TE.
CORLU BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
CALISMA, USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
AMAGC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag:

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci: Corlu Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin
faaliyetlerinin mahiyetine uygun olarak saglikli ve giivenilir bir bigimde muhasebelestirilmesi,
mali tablolarin muhasebenin temel kavramlari ve kabul gérmiis biitge-muhasebe ilkelerine
uygun olarak, kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak, karar-kontrol ve hesap verme
stireclerinin etkili calismasimi saglayacak bi¢imde zamaninda dogru bir bigimde hazirlanmasi,
gelir-gider biitgesinin olusturulmasi ve kesin hesabin ¢ikarilmasi islemlerinin yiiriitiilmesini
diizenlemektir.

Kapsam:
Madde 2: Bu yonetmelik; Corlu Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak:
Madde 3: Mali Hizmetler Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 5018 sayilh Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

Madde 4: Bu yonetmelikte gecen:
a) Bakanlik : Igisleri Bakanligi’n1,
b) Baskan : Corlu Belediye Baskani’ni,
c¢) Birim : 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten Mali Hizmetler
Miidiirligii’nii,
d) Midiir : 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gérevleri yiiriiten Mali Hizmetler
Miidiirii’nd.
e) Mali Hizmetler Uzmam ve Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi : 5018 Sayili Kanun’un 60.
Maddesi’nde belirtilen gorevleri yiiriiten Mali Hizmetler Uzman ve Yardimcisi’ni,
f) Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu, usuliine uygun
olarak atanmis sertifikali yoneticiyi.
g) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina, hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye ve géndermeye yetkili ve
bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlar.
h) Personel : Mali Hizmetler Birimi'ne bagh olarak ¢alisan personelin tiimiinii ifade eder.



[KINCI BOLUM
MALI HIZMETLER MUDURLUGU’NUN
KURULUSU, TESKILAT YAPISI

Mali Hizmetler Midurliigi’ niin Kurulusu:

Madde 5: Corlu Beledive Bagkanh@ Mali Hizmetler Miidurlagt, 22/02/2007 tarihli
26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Bakanlar Kurulu'nun ‘Belediye ve Bagh Kuruluslar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ geregince, Corlu Belediye Meclisi’nin 09/03/2007 tarih ve 33/1 sayili karanyla
kurulmustur.

Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 6: Corlu Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigi; Corlu Belediye
Baskanligi’nin amaglan, prensip ve politikalar ile bagh bulunulan ilgili mevzuat ve Belediye
Baskani’nin belirleyecegi esaslar ile Baskanlik Makami’ nin ydnlendirmeleri dogrultusunda.
belediye biitgesini stratejik plami da goz Oniinde bulundurarak hazirlamak, biitge kayitlarini
tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak. degerlendirmek ve biitge kesin
hesabim hazirlamak, ilgili mevzuati gergevesinde belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek,
gelirlerinin takip-tahsil islemleri ile 6deme islemlerini ve genel muhasebe hizmetlerini
yiiriitmek, hazirlamak, mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmas: konusunda Belediye
Baskani ve harcama yetkililerine gerekli bilgiyi saglamak ve damismanhik yapmak. 6n mali
kontrol faaliyetini yiiriitiilmesi ile ilgili calismalar1 yapmakla gorevlidir.

Corlu Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii, yukarida belirtilen gorevlerini alt birimleri
olarak ifade edilebilen (emlak servisi de dahil olmak iizere) gelirler birimi ve (ayniyat servisi
de dahil olmak iizere) giderler birimi kanaliyla yerine getirmektedir.

