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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanlmlar

Amag

MADDE 1 - Bu ydnergenin amacr; Ayvahk Belediyesi Mali
Hizmetler MUdUrlU$U kurulug, gdrev, yetki ve sorumluluklan ile

n gahgma usul ve esaslartnt dUzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Ydnerge , Mali Hizmetler MUdUrlU$Unde gdrevli
personelin gdrev,galrgma usul ve esaslartnt kapsar

Dayanak

MADDE 3 - Bu ydnerge , 5018 sayllt Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu ve 5393 Sayrlr Belediye Kanununa dayantlarak
hazrrlanmtgttr.

Tanrmlar

MADDE 4 - Bu Ydnergede gegen;

4.1) Belediye: Ayvaltk Belediye Bagkanh$rnr,

4.2) Meclis : Ayvaltk Belediye Meclisini,

4.3)Bagkan:Ayvaltk Belediye Bagkanrnr,

4.4) Ust Ydnetici : Belediye Bagkantnt,

4.5) Kanun: 5018 saytll Kamu Mali Y6netimi ve



4.6) Mali Hizmetler MUdUrlU$U: Kamu idarelerinde 5018 saytlt

kanunun 60. maddesinde belirtilen gdrevleri yUrUten birimi,

4.7) Mali Hizmetler MUdUTU: 5018 sayrlr kanunun 60.

maddesinde belirtilen g$revleri yuruten y$neticiyi,

4.8) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklann tahsili, giderlerin ve

borglaln hak sahiplerine $denmesi, para ve parayla ifade

edilbbilen de$erler ile emanetlerin allnmast, saklanmasl,

ilgililere verilmesi, gdnderilmesi ve di$er tUm mali iglemlerin

kiyrtlarrntn yaptlmasl ve raporlanmast iglemlerini,

4.9) Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yaplldl$l birimi,

4.10) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin
yUrUtUlmesinden ve muhasebe biriminin yOnetiminden sorumlu,

usulUne gdre atanmlg sertifikall ydneticiyi,

4.11) Muhasebe Yetkilisi Yardtmcrsr: Muhasebe yetkililerinin

yardlmctlartnl,

4.12) Uzman: Mali Hizmetler Uzmanlnl,

4.13)Uzman yardlmclst: Mali Hizmetler Uzman Yardtmclslnl,

4.14) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adlna ve

hesabtna para ve parayla ifade edilebilen de$erleri gegici olarak

almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gdndermeye yetkili ve bu

iglemler ile ilgili olarak do$rudan muhasebe yetkilisine kargl

sorumlu olan kamu g6revlilerini ve yetkili memurlarl,

4.15) On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varllk ve

yUkUmlUlUklerine iligkin mali karar ve iglemlerinin; idarenin
-butgesi, 

bUtge tertibi, kullanllabilir Odenek tutarl, harcama
programl, finansman programl, merkezi y6netim bUtge kanunu

ve diger mali mevzuat hukurnlerine uygunluou ve kaynaklarl
etkili,ekonomik ve verl劇噴iatミ9kilde kullan:lmasinl yOn吟面nd



4.16) Para ve para ile ifade edilebilen de$erler. Muhasebe
birimine veya mutemedine teslim edilip muhafaza ve
sorumlulu$u altlnda bulunan tedavUldeki T0rk parasl ve
konvertibl yabancr paralar ile altln, gUmUg, klymetli maden ve
bunlardan yaptlmrg her tUrlU ziynet egyast, antika paralar, hisse
senedi, tahvil ve hazine bonolart, di$er devlet borglanma
senetleri, de$erli ka$rtlar, konvertibl olmayan yabancl paralar ve
bu mahiyetteki de$erleri,

4.17)Yetkili memur: Gdrevleri gere$i veya gorevlendirilmeleri
nedeniyle muhasebe birimlerinden zimmetle de$erli k6$tt altp
satan kamu gdrevlilerini,

4.18) Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundu$u yer dlglnda,
muhasebe birimine ba$lr olarak tahsilit mutemetligi, tahsilAt
gefligi ve benzeri isimler alttnda mutemetlik g6revinin yaplldt$t
birimi.

