve gerekli planlamalarr

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

B.

9.
'10.

11.

12.
13.

yapmak

Sayfa 3l 11

ile olarak emlak beyan kayrtlarrnr



Su igleri Birimi ile ilgili Sorumtuluklan:

MADDE 5-2:

su igleri Personeli Miidiirliik{e hrazrrlanan gattgma pr[gramrnrn rgrlr artrnda gd,rev yetki ve sorumturuktan;

l' Dogrudan olarak mali hiznfeflr:r mtidtirltigtine baghprr, Gorev ve sorumluluklarrnr yerine getirirken mrjdrlrekar5t sorumludur.

:' 3]l'" gelen evraklan tesli/p almak, srnrflandrrmak, (aydetmek ve amirine iletmektir.3. Irim iq ve drg yazrgmalan yqpnrak
4. Hizmet akitlerini drizenlemgk,
5. Avansiglemleriniyapmak
6' 

[:lr*::t 
ihtivaq duvulan krrtasive malzemelerini sfotamak, faks ve fotokopi isremrerini

7' Mtidurlugrin faaliyetleri ire 
ltgilitalep ve gikayetleri ilpilisine bildirmek ve takip etmek8' Hakedi5 i5lemleri ile ilgili atf,irinin vereceQi gorevteri[yerine getirmei9. Mtidrir[igtin bilgi iSlem enlanterini urrr-.k"

10. Mrtdttrhigun faaliyet raporl$rrnr f,.r,il"rrt
l1' Gorev alantna giren ilgili m{vzuatlann gerektirdioi diper trim gorevleri yerine getirmek12. Ttlm veni abone isremrerini.[rsirimevzu-atr"r, ,yg"rn {'til;;;i.'tir."t13. Abonelerin isim degigikligi i[lernlerini yapmak
14. yeni abonererre irgiri orarik lerekri uirimiere bitgi vermek
15. Trjm Abone kayrtlarrnr Orizefifi olarak arqivleyip,.tfr,[.,.t'
16. Arrzarr su sayaqrarrnr itgiti eifime Birdirmek. b"gi5iri.,firrgtr,r.t.
17. Tum abonererin su sayaqrarr!r zamanrnda ,. .r.rir.ri, orrrlt-"trrrt18. Abonererre irgiri tesRit edirerfr kusur ve noksanrar, ,uquriug" irj,ir"t19- Arrnan endeks sonuqrarrnr irgiri birime zamanrnda aktarmak20' Abone ttiketimleri ile ilgili bilgileri bilgi iglem rirt"*in" tuvdetmek21' Gorev alantna giren ilgili mefvzuatta*i gerektirdigi d'F; ;i;;or.r,"r' yerine getirmek

MADDE 5-4. Biitge igi igletme ite itgitirorr,,frtrtuktrr,,

Bu birim' belediye meclisi karanyla kurularive'belediye biitgesi igifrde faaliyet giisteren igletmelerin mari ve operasyonely6netiminden sorumludur. Giirev r" rorr.f ul"f.f"., irrUrl,i
'l' Belediye meclis k1tu1lvt1,t r.tulfn btltee iqi iqletmelerin 

$elir ve gider iglemleriniyrirritmek,

'; ,,.t?t[Jl jffitffillivetlerini 
|.nararri 

ioareler bui;; r.J;;r,"runu kayrtrarrna ," t.r duzen hesap pranrna uysun
3 i5letme faaliyetrerinden d.ogan tahakkuk ve tahsir iEremririni yapmak,4. iqletme gelirterinin anatizinive mati perform;;;;;, il;J. "'
5. iqletme bilanqo ve gelir tablolannt haz,rlamak, 

-" ir '-rvr I r!r\'

6. igletme gelirrerine iriqkin kontr{r ve denetim faariyetreririi yurtitmek,

i i5letme faatiyet raporlarrnr drizgnli ofrr.t i"fi,, ,l;il,;JrrrrrO,
9 igletmelerin gelirlerini artrrrcr of"reriler getigtirmek,f iqletme kayrtrarrnr muhasebe sipterniytl en,"gr. Liqirag yurritmek,
10' Belediyemiz mrilkiyetinde veyl kullanrmrnda brrr;;;i";ulr,quri, kafeterya, mesire aranr, bufe,dugrin saronu,

;::"liJilffli' 
wc (tuvaletler), 

lnot 
t"titt"ri sibi tGfi;-.qrran yerrerin isretmesini pranramak, yonetmek,

llil;:1'#:t,#:[''"' raali[etlerin hizmet kalitesi] hijven ve vatandas memnuniyeti esasrarrna uysun
12'Kurumiqivedr5retkinliktalepl{rinegoreigletme 

aranrarirnkullanrmplanrnrolugturmak,
]1 Jeknik donanrm, griventik ve dtfzen zureqterini t""rJi"" 

"ir"t,14. Tesislerde g6rev yapan p"rron{tin qahgma OUr""irl pirrL,

Wavra4t11

ve ilgili mLldrlrluklerle koordinasyonu saglamak.



