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T.C.
CINE BELEDIYE BASKANLIGI
) MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amag ve Kapsam
MADDE 1- Cine Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu kaynaklarmin etkin, etkili ve
verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimmin temin edilmesi, sunulan hizmetlerde
kalitenin arttirtlmas1 ve hemsehirlerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet

verebilmek i¢in; Mali Hizmetler Miidiirliigii ve baghh birimlerin calisma usul ve esaslarini
belirlemek amaciyla hazirlanmstir.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 Sayili Amme
Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkinda Kanun 213 Sayili Vergi Usul Kanunu, 4342 Sayili Mera Kanunu
ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Cine Belediyesi’ni,

Bagkanlik: Cine Belediye Bagkanligi’ni,

Bagkan: Cine Belediye Bagkani’ni,

Bagkan Yardimecisi : Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Mali Hizmetler Miidiirligii’nd,

Muddr: Mali Hizmetler Midurd’ni

Sef : Mali Hizmetler Miidiirliigline bagl sefleri

Personel: Mudirlige bagl ¢alisanlari

Harcama Birimi : Bitceyle 6denek tahsis edilen her bir birimi,

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, vermeye ve goOndermeye yetkili olan gorevli
I¢ Kontrol : Idarenin amaglarma, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe
kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yoOnetim bilgisinin zamaninda ve
giivenilir olarak tretilmesini saglamak {izere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem,
stireg ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitliniini,

On Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlk ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi,
finansman programi, merkezi yonetim biit¢ce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu
ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontrolund,
Mali Hizmetler Birimi : Kamu idarelerinde 5018 sayili Kanunun 60 inc1 maddesinde belirtilen
gorevleri yaruten birimi,

Ambar : Kamu idarelerine ait tagmirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan iade
edildiginde muhafaza edildigi yeri,
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Harcama Yetkilisi : Harcama biriminin en Gst yoneticisini,

Taginir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi : Harcama yetkilisi adina taginirlar1 teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, bu yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan ve
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cergevesinde harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

Tasinir Konsolide Gorevlisi : Kamu idaresinin taginir kayit ve kontrol yetkililerinden aldig1 harcama
birimi tasiir hesaplarini konsolide ederek taginir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir st
teskilattaki taginir konsolide gérevlisine vermekle sorumlu olan goérevlileri,

Muhasebe Hizmeti :Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini,
Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig1 birimi,

Muhasebe Yetkilisi :Muhasebe hizmetlerinin ylritilmesinden ve muhasebe biriminin yoénetiminden
sorumlu, usuliine gore tanmis sertifikali yoneticiyi,

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olan kamu gorevlilerini ve
yetkililerini

Para Ve Para Ile ifade Edilebilen Degerler : Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile
altin, giimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse
senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet borglanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl
olmayan yabanc1 paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

Yetkili Memur : Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe birimlerindeki
gorevlilerini,

Mutemetlik : Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagl olarak tahsilat
mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gorevinin yapildig1 birimi
Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri,

Yonetmelik: Mali Hizmetler Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4 — Cine Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii tiim galismalarinda;

(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(3) Hesap verebilirlik,

(4) Kurum i¢i yénetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

(5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(6) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(7) Hizmetlerde gegici ¢6zlimler ve anlik kararlar yerine strddrulebilirlik temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk
Kurulus
MADDE 5 - Cine Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” geregince, Cine
Belediye Meclisinin 05/06/2007 tarih ve 6 sayili karariyla kurulmustur.
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Mudurligiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Muhasebe Birimi

b) Tahsilat-icra Takip Birimi

¢) Emlak istimlak Birimi

d) Ambar Memurlugu (Ihale-Satinalma)

e) Emlak Servisi

f) Bilgi Islem

g) Vezne

Personel

MADDESG - Cine Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii’nde bir Miidir ile norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 7 — Mali Hizmetler Midiirliigl, Belediye Bagkanina bagli olarak calisan bir birimdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mali Hizmetler Miidiirliigii’nin Gorevleri
MADDE 8- Asagida belirtilen gorevler, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

1.Butge Performans Programu;

a) Idarenin performans programinin hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarmin konsolide
edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

b) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlenmek ve
degerlendirmek.

C) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

d) Biitge kayitlarmin tutulmasi, biitge uygulama sonuglarina iliskin verilerin toplanmasi,
degerlendirmesi ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistiklerin hazirlanmasi

e) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunun hazirlanmasi

f) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasi

g) On mali kontrollerin yapilmasi

h) Idarenin yatirnm programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

i) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yuritmek ve
sonuc¢landirmak.