4.19)Vezne. Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile
ifade edilebilen menkul de$erlerin muhafaza edildi$i yeri.

4.20)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade
edilen de$erli kA$rtlar ile muhasebe birimince kullanrlacak seri
ve srra numaralr alrndr, teslimat mUzekkeresi, gek ve benzeri
basrlr evrakrn muhafaza edildi$i yeri, ifade eder.

Tegkilat

MADDE 5 -(1) Mali Hizmetler MUdUrlU$UnUn Personel yaptst
aga$rda belirtilen gekildedir.

1.1)Mtidilr

1.2)Uzman

1.3)$efler

1.4)Memurlar



ザ.り′§gliler

f.の SOZrermerliMemur

f。っDeerpersone′

(2)Mudurl10un te,kilat yap:si a,ao:daki gibidir.

2.プリMJdJr

2.幻 Ma〃         HliZmer

ハ    2.oMa〃     HliZmer    υzman

2.り SfrareJii Geligtirme

2.S)Gelir Tahakkuk ve Tahsilat Alt Birimi

o Tahakkuk Birimi

o Tahsilat Birimi

. Emlak Birimi

o itan Reklam

o Kira

o iggaliye

o Numarataj

2.6)icra

2.7) Muhasebe Yetkilisi Mutemedleri

2.8)Tagtntr Takip ve Kayrf Seruisi Alt Birimi

υzman′arr

yard′mc′ ra‖

Blirlimf
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(3)Mali HiZmetler Mudurllo1 9ahomalarin!n deoioen kO,ullarda
daha etkin ve                as:nl ternin etrnek i9in Mali
Hizmetler Mud               Ba,kanl:o!n onay: ile yen:



geflikler kurulabilir veya kurulmug geflikler birlegtirilebilir,
gefliklerin bazr gdrevleri di$er gefliklere verilebilir.

MADDE 6 - Mali Hizmetler MUdUrlU$U, Belediye Bagkantna
veya gdrevlendirece$i Bagkan Yardrmctstna ba$ltdtr. Bagkan,
bu gdrevi bizzat veya gdrevlendirecegi kigi eliyle yUrUtUr.

irir,rci BOLUM

Mali Hizmetler MUdUrlU$UnUn Gdrevleri

MUdUrlU$Un Gdrevleri

MADDE 7 - Aga$rda sayllan gorevler, mali hizmetler mUdUrlUgU
tarafrndan yUrUtUlUr:

7.1 )idarenin stratejik plan ve performans programtntn
hazrrlanmasrnl koordine etmek ve sonuglanntn konsolide
edilmesi galrgmalannl yUrUtmek.

7 .2)izleyen iki ythn bUtge tahminlerini de igeren idare bUtgesini,
stratejik plan ve yrlhk performans programrna uygun olarak
haztrlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlu$unu izlemek
ve de$erlendirmek.

7.3)Mevzuatt uyannca belirlenecek butge ilke ve esaslan
gergevesinde, ayrrntllt harcama programl hazrrlamak ve hizmet
gereksinimleri dikkate altnarak 6denegin ilgili birimlere
gdnderilmesini sa$lamak.

7.4)Butge kayrtlannr tutmak, butge uygulama sonuglarrna iligkin
verileri toplamak, de$erlendirmek ve bUtge kesin hesabt ile mali
istatistikleri hazr rlamak.

7.5)ilgili mevzuatt gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk
ettirmek, gelir ve alacaklanntn takip ve tahsil iglemlerini
yUrUtmek.

7.6)Harcama birimleri tarafpdAq. hazrrlanan birim
raporlarrnr da esas alarak p4in_y!,UatqVet raporunu ha

r



7.7)idarenin mUlkiyetinde veya kullantmtnda bulunan tagtnlr ve
tagrnma zlara iligkin icmal cetvellerini dUzenlemek.

7.8)Mali kanunlarla ilgili di$er mevzuattn uygulanmasl
konusunda Ust y6neticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri sa$lamak ve dantgmanltk yapmak.

7.9)On mali kontrol faaliyetini yUrUtmek.

7.1O)Mali konularda Ust ydnetici taraflndan verilen di$er
gdrevleri yapmak.