Miidiirligiin Teskilat Yapisi
Madde 7:

1) Mali Hizmetler Miidiirii

2) Mali Hizmetler Uzmani, Mali Hizmetler Uzman Yardimcist
3) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi

4) Muhasebe Yetkilisi

5) Muhasebe-Kesin hesap ve Raporlama Birimi
6) Tahakkuk Birimi

7) Tahsil Birimi

8) Takip Birimi

9) Evrak kayit Birimi

10) Arsiv Birimi

11) Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

12) Gergeklestirme Gorevlisi



) UCUNCU BOLUM
GOREV. YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mali Hizmetler Miidiirii’niin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklan
Madde 8: Mali hizmetler miidiirii;

a) Belediye Baskani'nin gozetimi ve denetimi altinda, mali hizmetler mudiirliigiintiin sevk ve
idaresini. organize edilmesini, gerektiginde reorganizasyonunu saglamakla,
b) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdami, personel egitilmesi, yetistirilmesi ve birimin
gorev dagiliminin yapilmasi yoluyla hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir bi¢imde
sunulmasini saglamakla,
¢) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamas: yapmakla,
d) Mali hizmetler birimi biinyesinde ¢alisan personelin gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in
gerekli yetki delegasyonunu yapmakla, onlar inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik
etmekle,
e) Corlu Belediye Baskanh@’min amaglari ile uyumlu hedefler, planlar ve politikalar
gelistirmekle,
f) Gorev alam kapsaminda bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar yapmakla
ve s0z konusu planlarin uygunlugunu ve yeterliligini stirekli olarak izlemekle,
g) Birimin yazismalarim yiirtitmenin yani sira, Corlu Belediyesi’nin mali yonetim ve kontrol
sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi igin gerektiginde harcama yetkilileri ile toplant: yaparak,
Corlu Belediye Baskani’ni bilgilendirmek ve onerilerde bulunmakla,
h) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamakla,
i) Biit¢e. mali tablolar, kesin hesap ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini
ve ilgili verlere génderilmesini saglamakla,
j) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak kanun tasarilarinin mali
yiikiiniin hesaplanmasini saglamakla,
k) Gelirlerin arttinlmasi ve giderlerin azaltilmasi amaciyla, diger birim miudiirleriyle
koordinasyonu ve iletigsimi gii¢li tutmakla,
1) Mali hizmetler biriminin islerini, en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen bigimde
sonuglandirmakla,
m) Birimin haberlesme ve evrak akisini etkili hale getirmekle, Corlu Belediye Bagkanhg:
tarafindan istenen bilgileri zamaninda dogru bir bigimde ulastirmakla,
n) Birimin yillik faaliyet planim Corlu Belediye Baskanligi’nin stratejik hedeflerine uygun
olarak hazirlamakla,
0) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi amaciyla, yerine bakacak personeli
belirleyerek Belediye Baskani’nin onayi ile vekalet vermekle.
p) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkili bir bicimde gérevlerini yerine getirmesine
yvardim edecek bilgilerini siirekli olarak tazelemekle,
r) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve performanslarim olumsuz olarak etkileyen unsurlan
belirleyerek gerekli tedbirleri almakla,

Mali hizmetler miidiirii; birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden
Corlu Beledive Baskani’na karsi sorumludur. Bu anlamda birim miidiirii; harcama birimleri
arasinda koordinasyon saglanmasindan, birim hizmetlerinin etkili-siiratli ve verimli bir
bigimde siirdiiriilmesinden, gelirlerin zamaninda tahakkuku ve tahsilinin saglanmasindan,
ddeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden, 6n mali kontrole iliskin
faaliyetlerin etkili bir bigimde yiiriitilmesinden, birim tarafindan hazirlanmas: gereken plan,
program, biitge, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu ve diger raporlarin hazirlanarak ilgili
idarelere zamaninda gonderilmesinden sorumludur.



Madde 9: Mali Hizmetler Uzmani. Mali Hizmet Uzman Yardimcilarinin Gorev, Yetki
ve Sorumluluklari:

a) 5018 Sayilh Kanun’un 60. Maddesi’nde sayilan gérevlere iliskin olarak kendilerine verilen
is ve islemleri yapmak..

b) 22/12/2005 tarihli ve 5436 Sayili Kanun’un 15. Maddesi’nde sayilan gérevlere iliskin olarak
kendilerine verilen is ve islemleri yapmak.