J)  Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

k) Belediyenin mali yapisim giiclendirici planlarin yapilmas: ve gelecege yonelik mali
politikalarin olusturulmasi

I)  Gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek,

2. Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama

a) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini dlizenlemesi

b) Biit¢ce Kesin Hesabini hazirlamak
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c) Mali istatistikleri hazirlamak
d) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

3. I¢ Kontrol

a) Ic kontrol sistemi standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak

b) Ust yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak icin gerekli
hazirliklar1 yapmak.

€) Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayict diizenlemeler yapmak,

4. Diger Gorevler:

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdami, personel egitimi ve yetistirilmesini
saglayacak calismalar yapar,

b) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglar,

€) Birimin yazigmalarim yiiriitiir, belediyenin diger kurumlar nezdindeki mali is ve islemlerini
izler ve sonuglandirilmasini saglar,

d) Belediyenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi i¢in gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplanti yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur,

e) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar,

f) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiirtitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

g) Belediye Baskani veya tist yonetici tarafindan verilecek diger gorevlerin yapar.

Maduarlik Yetkisi:
MADDE 9 -
a) Midirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak belediye

bagkaninca kendisine verilen gorevleri mevzuat cercevesinde yapmaya, bu dogrultuda diger
birimlerden her tlrll bilgi, belge istemeye yetkilidir.

Mudiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

a) Mali Hizmetler Midiirii, , 5393 sayili Belediye Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsili Usulii hakkindaki kanun, 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanununda (60.
Madde), ilgili yonetmelik ve diger yasal mevzuatlarda belirtilen Mali Hizmetler Birimi
gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden {ist yoneticiye karst sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagh Birim ve Servis Sefliklerinin Gorevleri

1- Muhasebe Birimi

MADDE-11 Muhasebe birimi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1) Mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor
ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

2) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlarin tutulmasi

3) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsup asamalarinda 6deme emri
belgesi ve ekli belgelerin usuliince incelenmesi ve kontrol

4) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmast

5) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii dncelik siras1 gdz oniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarinin alinma sirasina gore yapilmast

6) Aylik Mizan ve diger mali tablolarin hazirlanmasi

7) Mali istatistikleri hazirlanmasi

8) KDV ve Muhtasar Beyannamelerinin Vergi Dairesine bildirimlerinin yapilmasi

Mali Hizmetler Miidiirliigii 5



9) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasinir ve tasnmazlara iliskin icmal
cetvellerini kontrol edilmesi

10) Gelir idaresi Bagkanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiine Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin aylik
mizan bildirimlerinin yapilmasi

11) Muhasebe Sefligi, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi
ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapar ve ¢alisma sonuglarini iist yoneticiye sunulmasi

12) Idarenin biitce uygulama sonuglari, nazim hesaplara iliskin ilkeler ve varliklar, yabanci
kaynaklar ve 6z kaynaklar, temel muhasebe kavramlarina gore kayit altina almak

13) Gelirleri ve alacaklart ilgili mevzuatina gore tahakkuk ve tahsilatlar1 kontrol etmek.

14) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

16) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile
iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
strelerde diizenli olarak vermek.

17) Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe yetkilisi
mutemetlerini her on bes giinde en az bir defa, belirsiz glinlerde kontrol edilmesi

18) Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gorev ve yetkisine sahip olan
denetim elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil, tim
hesap ve mali islemlerinin denetlenmesi

19) Muhasebe hizmetlerine iligskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmasi

20) Kurum i¢i ve disi olmak iizere gerekli yazismalarin yapilmasi

21) Faaliyet sonuglari, biitge uygulama sonuglari, nazim hesaplara iliskin ilkeler ve varliklar,
yabanci kaynaklar ve 6z kaynaklari; temel muhasebe kavramlarina gore kayit altina almak,

22) Muhasebe is ve islemlerini yliriitmek,

23) Idare Faaliyet Raporunu hazirlamak, Faaliyet raporlari, Kanunun 41 inci maddesi ve bu
maddeye dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri
tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas
alinmak tizere, Mali Hizmetler Miidiirligiine gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve st
yonetici ile bagli, ilgili veya iligkili bulunulan bakan tarafindan onaylanir.

24) Mali Hizmetler yasal mevzuati ¢er¢evesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek, takip
etmek ve sonuglandirmakla miidiiriine kars1 sorumludur.