Stratejik plan haztrl lklarrnln koordinasyonu

MADDE 8 Stratejik planrn hazrlanmast, gUncellenmesi ve
yenilenmesi gallgmalarrnda koordinasyon gorevi mali hizmetler
mUdUrlU$U taraftndan yUrUtUlUr. Stratejik planln
hazrrlanmastnda kullanrlacak belge ve cetveller ile gerekli
dokUman mali hizmetler mUdUrlU$Unce ilgili birimlere g6nderilir.
Stratejik plantn hazlrlanmasr igin gerekli olan bilgi ve belgeler,
gdrev alanlan gergevesinde, ilgili birimlerce haztrlantr ve
belirlenen sUre iginde mali hizmetler mUdUrlU$Une gonderilir.
Mali hizmetler mUdUrlU$U taraflndan yaptlacak stratejik plan

hazul lk galtgmalanna birim temsilcilerinin kattltmt sa$lantr.

Performa ns prog ram t haztrh klan n l n koord i nasyon u

MADDE I Performans programlnln haztrlanmasl ve
degigtirilmesi gahgmalarrnda koordinasyon g6revi mali hizmetler
mUdUrlU$U tarafrndan yUrUtUlUr. Bu galrgmalarda kullanllacak
belge ve cetveller ile gerekli dokUman mali hizmetler mUdUrlU$U

tarafrndan ilgili birimlere gonderilir. Birim performans
programlarr harcama birimleri tarafrndan hazlrlanarak belirlenen
sUre iginde mali hizmetler mUdUrlU$Une gdnderilir. Mali
hizmetler mUdUrlU$U, birim performans programlartndan
hareketle idare performans programrnr haztrlar. Mali hizmetler



BUtgenin haztrlanmasl

MADDEI0 - BUtgenin hazrrlanmasrnda kullantlacak belge ve
cetveller ile gerekli dokUman mali hizmetler mUdUrlU$U

taraflndan ilgili birimlere gdnderilir. Her bir harcama birimi bUtge
teklifini hazulayarak birim performans programryla birlikte mali
hizmetler birimine gdnderir. Harcama birimi temsilcileri ile
g6rUgmeler yaptlarak idarenin bUtge teklifi mali hizmetler
mUdUrlU$U tarafrndan hazrlanrr. idarelerin bUtge tekliflerinin
hazrrlanmasrnda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
idarenin Stratejik Plant, BUtge Qa$rtsl ve BUtge Hazrlama
Rehberi, Yatlrtm Genelgesi ve Yatlnm Programt Hazrlama
Rehberi esas ahnrr. idarenin bUtge hazrrlanmastnda tegkilat
kanunlan ile ilgili mevzuat dikkate altntr.

BUtge iglemlerinin gergeklegtirilmesi ve kaydedilmesi

MADDE 11-

11 .1) BUtge iglemleri, harcama birimleriyle koordinasyon
sa$lanarak mali hizmetler mUdUrlU$U tarafrndan gergeklegtirilir,
kayrtlan tutulur ve izlenir.

11 .2) BUtge kayrt ve iglemleri, mali hizmetler mUdUrUnUn veya
yetki verdi$i personelin onayryla gergeklegtirilir ve idarenin tUm
harcama birimlerine agrk tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin dUzenlenmesi

MADDE12 - idarenin bu iglemleri ilgili mevzuatlan gergevesinde
mali hizmetler mUdUrlUgU tarafrndan gergeklegtirilir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklann takip ve tahsili

MADDE 13 - idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarrnrn
takip ve tahsil iglemleri, ilgili mevzuatrnda 6zel bir dUzenleme
bulunmadr$r takdirde, mali hizmetler mUdUrlU$U taraftndan
yurutulur.:darelerin i,!ernlerinden herhangi bir gelir tahakku

veya gelir ve a!acaklar:

ケ

: :



ハ

ハ

illenllerin yap:!masl amaclyla llgili birirn taraf:ndan mali
hizmeJer mudu‖ uOune bi!di‖ lir.