¢) Kanun, tuziik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak.

¢) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gériis ve 6nerilerini bildirmek.

d) Gérev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak. i¢ kontrol
ve 6n mali kontrole iliskin islemlerin yiiriitiilmesiyle ilgili mevzuat ger¢evesinde ¢aligmalar
yapmak.

e) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirhik ¢aligmalarina ve uygulamalarina
katilmak.

f) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

ic Kontrol Ve On Mali Kontrol Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 10:

5018 Sayilh Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu’nun 55.56.57.58 ve 60’inci
maddeleri hitkiimleri ile 31.12.2005 tarih ve 26040 3. Miikerrer sayili Resmi Gazete'de
vayimlanan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Yénetmeligi'ne uygun
olarak: harcama birimleri, muhasebe ve mali hizmetler ile idarenin amaglarina, belirlenmis
politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yuritiilmesini, varhik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak
tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak tiretilmesini
saglamak lizere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siirecle i¢ denetimi
kapsayan mali ve diger kontrollerin yiiriitiilmesini saglamak.

a) Kamu gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yonetilmesini,

b) Kamu idarelerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet
gdstermesini,

¢) Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun énlenmesini,

d) Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamamnda ve giivenilir rapor ve bilgi
edinilmesini,

e) I¢ kontrol faaliyetlerinin nesnel risk yonetim analizlerine gore belirlenmis en riskli
alanlar tlizerinde yogunlasmasini saglamak i¢in asagidaki standartlan harcama birimleri ile
birlikte hazirlamak, koordine etmek ve i¢c denetimi saglayan esaslarn olusturmaktir.

1) Kontrol Ortami Standartlari

2) Risk Degerlendirme Standartlari
3) Kontrol Faaliyetleri Standartlar
4) Bilgi Ve iletisim Standartlar

5) Izleme Standartlar



On Mali Kontrole Tabi islemler:

- Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilar

- Odenek génderme belgeleri

- Odenek aktarma islemleri

- Kadro dagilim cetvelleri

- Seyahat karti listeleri

- Seyyar gorev tazminati cetvelleri

- Yan 6deme cetvelleri

- Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmeleri

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklan
Madde 11 : Muhasebe Yetkilisi;

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuata gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmekle,

b) Giderleri ve borglar1 hak sahibine 6demekle,

¢) Para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, muhafaza etmek ve ilgililere
vermek veya gondermekle,

d) Mali hizmetlerle ilgili islemleri usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bicimde tutmakla,

€) Mali rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemekle,

f) Gerekli bilgi ve raporlari Bakanliga, harcama yetkilisine ve birim miidiiriine muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak ulagtirmakla,

g) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatta 6ngoriilen siirelerde yapmakla,

h) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmakla,

i) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta dngériilen
zamanlarda denetlemekle,

j) Hesabini kendisinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmekle gorevlidir.

Yukaridakilere ek olarak; muhasebe yetkilisi kasa islemlerini her giiniin sonunda
kontrol etmekle gorevlidir. Kasa defteri giinii giintine islenir. Kasa mevcudu, veznedar
tarafindan sayilir ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Ayrica kasa-banka uyumu da giinliik
olarak kontrol edilir.

Muhasebe vetkilisi; muhasebe kayitlarimin usuliine uygun saydam ve erisilebilir
bigimde tutulmasindan, mutemetleri aracilifiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklan para ve parayla
ifade edilen degerlerden, avanslarin verilmesi ve bu avanslarin mahsup iglemlerinden, kesin
ddemelerin yapilmasi esnasinda yapilan islemlerden ve diizenlenen ¢ekler ile 6deme emri
belgelerinin kontroliinden, yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin sahiplerine geri verilmesinde
geri verilecek miktarin diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan, muhasebe
yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol etmekten ve
yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.