2.

MADDE 9:

3.

2.

Biitgenin Hazrrlanmasl

MADDE 6:

1.

Biitge iglemteri

MADDE 7:

'1.

Tagrnrr ve Taglnmaz Kayrttanntn Tutulmasr

lidarenin mUlkiyetinde veya idareye tahsi,rtrnur rnurKryeunoe veya rdareye tahsisli rlan ya da idarenin
i5lemlerin kaydr ilgili mevzuatrnda belirlenen harcama hiri
,ir.rrtrr, Kdyor ilgilr mevzuatrnda belirlenen harcama biri
kayrtlar belirlenecek srlrede ilgili harcarna birimleri tarafrn

Britqenin hazrrranmasrnda kuilanrra$ak berge ve cetveiler ire
birimlere bir yazr ile gOnderilir. Her bir harlama birimi britqe
gonderir. Harcama birimi yetkililefi ie gorUqmeler yaprla
hazrrlanrr.

gerekli dokrlman Mali Hizmetler MtldUrltlgri tarafrndan ilg
teklifini hazrrlayarak mari hizmetrer birimine suresi iqerisind
k idarenin bUtqe teklifi mali hizmetler birimi tarafrnda

et tarafrndan yayrmlanan Orta Vadeli program, Orta
iyenin Stratejik planr ve performans pro!ramrndaki
nmasrnda te5kilat kanunlarr ile ilgili mevzuat dikkate
re belgeler esas alrnrr.

mali hizmetler mUdurlrigti tarafrndan gergekleqtiril ir

personelin onayryla gerqekleqtirilir ve idarenin tLln

inde mali
Itusu nda

ve tahsil iqlemleri, ilgili mevzuatrnda ozel bir dtizenleme
herhangi bir gelir

amaclyla ilgili birim

n yUrutri[ir. idarenin iqlemlerinden
tirenler, gerekli iqlemlerin yaprlmasr

Vade

amal

alrnr

Britqe iqlemleri, harcama birimleri!le koordinasyon
kayrtlan tutulur ve izlenir.
Btitqe kayrt ve iglemleri, mali hizmetier "nUdUrUntin veya
harcama birimlerine aqrk tutulur.

3. Birimlerin odenek aktarma iElemlerf ilqili mevzuat qerq
Harcama birimlerinden gelen Odenek Aktarma talepleri d

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Atacaktann Tatrip ve Tahsili

MADDE 8: (l) idarenin gelir tahakkuku, gelir rre alacaklarrnrn takip
burunmadr$r takdirde, mari hizmetrer mrrdurrrrgti tarafrnd
tahakkuku veya gelir ve alacaklarrn takip ve tahsilini
ta rafr ndan ma I i h izmetler m tidU r[i g ri he UiiO i ri t ir.

Deger tespit, alrm,
iqlenir.

Muhasebe Hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 1O:

ldarenin muhasebe hizmetleri ilgili

tarafrndan yerine getirilir.

satrm gibi iqferl]ri )raprtan tagrnmazlarrn

hizmetler mudrirlrigri tarafrndan gerqekle;tirilir
ig ve iglemler yurtitrilUr.

lanrmrnda bulunan tagrnrr ve ta5tnmazlar ile bunlara iliqkin
rrinde birimlerde gorevli personel tarafrndan tutulur. Bu

alt birimine bildirilir. Taqrnrr ve taqrnmaz kayrflan Mali
tine iligkin icmal cetvelleri tagrnrr mallann kayrt edildikten

Hizmetler MrldrlrlUgrine bildirilir ve hesaplara

mahalli idareler btitqe ve muhasebe yonetmeligine gore
zmetleri, ilgili mevzuat gerqevesinde muhasebe yetkili:;i

nlartnt ve

sonra hesaplara odeme emri belgesi qlarak aktarrlmasr krsmr i Hizmetler MridUrlugLine aittir.

bunlara

Y

ldare atanan veya gorevlendirilen m(hasebe yetkilisi, g6rev
baglama tarihinden itibaren en geq bel i5 gUnU iqinde Sayrqtay,

5t11

bildirir.
iligkin degigiklikleri, ilgililerin g6reve



Biitge Kesin Hesa$rntn Hazrrlanmasr
MADDE 1I:

1' Britqe kesirJr hesabt' btitqe uygulama sonuqlan dikkate alrnar{k mali hizmetler mtidtlrlrigri tarafrndan hazrrlanrr. idarenbtitqe kesirf hesaplart, mali hizmetler birimince ilgili kanunllrrndaki hilkrimlere g6re dr-izenlenir, encumene ve meclis
^ 

sunulur, gerekli yerlere gonderilir. vy!! vv&!"'|s,,,

2' Btitqe uygulama sonuglarrna iligkin her turlu rapor, cetver ve bplge mali hizmetler mudrirligr.lnce hazrrlanrr.