On mali kontroli,lemle面

MADDE 14-On mali kontrol gё revi harcama bittmlett ve mali
hizmeJer mudu‖ uO曲 taraindan yapll:r.On mali kontrol sureci

mali karar ve i,!ernlerin haz:rlanmasl,y口 klenmeye giriOilmesi,i,

vei§ lenllerin ger9ek:e,tirilrnesi ve belgelendirilrnesinden olusur.

idare:er, kaynaklar:n ama91ar:na ve mevzuata uygun, etkili,
ekonornik ve verirnii bir,ekilde ku‖an!lmas:i9in gerekli On mali

kontro1  0nlenllerini  al:rlar. Etkin  bir  On  mali  kontrol

mekanizmasln:n  kuruimas:  idarele面 n  sorumlulugundad:r.

Harcama b:rim!erinde yap:lacak asgari kontro‖ er,rnali hizmetler

mud曲‖口0曲 taraindan On mali kontrole tabi tutulacak mali karar
ve i§ lern!erin usul ve esaslar:ile ёn rnali kontro!ei!i,kin standart
ve yOnternler Bakanl:k9a hazirlanarak yurur!口 Oe giren usui ve
esaslar 9er9evesinde  belir!enir. Mali hizmetler mudurl口 0ロ
taraf:ndan yap:lan On mali kontrolun sonucu ilgili harcama
birirnine gerek9eli bir yazlyla bildirilir.On mali kontrol goru§

yaz:s:n:ni!gili rnall i91eme ililkin dosyada muhafaza edilmesi ve

bir Orneoinin de odeme ernri belgesine eklenmesi zorunludur.
Mali hizmeJer mudu‖口Ounce on mali kontrol sonucunda uygun
goru,  verilrnedigi  halde  harcama  yetkilileri  tarafindan
ger9ek:e,tirilen i§ lernlerin kayltlarl tutulur ve ayhk dOnernler

itibariyle ust yOneticiye bildirilir.Sё z konusu kayltlar i9 ve d:|

denetinl siraslnda denet9ilere de sunulur.

Ta,!n:「 ve ta,:nmaz kay:t:ar:n:n tutu!rnasi

MAE)DE 15-!darenin rn口 lkiyetinde veya ldareye tahsisli olan ya
da ldarenin ku‖anlrn:nda bulunan ta,:nir ve ta,:nmazlarl ile

bunlara lli,kin iOlernlerin kaydl ilgili mevzuat:nda belir!enen

kisiler taraf:ndan tutulur.Bu kayitlar belirlenecek surede ilgili

birirn taraf:ndan mali hizmet:er birinnine bi!d:ri!i「 .Mali hizmetler



Muhasebe hizmetlerinin yUrUtUlmesi

MADDE 16 -
16.1) idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler mUdUrlU$U

tarafrndan yUrUtUlUr. Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili
mevzuatl gergevesinde, muhasebe yetkilileri taraflndan yerine
getirilir.

16.2) idareler atanan veya g6revlendirilen muhasebe
yetkililerini, gorev alanlarrnr ve bunlara iligkin de$igiklikleri,
ilgililerin goreve baglama tarihinden itibaren en geg bir ay iginde
Sayrgtay'a bildirir.

BUtge kesin hesabtnrn hazrrlanmasl

MADDE 17 -
17 .1) BUtge kesin hesabr, bUtge uygulama sonuglart dikkate
alrnarak mali hizmetler mUdUdU$U taraftnd an hazrlantr.

17.2)idarenin bUtge kesin hesaplarr, mali hizmetler
mUdUrlU$Unce ilgili kanunlarrndaki hUkUmlere gdre dUzenlenir.

BUtge uygulama sonuglarrnrn raporlanmasr

MADDE 18- BUtge uygulama sonuglanna iligkin her tUrlU rapor,
cetvel ve belge mali hizmetler mUdUrlU$Unce hazrlanrr.

idare faaliyet raporunun hazrrlanmasr

MADDE 19 Harcama birimleri tarafrndan hazrrlanan birim
faaliyet raporlan, idare faaliyet raporunun hazrrlanmasrnda esas
ahnmak Uzere, mali hizmetler mUdUrlU$Une gonderilir. Mali
hizmetler mUdUrlU$Unce harcama birimleri arasrnda
koordinasyon sa$lanarak idare faaliyet raporu hazrlanrr ve Ust
y6netici tarafrndan onaylanrr. idarenin faaliyet raporlan, 6zel
mevzuatrnda yer alan dUzenlemeler de dikkate aJrnarak
hazrrlanrr.