Mubhasebe, Kesin Hesap Ve Biit¢e Performans Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 12:

a) Hazirhik biit¢esinin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde
hazirlamak.

b) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

¢) Biit¢e kesin hesaplarini hazirlamak.

d) Aylik. yillik mizanlarin hazirlanmasini saglamak.

e) Harcama yetkililerinin gondermis olduklan yillik faaliyet raporlarn ile belediyenin yillik
faaliyet raporunu yonetmelige uygun sekilde hazirlamak.

f) Yapilacak harcamaya iliskin giderin biitgedeki tertibine uygunlugunu saglamak.

g) Birim ile ilgili islemleri yapmak ve tedbirleri almak.

h) Uygulamadaki eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirleri almak ve uygulama birligini
saglamak.

i) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin rasyonel
sekilde yiirtitiilmesini saglamak.

j) Islerin rasyonel yiiriitiilmesini temin igin gerektiginde servisteki personeli egitime tabii
tutmak ve bu konuda gerekli girisimlerde bulunmak.

k) Belediye gelir-gider biitceleri ile ilgili bilgisayar kayitlarinin noksansiz ve hatasiz
yaptlmasini saglamak.

1) Sayistay’a Yonetim donemi hesabi cetvellerini hazirlamak.

m) Gerekli oldugu zamanlarda Odenek aktarma islemleri usullerine gére hazirlanmasin
saglamak.

n) Birime ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasim saglamak.

Tahakkuk Birimi Gorev, Yetkileri Ve Sorumluluklarn
Madde 13:

a) Vergi. resim. har¢ ve katlma paylan ile diger belediye alacaklarinin tarh ve tahakkuk
islemlerini kanun ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde zamaninda yapilmasim
saglamak.

b) Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harglarla ve diger mali yiikiimliiliikklerle ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak.

¢) Vergi kayitlanini, miikellefler itibari ile yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
tutulmasini saglamak.

d) Tahakkuk servisinde yiiriitilen is ve islemleri stirekli ve diizenli olarak yapilmasim
saglamak.

¢) Tahakkuk servisi ile miisteri iliskilerinin iyi ve diizeyli bir sekilde tutulmasini saglamak.

f) Mali Hizmetler Miidiirii ve Muhasebe vyetkilisi tarafindan tahakkuk ile iliskin olarak verilecek
diger islerin yapilmasini saglamak.

¢) Vergi kanunlan ve diger kanunlar uyarinca vergi hatalan ile ilgili terkin islemlerini diizeltme
fisi ile 213 sayih kanunun 116-120 maddelerinde belirtilen hiikiimlere gore yapilmasim
saglamak.

h) Uygulamada eksikli ve aksakliklan giderici tedbirler almak, uygulama birligini saglamak.
i) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore isleri rasyonel
sekilde yiriitiilmesini saglamak.



j) Islerin rasyonel sekilde yiiriitiilmesini temin i¢in gerektiginde servisteki personeli egitime
tabi tutmak ve bu konuda gerekli girisimlerde bulunmak.
k) Birime ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.

Tahsil Birimi Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 14:

a) Vergi, resim, har¢ ve katilma paylan ile diger beledive alacaklarinin tarh ve tahakkuk
islemlerini kanun ve diger mevzuat hiikkiimlerine uygun bir sekilde zamaninda yapilmasini
saglamak.

b) Tahakkuk servisince, tahakkuk ettirilen ister tahsili tahakkukuna bagh ve isterse tahakkuku
tahsiline baglh veya hiikmen tahsil edilebilir hale gelmis olsun. Belediye gelirlerinin zamaninda
tahsilini saglanmasi, bankaya veya vezneye intikal ettirmek, tetkik, takip, ve kontrol etmek.

¢) Taksit siiresi i¢inde borglarim 6demeyen miikelleflerin hakkinda icrayi takibat yaptirmak.
d) Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harglarla ve diger mali yiikiimliiklerle ilgili islemleri
vaptirmak.