3.".r:u:1, 
k H izmf ti Sun ma ve Bi I g itend i rm e yiikii mt iil U9 iiMA?DE.12: '

1' Mali Hizmefler Mt]dtir[]gti, harcama birimleri tarafrndan birinflerine iligkin olarak istenilen bilgileri sa$lamakve harcambirimlerine mali konularda dant5manll< hizmeti sunmakra ,uffirrulul''ar",,rer, mari yonetim ve kontror ire denetirkonularlndJ gerekli bilgi ve doktlmantasyon mali hizmetler ,.'|a.Jrt,ig,.: tarafrnoan olugturulur ve izlenir.2' Harcama blrimleri, 
'uli ,.rzratta mevdana seten 

"s;;-8il;";;#;ll, mari hizmetrer birimi tarafrndan uysuraraqlarla bitf ilendirilir
3' Mali konulardaki dtlzenleme ve kararlartn uygulanmasr konusf nda, gerektiginde ilgili idarelerin g6rugtl de alrnarak, malhizmetler ulrimince uygulamaya aqrkhk getirici ve harcama uirimter-ini yonienorrici yazrrr aqrkramalar bagkanl,t onry, itldagrtrmlr ol{rak yaprlabilir. ,vr rrsr

Biitgenin hazrrtann{asr
MADDE 13:

] Britqe hazrrl{ma ile ilgilig6revleri gunlardrr:

i Butqe qag.rrsiVla ilOili yazrgmalan hizrrlarnak.

i :::,:1Ti:jlmterinden seten tektiftere c;ore idare butqesini ha4rrtamak.

: Aynnrttr,hariama ve finansman programlarrnl hazrrlamak.

: BUtqe iqlemttrini gerqeklegtirmek ve kayrtlarrm tutmak.

I Odenek gonperme belgesi dUzenlemek.
7. Britqe uygul{ma sonuqlarrnr raporlamak. 

i8' ldare faaliyltlerinin stratejik plan, performans programr ve btitqeye uygunlugunu izlemek, degerlendirmek ve r.jst
^ I:i:l.,yeraportamak.9' Mali kanunlJrla ilgili diger mevzuattn urygulanmast konusundp rlst yoneticiye ve Harcama yetkirilerine gerekli birgirerisa$lamak ve danlqmanlrk yapmak.
10. Alt birimre ir$iri orarak Mrrdrrr tarafrndan veriren diger gorevreri[rapmak.

Muhasebe ve Kesin lesap
MADDE 14:

1. Muhasebe v9 kesin hesapla ilgili gorevleri 5unlardrr:

I Britq{ kesin hesabrm traz,rt"mat.
b. Mal{onetim ddnemine iliqkin icrnal cetvellerini nazrrtanfak... pertgrmans programtm ve faaliyr:t raporunu hazrrlamakl 

r:,:d. Malifstatistiklerihazrrlamak.
e' Muh{sebe kayrtlarrnr 6deme emri, muhasebe i5lem 

lisi Eti belgelere ve yonetmelik hukumlerine gore yapmak.2' Alt birimre irgiri orarak Mtrdrlr tarafrndan ,reriren diger g.revreri yapmak._,,J_- J_. :r'Lr r rqyrrrq^.

Getir Tahakkfrk ve Takibat
MADDE 15:

I Gelir Tahakku[< ve Takip att birimlerinin gr)revleri gunlardrr:

i f""I;i::::{irumum 
aracakrarrn tarh, tarrakkuk ve tebrigi ieremr[riniyapmak.

: :.?.*.oy*y 
yaprlan getir ve atacaktann takip i5lemterini yirtjtmek.4' Gellr tahakkuk iglemleriyle ilgili yaztSmalart yapmak aotrimanlarr(qartname, s6zleqme vb.) hazrrramak, dosyaramak vea15ivlemek.

: A,::,.f:l:,:r[11i:]rni.rureteri.dikkate atrnarak zamanagrmr taramasr yapmak.6 
::: j:::l: ,Tittl ru,,n, i.,.;;ilil,"*;ffi, ;,::;ffi, d,ilT;,.nkanunlarrnda- ongorulen sr.lreler iqerisin,Je

itakip etmek.

, borqlu mrlkellefleri
veya hizmet alman

izlemek, alacagrn
Avukat ile gerekliyazrgmalarr sufesi iqerisinde ya ve igl

Sayfa 6l 11

iqin Hukuk iqleri



7. 6183 sayrll Kanun'a tabi alacaklara iliSkin olup suresinde od€me yapmayan mukelleflere odeme emri teblig iqlemleriryapmak' o{eme emri tebligine ragmer' borcunu odemeyen ve mal bildiriminde bulunmayan mrikellefleri cebren takip vtahsil i5lemleri iqin icra takip ve satrg servisine bildirmek.
Kiralama iglemleriyle ilgili olarak 2886 sayrlr Kanun ve 6098 sayrh Kanunla ilgili tahsil ve tahliye iqlemlerinin yaprlmaramacryla g{rekli yazrqmalarr sUresi iqerisinJe yapmak