Danrgmanhk hizmeti sunma ve bilgilendirme yUkUmlUlUgU

MADDE 20 -
(1) Mali hizmetler mUdUrlU$U, harcama birimleri

tarafrndan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgiled
sa$lamak ve harcama birimlerine mali konularda
danrgmanhk hizmeti sunmakla yUkUmlUdUr. Bu amagla
mali ydnetim ve kontrol ile denetim konulannda gerekli
bilgi ve dokUmantasyon, yetki ve gdrevleri gergevesinde,
mali hizmetler mUdUrlU$U tarafrndan olugturulur ve izlenir.

(2) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen
de$igiklikler konusunda mali hizmetler birimi taraftndan
uygun araglarla bilgilendlrilir.

(2) (3) Mali konulardaki dUzenleme ve kararlann
uygulanmasr konusunda, gerekti$inde ilgili idarelerin
gdrUgU de alrnarak, mali hizmetler birimince uygulamaya
agrkhk getirici ve ydnlendirici yaal agrklama yaptlabilir.

ig kontrol sistemi ve standartlan

MADDE 21 - (1) Mali hizmetler mUdUrlUgU, ig kontrol sisteminin
kurulmasr, standartlarrnrn uygulanmasr ve geligtirilmesi
konulannda gahgmalar yapar ve gahgma sonuglarrnr Ust
ydneticiye sunar.

(2) Kanun ve Bakanhkga belirlenen standartlara aykrn olmamak
koguluyla, idarece gerekli gdrUlen her tUrlU ydntem, sUreg ve
6zellikli iglemlere iligkin standartlar mali hizmetler birimi
tarafrndan hazrrlanrr ve Ust yoneticinin onayrna sunulur. Ust
ydnetici tarafrndan verilecek di$er gdrevler

MADDE 22 - (1) Mali hizmetler mUdUrlU$U, Ust ydnetic
tarafrndan mali konularda verilecek di$er gdrevleri de yUrUtUr.

ｐｈｎｕ̈ｎｕ̈
Ｖｇｕ̈・＝ｕ̈ｄ“ｕOoONCU BOLUM Mali



1- Mali hizmetler mUdUrlU$UnUn stratejik planlama gorevi;
performans programl, bUtge hazlrlama ve uygulama
gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet
raporu hazrlama gdrevleri ve i9 kontrol-dn mali kontrol
gdrevlerinin ayrr alt birimler tarafrndan yUrUtUlmesi esastlr.
idarelerin tegkilat yaprlarrna gdre, bu gdrevler birlegtirilerek
bir veya daha tazla alt birim taraftndan yUrUtUlebilece$i
gibi, bu alt birimlerin her birinin gorevi birden tazla saytda
alt birim taraftndan da yUrUtUlebilir.

2- Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi aynl kigide
birlegemez. Mali hizmetler mUdUrlU$Unde 6n mali kontrol
gOrevini yUrUtenler, onay belgesi ve ekleri ile gartname ve
sdzlegme tasartlartntn hazlrlanmasl, mali karar ve
iglemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim
allnmasr gibi mali karar ve iglemlerin haarlanmasl ve
uygulanmast agamalarrnda gdrevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda bagkan ve
Uye olamazlar.

Muhasebe BUtge Kesin hesap ve Performans Programl Alt
Birimi

MADDE 23 -Muhasebe BUtge Kesin hesap ve Performans
Programr alt Biriminin g6revleri gunlardtr;

23.1) Performans programt haztrlrklanntn koordinasyonunu
sa$lamak.

23.2) BUtgeyi hazr rlamak.

23.3)Aynntrlr harcama ve finansman programlannl hazlrlamak.

23.4) BUtge iglemlerini gergeklegtirmek ve kayltlartnl tutmak.

23.5)Odenek gOnderme belgesi duzen!emek.



23.7) idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programl ve

bUtgeye uygunlu$unu izlemek ve de$erlendirmek.