¢) Tahsil servisinde yiirtitiillen is ve islemler siirekli ve diizenli olarak izlemek, degerlendirmek
ve denetlemek.

f) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulama birligini saglamak
ve servis sefleri ile memurlar arasindaki goriis ve anlayis farklarindan dogan anlasmazliklari
gidermek.

g) Banka ve posta aracilifi ile génderilen vergi ve diger 6demelerin kayitlarini yapmak.

h) Tahsil Biiro sefi olarak, Personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve tedbirler
almak.

i) Tahsil servisi ile miisteri iliskilerinin iyilestirilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

j) Mali Hizmetler Miidiirii ve Muhasebe yetkilisi tarafindan tahsilata iligkin olarak verilecek
diger isleri yapmak, gelir biitgesi ile ilgili iglemleri takip ederek Belediye alacaklarinin
zamaninda tahsilini saglamak.

k) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore isleri rasyonel
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

1) Islerin rasyonel sekilde yiiriitiilmesini temin i¢in gerektiginde servisteki personeli egitime
tabii tutmak ve bu konuda gerekli girisimlerde bulunmak.

m) Seflige ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamas.

Takip Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 15:

a) Amme borg¢lular ile ilgili olarak 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki
Kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde haciz uygulamasi ve tasima isleminin
yapilmasini saglamak.

b) Haciz halinde bulunan borglulan tespit etmek haciz fisi diizenlemek ve bu borglularin
durumunu siirekli olarak izlemek.

c) Cebri icra yolu ile kovusturma yapilan belediye alacaklarini tahsil etmek ve tahsil edilen
paralarin zamaninda belediye veznesine veya bankaya yatirilmasini saglamak.

d) Belediye Enciimenince karar verilen ve teklif midiirliigiince teblig edilen ilmiihaberi,
teblig alindisiyla birlikte icra birimine zimmetli olarak génderilen para cezalarin takip ve tahsil
etmek.

e) 6183 sayili Sayilh Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 48. Maddesi
uyarinca tecil taleplerini yasal mevzuat uyarinca yapmak.



Evrak Kayit Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 16:

a) Mali Hizmetler Miidiirligii’ne bagli personelin is ve islemlerine iliskin yasa, kanun, tiiziikler
ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun 6zliik dosyalarinin diizenlenmesini saglamak.

b) Belediye'ye posta ile gelen evraki ve yurttaglarca verilen dilekgelerin kabul edilmesini
saglamak.

c¢) Evrak teslim alindiktan sonra havale ve kayit islemi tamamlanarak ilgili birime teslimini
saglamak.

d) Islemleri tamamlanan evraki postaya vermek veya ilgili yere génderilmek iizere Midiirliige
teslim edilmesini saglamak.

e) Resmi Gazete ve genelgeleri ilgili birimlere duyurulmasini saglamak.

f) Belediye ¢aligmalan ile ilgili olarak zaman zaman birimlere duyurular yapilmasi i¢in duyuru
panosuna asilarak gerekli duyurularin yapilmasini saglamak.

g) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar giderici tedbir almak, uygulama birligi saglamak.

h) Personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve tedbirleri almak.

i) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin rasyonel
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

j) Islerin rasyonel sekilde yiiriitilmesini temin igin gerektiginde serviste istihdam edilen
personeli egitime tabii tutmak ve bu konuda gerekli girisimlerde bulunmak.

k) Birime ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.

Arsiv Memurlugu Gérev, Yetki Ve Sorumluluklan
Madde 17:

a) Arsive ait malzemeyi yonetmelik hitkiimlerine gére tasnif edip, saklamak.

b) Yangin., hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan hasaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirleri almak.

¢) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bi¢imde dosyalanip dosyalanmadigini kontrol
etmek.

d) Klasorler veya dosyalar tizerine verilmis numaralarinin, birim adina, ait oldugu islem yilinin
yazilip yazilmadigini kontrol etmek.