Yalesi 
geqini$ belediye aracakrarrnr iespit etmek, srnrfrandrrmak ve izremek,

6183 sayrlr,Amme Alacaklarrnrn Tahsil Ltsu[] Hakkrnda Kanun l{apsamrnda odeme emirleridrjzenlemek,

TI:'''t'': iletigime geqerek 6deme plant olugturmak, yaprlandrrma ve taksitlendirme iglemleriniyri^itmek,
6183 sayrh lf::un kapsamlndakiOdenmeyen borqlar iqin haciz, icra ve yasaltakip iglemleriniyrirritmek,

1TT: 
alac{klarrnrn tahsilinde kullanrlan defter, dosya ve belgelerin kayrt ve kontro[inrj yapma(

Tahsil perfoimansrnt izlemek, aylrk ve yrllrk bazda raporlamak]

]'ltll "1"."t]"eyen 
alacaklara iligkin tahsilat gr.iq[]gu anarizrerini yapmak ve ust yonetime sunmak,

Tahsilat iqlerfnlerinde dijital kayrt ve taki;: sistemlerini etkin biqirnde kullanmak,
6183 sayrl (anun uyarlnca yapllan trim iqlemlerde mevzuata uyguntugu gozetmekve kayrtlarrgrinceltutmak.
Alt birimle it!iti otarak Mtldur tarafrndan veriren diger gorevreri yapmak.

B.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Emlak Vergisi fahai<kuk ve Takibatr
MADDE 16:

1' Emlak Vergifi tur'trtt't ve takibat alt biriminin g6revleri sunlfrdrr: i319 sayrlr Emlak Vergisi Kanunu hrikrimlerine goreEmlak Vergiji, (evre Temizlik Vergisi tarh, tahakkuk ve teblig iglemlerini yapmak.2' Emlak vergifi ve cevre.Temizlik Vergisi alacagrmrn ru; iq;h;;;,.'hril;in sagranmasr hususunda tahsir6t(vezne)arrbirimi ile ko{rdinasyon iqerisinde qaltSmak, yasal sr;resi iqerisinfle odenmeyen vergi alacagr iqin mtikelleflere odeme emribelgesi hazrrfamak ve ilgililere tebligini saglamak.3' odeme emri gonderitip teutig edilmiq olriasrna ragmen suresiirde borcunu ddemeyen ve mal bildiriminde bulunmayanmrlkelleflerifebren takip v: ta!$il i$leml,eri iqin icraiakip ve satr$ att birimine bitdirmek.4' Emlak vergi[r- ve Cevre Temizlik Verqisi alaca!tnrn v"*a, o"gorui".'i*ril zamanaqrmr srlreleri dikkate alrnarakzamana$lml.LY1"t'n]. yaparak tahsil ;zamana$rmr suresi iqerlisinde 61g3 sayrh Kanun,un 103. maddesinde belirtilenhalleri uygullmak suretiyre aracagrn za managrmr na ugramasr;;;il;;;i. "
s' Kamu kurumlarr ilgilendiren alt birimle ilgili [onutrrou i.r.tri r,l;;;;;.iur,, i5 ve istemteri yapmak.6. Att birimre ir{iridosvarama ve argivreme ilremreriniyrp;;k. 

'1"'.,--'y"'s'q"'

7. Att birimre irliri konurarda mudur tarafrnrjan veriten uige, sor"ri.riyapmak. 
:

Y. "rr I vry!

Tahsilat (Vezne)
MADDE 17:

1. Tahsilat (Vezrfe) alt biriminin gorevleri 5unlardrr:2' 2464 sayfi a(teoiye Gelirleri Kanunu, 1319 sayrh Emlak Vergisi (anunu ile 5326 sayrh Kabahatler Kanununa g6re yetkivesorumluluk alanrndaki vergi, resim, har'; ve tlcretler ile 6u kfnu"r., u.Ol, alrnacak ceza, gecikme zammr gibi fe/ialacaklarla, s!, tira, tahsis bedeli, iggaliye, ecri misil ," aig.l. oirrf"rrn r,r..otvarrn tansitini saglamak.3' idarenin gunluk tahsil6tlarrnr taki["etmek' rrur,.r i lr*",.r 
.aytie 

ve Muhasebe yonetmeligi hukr]mrerine uygun olarakgerekli o"'ntlFi: duzenlemek ve gerekli-kayrtlan tutmak, gunluk [ahsilat bordrorarrm muhasebe art birimine tesrim etmek.4. Banka aracrtrgr ite gerqektegtiriten tahsit6t arrn srnrftandrrrt'ma;;;ffi;; ;;i; hesap ekstreteri mutabakatrnr sagtanmak.5' Gunluk tahsil;dilen paralann ilgili Banka hesaplarrna yatrrrlmasrrpr saglamak.6. Banka otoma7 posta qeki 
"f,r;f,t:;,'L""ilii::1ff:?.fln:ffiIffiiff:i"*.'J;fr.1.0. yetkirisi mutemedi eriyre yapmak,6deme yapan mtlkelleflerin tahsilat bilgilerrini suresi iqeiisinde al{cak tr"r.ip ,irt"rine kaydetmek.8. Alt birimle irgiri konurarda mudtir tarafrndan veriren diger gdrevrgri yapmak.