23.8) Mali kanunlarla ilgili di$er mevzuatln uygulanmasl
konusunda Ust y6neticiye ve Harcama yetkililerine gerekli

bilgileri sa$lamak ve danlgmanllk yapmak.

23.9) Mali konularda Ust ydnetici taraftndan verilen diger
gdrevleri yapmak.

23.10) BUtge kesin hesablnt hazrlamak.

23.11) Mali ydnetim ddnemine iligkin icmal cetvellerini
hazrrlamak.

23.12) idare faaliyet raporunu hazlrlamak.

23.13) Mali istatistikleri hazrrlamak.

ig kontrol - On mali Kontrol alt birimi

MADDE 24 - ig kontrol - 6n mali kontrol alt biriminin g6revleri
gunlard tr:

24.1) On mali kontrol gdrevini yUrUtmek.

24.2) Mali kanunlarla ilgili di$er mevzuatln uygulanmasl
konusunda Ust ydneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri sa$lamak ve danrgmanhk yapmak.

24.3) Mali konularda Ust ydnetici taraftndan verilen diger
g6revleri yapmak.

Gelir Tahakkuk ve Tahsilat Alt Birimi

MADDE 25 -Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip alt
gorevleri gunlardtr

birlnn:nin

25Jり Gelirvealacaklal沼

liIギT
lerini yUrUtmek



25.2) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarln takip
iglemlerini yUrUtmek.

MADDE 26 - Emlak Birimi

Emlak $efli$i alt biriminin gdrevleri gunlardtr

a)ilglli mevzuat gergevesinde idare gelirlerini (emlak ve QTV
tahakkuk ettirmek,gelir alacaklann takip tahsil iglemlerini
yUrUtmek)

MADDE 27 - ilan Reklam Servisi Birimi

a)ilan ve reklamla ilgili vergilerin tahakkukunu yapmak.

MADDE 28 - Kira Servisi Birimi

a)Kira ve ecrimisil iglemlerinin tahakkukunu yapmak ,

MADDE 29 - iggaliye Servisi Birimi

a)iggaliye iglemlerinin tahakkukunu yapmak ,

MADDE 30 - icra Birimi

a)icra Takip iglemlerini yUrUtmek ,

MADDE 31 - Numarataj Birimi

a) Numarataj iglemlerini yUrUtmek ,

Mali hizmetler mUdUrUnUn gdrev ve yetkileri



MADDE 32 (1)Mali hizmetlere iligKn hizmetlerin yerine
getirildi$i birimin MUdUru mali hizmetler mudUrUdUr. Mali
hizmetler mUdUrU,

32.1) Birimi yonetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamrnl,
personelin e$itimini ve yetigtirilmelerini sa$layacak gahgmalar
yapar.

32.2) Birimin g6rev da$rhmrnr yaparak hizmetlerin etkili, sUratli
ve verimli bir gekilde sunulmastnl sa$lar.

32.3) Birimin yaztgmalartnr yUrUtUl idarenin diger idareler
nezdindeki mali ig ve iglemlerini tzler ve sonuglandlrrlmastnl
sa$lar.

32.4) idarenin mali ydnetim ve kontrol sisteminin etkili bir
gekilde galtgmast igin gerekti$inde harcama yetkilileri ile toplantr
yapar, Ust ydneticiyi bilgilendirir ve dnerilerde bulunur.

32.5) ig ve drg denetim srrasrnda denetgilere bilgi, belge ve
kolayhklar sa$lar.

32.6) Stratejik plan, performans programr, butge, mali tablolar,
kesin hesap, faaliyet raporu ve di$er raporlann suresinde
haztrlanrnastnt, onaylanmasrnt ve ilgili yerlere gdnderilmesini
sa$lar.

32.7) Gelirlerin azalmastna veya giderlerin artmasrna neden
olacak ve idareye yUkUmlUlUk getirecek kanun tasarrlanntn mali
yUkUnUn hesaplanmastnt sa$lar.

32.8) Gerekti$inde mali mevzuatrn uygulanmasrna ydnelik
agr kf ayrcl d Uzenlemeler haztrlar.

32.9) Mali hizmetlerin saydam, planh, idarenin amadanna ve
mevzuata uygun bir gekilde yUrUtUlmesi igin gerekli dnlemleri
alrr.