¢) Evraklara ait sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini kontrol etmek
eksikler var ise tamamlamak.

f) Gerektiginde goriilmek veya incelenmek {izere ancak disariya g¢ikarilmamak kayd: ile
zimmetleyerek dosya vermek, geri doniip donmedigini kontrol etmek, donmemis ise evrakin
geri doniisiinii saglamak.

g) Kullanilmasina ve gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin ve evrakin yasal sinirlar dahilinde
imha ve ayiklama islemini yapmak.

Tasinmir Kayit Kontrol Yetkilisi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 18:

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Glgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamima verilmeyen
tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

¢) Tasmrlann giris ve cikisina iligkin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.



d) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tasimirlar ilgililere teslim etmek.

e) Tagmurlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

f) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

g) Ambar sayimimni ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktar: ve maksimum devir
hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek.

h) Kullammda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak.

1) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

i) Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak lizere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasu, iiretim noktas: ve titketim noktalar arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve
geri yondeki akiglari ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi
ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci agamasim yonetmektir.

J) Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

k) Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Gergeklestirme Gorevlisi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklan
Madde 19:

Gergeklestirme gorevlileri harcama talimati tizerine;

a) Isin yaptirilmast,

b) Mal veya hizmetin satin alinmasi,

¢) Teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,

d) Belgelendirilmesi

e) Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiirler.

Mutemet Gorev. Yetki Ve Sorumluluklar
Madde 20:

a) Veznedar, tahsildar gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve gondermek amaciyla
gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedi olarak ifade edilmektedir. Muhasebe yetkilisi
mutemedi olarak se¢ilen gorevlinin adi, soyadi, gérev yeri, unvani ve imza 6rnegi ile gorev ve
vetkileri, gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir. Kanunlarda
ongorildigi bicimde ve bu yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamis hi¢bir kimse kamu
idaresi adina para tahsil edemez. degerleri alamaz, génderemez ve 6deme yapamaz.

b) Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup, bu islemleri
nedeniyle dogrudan bagh olduklari muhasebe yetkilisine kars1 sorumludur.Muhasebe yetkilisi
mutemetleri, tahsil ettikleri paralan ve kendilerine teslim edilen degerleri veznede muhafaza
etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludur. Muhasebe birimi diginda gérev yapan muhasebe
yetkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat yapilmasi durumunda, ¢ekin en geg ertesi is giinil i¢inde
muhasebe biriminin veznesine teslim edilmesi zorunludur.



Diger Personel

Madde 21: Mali Hizmetler Midiirligii'niin kapsaminda yer alan gérevler, miidiirliige
norm kadro ve baskanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan yerine getirilir. Gorevlerin
kadrolar arasindaki dagilimi birim miidiirii tarafindan gergeklestirilmektedir. Birim miidiirii,
gorevlert mevcut kadrolarin sahip olduklan nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans
ve bagsan seviyesi gibi yetkinliklerini g6z Oniine alarak dagitmaktadir. Verilen gorev,
zamaninda ve dogru bir bigimde yerine getirilir.