rAKiP iSuruuni
MADDE 18:

1' Alt birimler ile Emlak vergisialt birimince gonderilen borqlu mri{ellefler listeleri tizerinden 6183 sayrl Kanun kapsamrncla

:r",*:ill}$;:l:''"'''' serektiren beledive ,rr.utr'rl,yr"" U H;'=l.b,"n takip, dosyarama ve arqivreme

i tebligi sonrasrnda odeme yapmayan ve

2. 6'183 sayrlr Kanun kapsamrnda alacagrn tahsilini saglamak amacryla ode

krnda haciz varakalarrnr duzenlemek.

w:?r1;



3' Haciz varakast duzenlenen borqlu mrlkelleflerle ilgili olarak cebren tahsilat yaprlabilmesi arnacryla bankalar ve digekurumlar nezdinde gerekli tr'im yaztSnralarr yapmJk, borqlu mrikellefler nezdinde 6183 sayrh Kanun,un 62. madaesin,gore haciz i5lemlerini ve haczi yaprlan nrallarrn satrs illemlerini mevzuat hrlkumlerine g6re yapnrak.4' idarenin vergi harq'ucret, ceza, su ve benzeri alacaklannrn yeniden yaprlandrrrlmasr ve oderne kolaylrgryla ilgili torbikanunlar qerqevesinde mtlkelleflerin urtiracaatr dogrultusunau geretii yaprlandrrma iqlemlerini yapmak, ayrrca bri5lemleri belediye e-takip sistemi r-i;:erinden yapiat, yaprrandrrma sonrasrnda usure uygun odeme yapmayarmukelleflerle ilgili olarak belediye e-takip sistemi r-izerinden gerekli drrzertme iqlemlerini yapmak suretiyle borqlrmukellefler nezdinde tahsil zamana$rrnr srjresi iqerisinde 61Bi sayrh Kanun'a gore cebren- tahsilatla ilgili i5lemleryurutmek ve tahsiratta etkinrigi sagramak. --'l"' ''-' ! lswrsrr Lorr:

5' Borglu mrikelleflerin tecil ve taksitlendirrne talepleri do$rultusunda gerekliyasal iglemleri yapmak.6' 
|,iJ*,,];.,Y:|;ff" 

ve Belediye Enct'imenince beleiive uvusmaztrktarrn surh ire tasfiyeye, kabur ve ferasate iriqkir

7. Alt birimle ilgili konularda mudr_rr tarafrndan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriini,in Gtirev ve Sorumlululu
MADDE 19:

1. Mali hizmetler mtjdurLjnrin g6revleri:
2' MUdurlriguntin ve baglr alt birinrlerinin qalrqmalarnr strateiik plan ve performans programr qerqevesinde koordine etmek.3' 

,tJlT,[:il :"H"J:I]n 
sorev dasrlrmrnr vaparak hizmetlerin mevzuata uysun, etkiti, srtratti ve verimti bir 5ekitde

4' idarenin diger birimleri nezdindeki mali ig ve iqlemlerini izlemek ve sonugrandrrrrmasrnr sagramak, idarenin mari yonetinn

fiJ[H:,.r'.'oti$ff],ji.bj'u,|'llii,q'i'5"'' iqin serektisinde harcama vetkirireri ire tlprantr yapmak, ust yoneticiyi

5. iq ve drq denetim srrasrnda denenqirere birgi, berge ve korayrrkrar sagramak,6' Btltqe' mali tablolar' kesin hesap, faaliyet irpor,ir" diQeriaporlarrn suresinde hazrrlanmasrnr, basrmrm, onayranmasrrr veilgili yerlere gonderilmesini saglamak
7' Gelirlerin azalmastna veya giderlerin artmastna neden olacak ve idareye yrikumluluk getirecek kanun taganlarrnrn maliyUkUnUn hesaplanmasrnr sa$lamak,
8' Gerektiginde mali mevzuattn uygulanmastna yonelik aqrklayrcr dtizenlemeler hazrrlamak, Mali hizmetlerin saydam, planlr,idarenin amaglarlna ve mevzuata uygun llir 5ekilde yurr:trilmesi iqin gerekli onlemleri almak,9' Mudurlukte yaprlan ttim i5 ve i5lemleri, mevzuata uygun olarak tam ve zamanrnda yaprrmasrnr sagramak, Harcamayetkilisi olarak her yrl iq ve iqlernleri amerqlara, mati yonltim ilkelerine, kontrol duzenlemelerine ve mevzuata uygun birSekilde gergekleqtirmek ve iq kontrol gt-ivr-'nce beyanrnr duzenreyerek birim faaliyet raporlarrna eklemek,10' Birimle ilgili mevzuatr, yenilikleri, teknik geligmeleri tutip 