Mali hizmetler mUdUrUnUn sorumluluklarl

MADDE 33- Mali hizmetler mUdUrU, birim gorevlerinin yerinde
ve zamantnda yerine getirilmesinden Ust y6neticiye kargt

sorumludur. Birim mUdUrU;

33.1) Harcama birimleri arastnda mali yonetim ve kontrol
alanrnda koordinasyon sallanmast ndan,

33.2) Birim hizmetlerinin etkili, sUratli ve verimli bir gekilde
yUrUtUlmesinden,

33.3) Gelirlerin zamanlnda tahakkuku ve gelir ve alacaklann
sUresinde takip ve tahsilinin sa$lanmastndan,

33.4) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamanlnda
g6nderilmesinden,

33.5) On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir gekilde
yUrUtUlmesinden,

33.6) Birim taraftndan hazlrlanmast gereken plan, program,
bUtge, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu ve di$er
raporlar ile mali istatistiklerin zamail nda haztrlanarak ilgili
idarelere gdnderilmesinden, sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gdrev Ve Yetkileri

MADDE34 - Muhasebe Yetkilisinin Gdrev ve Yetkileri gunlardlr ;

34.1)Gelirleri ve alacaklarr ilgili mevzuattna gdre tahsil etmek,
yersiz ve tazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

34.z)Gderleri ve borglarr hak sahiplerine 6demek.

34.3)Para ve parayla ifade edilebilen de$erler ile emanetleri



⌒

⌒

34.S)Gerekli bilgi ve raporlan, Bakanlt$a, hizmet verilen ilgili
kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Ust ydneticisine ve yetkili
klltnmrg diger mercilere muhasebe ydnetmeliklerinde belirtilen
sUrelerde dUzenli olarak vermek.

34.6)Vezne ve ambarlartn kontrolUnU ilgili mevzuatlnda
6ng6rUlen sUrelerde yapmak. g)Muhasebe hizmetlerine iligkin
defter, kaytt ve belgeleri ilgili mevzuattnda belirtilen sUrelerle
muhafaza etmek ve denetim e hazr bulundurmak.

34.7)Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve
iglemlerini ilgili mevzuatrnda ongdrUlen zamanlarda denetlemek
veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundu$u yerdeki birim
ydneticisinden kontrol edilmesini istemek.

34.8)Hesabtnt kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine
devretmek, devredilen hesabt devralmak.

34.9)Muhasebe birimini ydnetmek.

34.10)Di$er mevzuatla verilen gdrevleri yapmak.

M uhasebe Yetkilisinin Sorumluluklan

MADDE 35 - Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklarr gunlardtr.

35.1 )Muhasebe kayttlanntn usulUne uygun saydam ve
erigilebilir gekilde tutulmast ndan

35.2)Mutemetleri aracrh$ryla aldrklan ve elden gtkardtklan para
ve parayla ifade edilen de$erler ile bunlarda meydana gelebilen
kayrtlardan

35.3)On 6deme ile kesin ddemelerin yaptlmasl ve 6n
ddemelerin mahsubu agamalartndan 6deme emri belgesi ve eki
belgelerin usulUnce incelenmesi ve kontrolUnden

35.4)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlann ilgililerine



3s.s)Odemelerin ilgili mevzuatrn 6ngOrdU$U Oncelik slraslnda

gdz flnUnde buluhdurularak muhasebe kayltlarlna altnma

srrastna gdre YaPrlmastndan

35.6)RUcu hakkr sakh kalmak kaydlyla kendinden $nceki

muhasebe yetkilisinden hesabl devrallrken gOstermedi$i

noksanllklardan

35.7)Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerinin

ilgili mevzuattna g6re kontrol etmekten

35.8)Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Yetkilisi Yardlmclsl gdrev, yetki ve sorumlulu$u

MADDE 36- Muhasebe Yetkilisi Yardlmclsl g6rev, yetki ve

sorumlulu$u gunlard I r.