Diger Personelin Gorev Ve Sorumluluklari

Madde 22: Diger Personel;
a) Mali Hizmetler Miidiirliigii’'niin gérev alam ile ilgili olarak, Baskanhgin gayeleri ile
politikalarin ve biitgelerin uyumunu saglamak amaciyla birim miidiiriine destek vermekle,
b) Gorev alani kapsaminda bulunan faaliyetlerle ilgili olarak; kisa, orta ve uzun vadeli planlarin
hazirlanmasinda birim midiiriiniin emirlerine uygun is ve islemleri yapmakla,
¢) Birim midiiriiniin kendisine verdigi gorevi en kisa zamanda ve en ekonomik bir bigimde
yerine getirmekle,
d) Haberlesmeyi ve evrak akigini kendisinden istenen dogrultuda saglamakla.
e) Mali Hizmetler Mudiirligii’ntin yillik faaliyet plammnin. Baskanhigin stratejik hedeflerine
uygun olarak hazirlanmasinda birim miidiiriintin talimatlarina uymakla.
f) Mesleki birikimini arttirma amaciyla kendisi igin diizenlenen egitim programlarina
katilmakla.
g) Organizasyon semasi igerisinde bulundugu pozisyon itibariyle sahip olmasi gereken vasiflar
kazanmak i¢in ¢aba sarf etmekle,
h) Isboliimii ve isbirligi esaslarini géz 6niinde bulundurarak, bir biitiin olarak Baskanhgin
amaglarina ulasmasinda katki saglamakla,
1) Tum faalivetlerin gerceklesmesinde ilgili mevzuat, kanun ve yonetmeliklere uymakla,
j) Mali Hizmetler Miidiirliigli’niin veriminin arttirilmasi ve islerin daha hizli-kaliteli bir bigimde
gergeklesmesi amaciyla calisma metotlarini gelistirmekle ve genel-is ahlakina uygun hareket
etmekle,
k) Yonetimce alinan kararlarin etkili bir bigimde uygulanmasim saglamakla,
1) Birim muidiirii tarafindan istenen belge ve raporlar: eksiksiz bir bi¢gimde, en kisa zamanda
hazirlamakla,
m) Birim faaliyetleriyle ilgili dikkatli ve titiz bir ¢alisma sergilemekle, s6z konusu faaliyetle
ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmekle,
n) Faaliyetleri ile ilgili girilmesi gereken bilgileri, bilgisayarin ilgili programina diizenli ve
dikkatli bir bicimde girmekle,
0) Miidirliige gelen ve midiirliikkten giden evrak kayitlannin dogru ve sistemli bir bigimde
tutulmasini saglamakla,
p) Yazismalarin zamaninda yapilmasini saglamakla
q) Miikellef kayitlarinin dogru, hatasiz ve diizenli bir bi¢imde tutulmasin1 saglamakla,
r) Satin alma ile ilgili islemleri, ilgili mevzuata uygun bir bicimde gergeklestirmekle,
s) Birim miidiirliigiine ait demirbaslara zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererek dikkatli
bir bigimde kullanmakla,
t) Birimde kullanilan kirtasiye malzemeleri gibi malzemeleri - israf etmeden, O6zenle
kullanmak]a,
u) Belediye gelirlerinin tahsilatini ilgili mevzuata uygun bir bi¢imde gergeklestirmekle,
v) Birim miidiiriine, giinliik tahsilat durumu hakkinda gerekli bilgiyi diizenli olarak saglamakla,
w) Tahsilaun ilgiyi bankaya zamaninda yatirilmasini saglamakla.
x) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasim
ve korunmasini saglamakla,



y) Bankalarla ilgili islemleri dikkatle takip etmekle ve dekontlarin dogrulugunu kontrol
etmekle,

z) Cek koganlari ve o6deme emri belgelerini diizenli bir bicimde tutmakla, gérevli ve
sorumludur.

Mali Hizmetler Mudiirliigii personeli, yukaridaki bu gérev ve sorumluluklarina ek olarak; avans
olarak almis oldugu paralardan fazla olan miktari, ilgili bankaya zamaninda yatirarak,
dekontunu 6deme dosyasiyla birlikte yetkiliye zamaninda teslim etmekle; birimin planlarindan
sapmalar gosteren fiili durumlarda, sapmalarin nedenleri arastirmakla, tekrar ayni sapmalarin
yasanmamasi i¢in gerekli tedbirleri almakla gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI HUKUMLER

Yiiriirlik

Madde 23: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Madde 24:Bu yonetmelik hiikiimleri, Corlu Belediye Meclisi’nin karar1 ve onayindan
sonra, yayimi ile yiiriirliige girer.

Madde 25: 02/05/2012 tarihli 2012/139 karar no ‘lu yonetmelik yiiriirlikkten
kaldirilmistir.

Yiiriitme
Madde 26: Bu yonetmelik hiikiimlerini Corlu Belediye Baskan yiiriitiir.