"trat ve irgiri mevzuatrn tam ve zamanrnda uyguranmasrnrsag lamak, Birim faar iyetrerinin periyodik o6r.I raporra nmasr nr sagramak,
1 1' Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile ong6rulen kurul ve komisyonlara katrlmak ve talep edilen personelingorevlendirilmesini saglamak, birimini ternsilen toplantrlara katrlnnak, birim iqinde dtizenli ve planlr toplantrlar yaprlmasrnrsaglamak,
'12' G6revleriniyerinegetirirkenbirinligindevedigerbirimlerleiqbirligiveuyumiqindeqah5rlmasrnr 

saglamak,13' Mudrlrlugunde yeterli sayl ve nitelikte perrsonel istihdamlnr, personelin gorev dagrlrmrm, izinlerinin takibi ve zamanrndakullandlrrlmasl' personelin hizmel iqi egiti'ninive gorev niteliklerine uyg; olarak yetiqtirilmelerini saglamak,14' Astlarrn performanstnr periyodik olarak clegerlendirerek biriminde mJrar, motivasyon ve performansr artrrcr qarrgmararyapmak,
15. ig sagllgrve grivenligi kurallarrna uygun oiarak qalrgrlmaslnr sa$lamak,
16' (alrqma burolartntn' salon ve koridoilarrn, tesislerin, araq ve gereqlerin korunmasrnr, temizliginive g6reve hazrr durumdatutulmalarrnr saglamak,
'17' Baglr personelinin mesai takibini yapmak, disiplin iqlemlerini yurutmek, iq Kontrol standartlarna uygun olarak iEstireglerini haztrlamak ve sr'lrekli gtincel tutulmasrnr sagtamat<, birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerinihazrrlamak,

Ust yonetim tarafrndan verirecek diger gorevreri yerine getirmektir.

Ii'::.T l:}:l-|} ,lj:,,nl?li yonetim ve kontrot alarirnda roo,ainrryon sastanmasrndan,

il;'; ;ffi ;il ilr',"n',11,,, n d, 
",Odpnplzlo.i^ nlrnl.^--^r- ;r^ir: L-.--,

on mali kontrole irigkin faariyetrerin etkiri h,ir $ekirde yrirutrirme"sinden,

18.

19.

20.
21.

22.

23.

'aB l11



24' Birim taraftndan haztrlanmast gereken plan, program, butqe, kesin hesap, mari tabrorar faariyet rapor ve diger raporrar irr

ff 
,dJn':',,1ijlTJ 

""n',,da haztrlanarak, bastrrrlmasr, encr.imene ve mectise sunutnrnasr ite itgili idaretert

" Lii,'ff:rigfi:ffi:sisteminin 
kurulmast, standartlarn uvgulanmasr ve geti5tiritmesini diger birimterte koordinasyor

26. Mari konurarda rist yonetim tarafrndan veriren g6revreri yapmaktan,
27' Gorev ve yetkileri qerqevesinde, idari ve mali iqlemlerin etkili, suratli, verimli ve dogru yrirutrilmesinden, Stratejik plan veperformans programtndaki mudtlrluk herdeflerinin gerqeklegtirilmesinden,28' Mtjdtlr[]gu ile ilgili tum gorevlerin tam,'" .ur.n,n'd, y"rrn" getirirmesinden rjst yonetime kargr sorumrudur.29' Mali Hizmetler Mtldtirtl' gdrev ve yetkilerinden bazrlarrnr tiamu iq roniror standartrarrn tebriginde berirtiren usur veesaslara gore tist y6neticinin onayryla alt birim yoneticilerine (geflere) devredebilir.

Muhasebe yetkilisinin Giirev ve yetkitieri
MADDE 20:

1 Muhasebe yetkilisinin gorevleri gunlardrr:

'; ::J:l"i:1""r::iffi.11ff;::m:e.tahsir etmek, versiz ve fazra tahsir edirenreri irsirirerine iade etmek.
4' Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri armak, saklamak ve ilgililere vermek veya g.ndermek.s 

ffili5:l:fr[|[ Ii:[l ff:::t :td;, 
;';m ve erisirebirir qekirdl tutmak, mari rap,ir ve tabrorar her tt]rrti

6' Gerekli bilgi ve raporlan' Bakanhga, hizrnet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile rtst y6neticisine ve yetkiliktltnmrS diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde 6elirtilen srlrelerde drlzenli olarak vermek.7' Vezne ve ambarlarrn kontroltinri ilgili mevzuatrnda ongdrrt"n srirelerde yapmak.8' 
H::i;:iJ;?:ll,XffiJiskin derter, r:avrt ve u"rf"r.,i irsiri mevzuatrnJa berirtiren srrrererre muharaza etmek ve

9' Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap belge ve iglemlerini ilgiri mevzuatrnda ongo.Jren zamanlarda denetlemek veyamuhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istenrek.10' Hesabrm kendinden sonra gelen muhaserle yetkilisine devretmek, devredilen hesabr devralmak.I 1. Muhasebe birimini kanun vL yonetmeliklere uygun yonetmet<.12. Diger mevzuatla verilen gorevleriyapmak
13' Muhasebe kayrtlarrntn usultine ,ygun saydam ve eriSilebilir Sekilde tutulmasrndan,