36.1)yukarrda sayrlan, muhasebe yetkilisinin gdrevlerinden

yetkisine verilen igleri Kanun ve Mevzual gergevesinde yerine

getirmek Gunluk, Aylrk ve Yrllrk yapllan iglerin tetkiki ve

[ontrolUnU ve uygunlu$unu sa$lamak, yapllan 6demelerin

kontrolUnU yapmak, MUdUrlUkler arasl yazlgmalar ile kurumlar

arasr yaztgmalart haz rlamak.

36.2)Muhasebe yetkilisinin izin, dlg gdrev veya mazeret gibi

nedenf erle g$revde bulunmadl$l zamanlarda. Muhasebe

yetkilisinin g6revlerini yUrUtmek.

36.3)Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordU$U yetkileri

kullanmak.

36.4)MUdUr'Un g6rev bolUmUnde kendisine tevdi etti$i igleri

yUrUtUr.

36.5)MUdUrlUgUn :dares:ndeki iglemlerin
sonuglandlnlmaslnda MUdUr'e yardlmcl olur.

yUrUtUlUp,



36.6)G6rev bdlUmU ile kendisine ballanan geflik ve memurlartn
galtgmalannt denetlemek, mesai ve disiplin iglerinin takibini
yapmak.

36.7)Gelen ve giden evrakt inceleyip imzalamak.

Memur ve iggilerin g6revleri;

MADDE 37 - (1) MUdUrUn direktifleri do$rultusunda MUdUrlUk
gdrevlerinin yUrUtUlmesi ve memurlarln dUzenli, tertipli
galrgmasrnt saglamakla gorevlidir. Memurlar taraftndan yaptlan
igleri kontrol eder, iglemlerin eksiksiz ve zamantnda yapllmastnt
sa$lar

(2) Qegitli unvanlardaki memur ve iSEi personel: Ustlerinin
yaptlgr g6rev bdlUmUyle kendisine verilen igleri mevzuata uygun
ofarak tam ve zamantnda yapmakla gdrevlidir

Birim gahgmalannda igbirli$i ve uyum

MADDE 38 - (1) Birimin faaliyet ve gahgmalarrnr

de$erlendirmek ve gerekli onlemleri almak amaclyla, birim
mUdUrUnUn bagkanlt$tnda alt birim ydneticilerinin kattltmt ile her
ay dUzenli toplantllar yaprlrr. Bu toplantrlarda, birimin faaliyetleri
ve gergeklegtirilen iglemler, sorunlar, g6rUg ve dneriler
de$erlendirilerek bilgi paylagtmr, igbirli$i ve uyum sa$lantr.

Gdrev da$tllmt

MADDE 39 -(1) Gdrev da$lllmlnt g6steren gizelgede, idarenin
tegkilat yaptstna uygun olarak olugturulan alt birimlere, gorevli
personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarlna,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM

Di$er HtikUmler, YtirUrlUk ve YUrUtme

Mali hizmetler
belgeler

de kullantlacak



MADDE 40 - (1) Mali hizmetler mUdUrlU$Unde kullanrlacak
defter, kaytt ve belgeler, aynr bilgileri igerecek gekilde elektronik
ortamda da dUzenlenebilir. Bu gekilde dUzenlenecek defter,
kaytt ve belgeler, gerekti$inde grktrlan allnarak sayfa numarasl
verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konulanna gore
agr lacak dosyalarda muh afaza edilir.

Evrak kayrt sistemi ve yaztgmalar

MADDE 41 - (1) Mali hizmetler mudurlugune gelen ve giden
her evrak bekletilmeksizin kayda ahnarak gelen ve giden evrak
defterinde izlenir. Yaztgmalar srnrflandtnlarak standart dosya
planrna gdre dosyalanrr ve argiv sistemine g6re korunur.

YUrUrlUkten Kald I nlan Ydnerge

MADDE 42 -

(1) Bu ydnergenin yururluge girmesi ile birlikte, daha 6nce
yururlukte olan Mali Hizmetler Mudurlugu Gorev ve eallgma
Ydnergesi yUrUrlUkten kaldtnlmrgtrr.

YUrUrlUk

MADDE 43.

(1) Bu Ydnerge , Belediye Meclisince kabulu ve yayrmr tarihinde
yUrUrlUge girer.

YUrUtme

MADDE 43-

(1) Bu Ydnerge hUkUmlerini Belediye Bagkanr yUrUtUr.