" [T[[i;:;ilT:::vla 
aldrklarr ve elden qrkardr[larr para ve parayla ifade editen deQerter ite buntarda meydana

]: 8Jr:ffil:,5r[:;.:?."ff":i;.lfll[ilffi:" .demererin mahsubu aqamararrndan oderne emri bersesi ve eki

" ,11'jJ:I},j:xil*:ljrlf'tutarlarrn 
ilsililerine seri verilmesinde seri veritecek rutarrn d.izentenen betseterde .ngorriten

" 3,i:il:';::. }g.I ffJ;::T 
onsdrdtisti oncelik srrasrnda soz onrinde burundururarak muhasebe kayrtrarrna arrnma

" il;:riilfJoj.io" 
kalmak kavdrvla kendinden onceki muhasebe yetkirisinden hesabr devrarrrken g6stermedisi

19' Muhasebe mutemetlerinin hesap, belgeve iglemlerinin ilgili mevzuatrna g6re kontroletmekten,20. Ust voneti me ve d iser vetki r i merci r",.; ;;;"; ;;;;il;'r"ru mrudu rra r.

$ef veya Biiro sorumrusunun Giirev, yetki ve sorumtutukrarr
MADDE 21:

1' Mudurltlkte gorevli $efler veya buro sorltmlularr, baqrnda bulundugu btiroda yaprran ttim iq ve iqremrerin mevzuatauygun olarak, tam ve zamanrnda yapllmasrndun ," y.pr,rrlmasrndan ti,iOUr",. Urt yonetime kargr sorumludur.2. Amirreri tarafrndan veriren diger gorevrerin de ifasrnr sagrarrar. 
ust yonetime kargr so

Memur ve iggi personelin Giirev, yetki ve Sorumluluklan 1

MADDE 22:
1. Mridurlukqe yaprlan g6rev bdlumti

tUm gorevleri, iq ve iqlemleri, tam

_ raporlamasr gibi igleride yaparlar.
2. Tum personel, galrgma dtlzenine

kendisine zimmetlenen ta5rnrrlarrn
olarak ig ve iglemlerin etkin ve veri

ve muhafazasrndan sor
4r ;ekilde yaprlmasr ile gorev geregi
drlar.

qerqevesinde ba9lr bulunduklarr Mridrlruin, geflerin veya buro sorumlularrnrn verdiQive zalnanlnda yapmakla gorevlidirler. Yaptrklarr igin grinltik beyanr, yazrl olarak

uygun

kullanrlma

11
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Miidiirli,igiin Qahqma Diizeni ptanlama igbirrigi Uyum ve Gcirev Dalrrrmr

MADDE 23:
'l' Mtldurluk alt birimlerinin faaliyet ve qahqmalarrnr degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak amacryla, MrrdtjrrlbaSkanlrgrnda alt birim yoneticilerinin katrhmr ile her ay duzenli toplantrlar yaprlrr. Mudur gerek gormesi halinde dahklsa st'ireler iqerisinde toplantr yapabilir. Bu toplantrlaria, alt birimlerin faaliyetleri ve gerqekleqtirilen iqlemler, hedef vpolitikalar' sorunlar, g6rti5 ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylaqrmr, iqbirligi ve uyum sa$lanrr.2' Gdrev dagrlrmrnr gdsteren qizelgede, iclarenin te5kilat yrp,r,,',. uygun orarak olugturulan alt birimlere, gorevli personelepersonelin gorev' yetki ve sorumluluklarlna yer verilir. Gorev dagilrmr, gorev ayrrlrgr, yetki devri ile personelin yetki vrsorumluklartnrn belirlenmesinde Kamu q Kontrol Standartlarr tebliginde yer alan usul ve esaslar esas alrnrr.

Miidiirliikte Kullanllacak Defter Kaylt ve Belgleler

MADDE 24: (l) Mali Hizmetler Muduriugtinde kullanrlacak defter, kayrt ve bergeler, aynr bilgileri igerecek qekilde elektronilortamda da dtlzenlenebilir' Bu gekildr: duzenlenecek defter, kayrt ve bergerer, gerektigincle qrktrlarr alrnarak sayf;numarasl verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularrni gore aqrla'cak dosyararda rnuhafaza edirir. Erektronir,ortamda saklanan belgeler, henuz e-imzasrz ise resmiyet kazanmazsadece bilgi amaqlr saklanrr.

Evrak Kaytt Sistemi ve yaztgmalar
MADDE 25:

1' Mali Hizmetler Mrldtlrltigrine gelen ve c;iden her evrak bekletilmeksizin kayda aLnarak ilgili defterinde izlenir. yazrgmalarstntflandtrtlarak dosya plantna gdre doiyalanrr ve arqiv sistemine gore korunur. yazrgmalar EByS rlzerinden yurtitulrir. iqyazt5malar Mtldtlr imzastyla, d15 yazlgmalar Baqkan veya Baqkan yardrmcrsr imzasryla yaprlrr.

2' Mali Hizmetler Mtidurltigu sekretarya:;tnda toplanan yazrlar Mali Hizmetler Mrldrlru tarafrndan gerekli gorrildtlgutakdirde konusuna gdre ilgili alt birimlere gere$inin yaprlmasr iqin havale edilir.

3' Mali Hizmetler Mudurlugu bunyesinde her hafta bagr haftarrk raporlar alt birimler tarafrndan d.izenrenerek taleptebulunulmadan Mali Hizmetler MrldtlrUne teslim edilir.

4. Dosyalama ve Arqivleme
Belgeler Standart Dosya planr,na uyg.ln
Yonetmeligi'ne gore yri rritrl lrir.

olarak tasnif edilir ve argivlenir. Argiv iglemleri Devlet Arqiv Hizmetleri

Personelin Qahgma Diizeni
MADDE 26:

1. Mridrirlrlkte gorevli tUm personel;
2' Biriminde yrirtittilen i5 ve iSlemler hakl':rndaki bilgileri izinsiz olarak kurum drqrna veremezler, aqrklama yapamazlar,kurumun evrak guvenli$ini saglarlar,

::::::1i:::::iT:::: fe.r latandasa 
erqit, adir ve iyi muamere yaparrar, iq ve iqremreri en

rYvru \'irL, qqrr vE ryr Irrudrlleie yaparlart t5 ve tSlemleri en seri Sekilde yaparlar, kamu

::',r"',,i"11::"if,:"jll."r"j 
,irylve davranrsta oturtar, mesaive airiprin kuranarrna uyartar.

fffi1f:ll:,1:ll:i:,?:11i:9::riy:T? doravr or.,.t, iiq il;:;;;;;ffi:'il';'il r,"a;y"r"rini kabu, edemezve neotyetennl I

::::il"ri:::H:*jyl:: 1 1y,sibi'kimsererden 
borq pul.u urrruyacaktan sibi borq da veremezrer,

3.

4.

VE

5.

6.

7.

8.

; ;,'ffi;;;: ;;.1:n:1::',',,:Len ve Ba5ka n, kyazlan ve eki dosvalardaki hilnilori artx; , ..^ ..-a,-:,:,yazlan ve eki dosyarardaki birgireri aqrga ,ruramaz ve yetkirirer drqrnda ki
Mesai bitiminde masa ;;il'J";HX:l:lT: 

':il:'lJ5:i:[Xij il,i?;j,:'r, 
veremezrer,

Her turlrl malzeme ve evraktn muhafaza:;r ile Sahsen sorumlu oLn p"rronel, muhtelif sebepler ile g6revinden ayrlmasrhalinde, bunlarr birimdeki gorevriye yazrrr bir tutanak ile devir ederrer.

::i ::::i:ra sdrevtendirme yaprtrncaya kadar birim bunyesinde qatrqa
sorumludur.

t11

pers^onel g6revinden, )/apttgt iq ve iqlemlerden



'Yetki, Devir; yririirtiik ve yfir0tme
Madde 28 - yetki

Mali Hizmetler Mtidtirtl' bu Y6netmelik hrlktimlerinin uygulanmasrndan sorumrudur. Art birim personeri, veriren gorevrerimevzuata uygun ve zamanrnda yerine getirmekle yukrimrtidrir.

Madde 29- Giirev Devir Testimi
Gorevinden ayrtlan personel' zimmetli evrak ve rlemirbaSlarr tutanakla devreder. Devir tesrim yaprlmadan gorev brrakrlamaz.
Madde 30 - Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmerihe hrrkrrm burunmayan hailerde irqiri mevzuat htiktrmreri uyguranrr.
Madde 3t - y0riirliik
Bu Yonetmeligin ytirtirltlge girmesiyle' bu konud'r daha once mevcut ve ytiruirrrikte oran ydnetmerikrer yrirurrtikten karkar. VizeBelediye Meclisi,nce onaylandrgr tarihte yti rri r[i ge g irer.

Madde 32 - y0riitme
Bu Yonetmelik htiktlmleriniVize Belediye BaSkanr adrna Mali Hizmeiler Mrldrlrtl ytirtitrir.

Tarih: 05.06.2026

Bilgi Verme yasalr
MADDE 27:

1. Birimlerin evrak ve dosya memurlarr gizli olmasa
aqrklamada bu.lunamazlar. Bilgi alacak kigiler, bitgilerigorevliden alrrlar.

2. Bu kurailara aykrrr davranan personer hrakkrnda kanuni

o6noUrucU B6LUM

rurgr{ GERi$
Katip\Uye

bile evrak ve iglemin sonucuna ait birgi veremezrer ve basrrrMrldrirden veya birgi edinme prosedrirri ierqevesinde yetki verire

iglem yaprlrr.

Sayfa 11 t11