25) 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi Belediyenin giderlerini; Kanun, yonetmelik ve
tiiztklere uygun olanlarin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore kontroliini
yapmak,

26) Butce ici ve dis1 emanetleri hesaba almak,

27) Sahislara veya ilgili kamu kurum ve kuruluslarma kanunlarin belirledigi siire igerisinde
odenmesi icin Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

28) 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi Kontrol Kanunu ile Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe
Islemler Yonetmeligi ve 6245 Sayili Harcirah Kanununun ilgili hiikiimleri geregince, mutemet,
muteahhit ve yolluk On Odeme ile Bankalarda mutemetler adma agilacak kredilerle, yabanci
iilkelerden yapilacak satin almalar i¢in milli bankalar nezdinde akreditif karsilig1 agtirilacak
kredilere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

29) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Usulii Yonetmeligi hiikiimlerine uyularak 6deme
evraklarimi emniyetli ve belli bir diizen igerisinde arsive intikalini saglamak,

30) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe
Islemeleri Yonetmeligi ve diger yasal mevzuat hiikiimleri dogrultusunda Odeme Emirlerini
dizenlemek,

31) Kanunlarin 6ngordiigii sekil, kosul ve belli oranlarda istihkaklardan kesilen veya dogrudan
tahsil olunarak Belediye adma toplanan emanet paralart hesaplara gecirmek, bunlarin
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kayitlarini tutmak, biitce emanetine alinan kanuni paylarla iicret ve maas bordrolarindan her ay
kesilecek fonlarla, Sigorta primi, emekli kesenegi ve kurum karsilig1 sendika ve tiyelik aidati,
kefalet, ikraz, gelir ve damga vergisi gibi kesintilerin 6zel kanunlarinda belirlenen siireleri
gegirmeden, kamu kurum ve kuruluslarina, ihalelere katilarak tizerinde kalmayan hak
sahiplerine Onceden yatirilan teminatlarin(depozit) iadesi igin Muhasebe Islem Fisi
diizenlemek, Belediye personellerinin icra, nafaka, kefalet aidati, 6grenim kredisi gibi tahakkuk
edecek borglarin licret ve maas bordrolarindan yapilacak kesintilere ait ddemelerin ilgili kamu
kurum ve kuruluslara yapilmasini saglamak, biitce hizmetleri i¢inde ve disinda dogan ve
tahakkuk eden kisi Alacaklar1 Hesabina almak ve kayitlara islemek, ddemelerin ilgili kamu
kurum ve kuruluslara yatirtirilmasini saglamak,

32) Harcama Yetkilisince yapilacak On Odeme Islemlerinin tamamlanmas1 beklenilemeyecek acele
ve c¢esitli giderler igin Ita Amirinin gosterecegi liizum iizerine, gorevlendirilen birim
mutemetlerine, iist smir1 Biitce Kanunu ile tespit edilen tutarlarda ita Amiri mutemetlerine
verilmek tizere Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

33) Gorevlilere, 6245 sayili Harcirah Kanununa gore verilmesi uygun goriilen gegici gorev yollugu
dizenlemek,

34) On Odemelere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek, verilen avans ve bankalar nezdinde acilan
kredilerle akreditiflerin Kanuni siireleri i¢cinde mahsup evraklarimi izleyerek bu siireler
icerisinde gondermeyen birimleri yazi ile uyararak harcama belgeleri tamam olanlarin
Muhasebe Islem Fisi diizenleyerek mahsuplarmi yapmak,

35) Kanuni mahsup strelerini gegiren mutemetler hakkinda 6183 Sayili Kanunun 51. Maddesine
gore islem yapilmasini her mutemedin mali yilin son giiniinde avans akg¢esinden iistiinde kalan
tutar var ise; yatirttirmak, henliz mahsubunu yaptirmadigi harcama belgelerini mutemetlerden
yazili olarak istemek, On Odeme artigim1 yatirmayanlarm Insan Kaynaklari ve Egitim
Mudiirliigii ile diyalog kurarak maas veya iicret bordrolarindan tutularak kisi borglarina
alimmasini saglamak, gecen aylardan devren gelen ay1 igerisinde verilen ve mahsup edilen ve
gelecek aya devreden avans-kredi hesap listelerini ay sonlar1 ile yil sonunda Idare ve Kesin
Hesaba esas olacak sekilde ¢ikarmak ve hesap toplamlarini tutturmak,

36) Biitge hizmetleri i¢inde ve disinda dogacak kisi alacaklart Muhasebe Fisi kayitlara gegirterek
gecen aylardan devren gelen ve ay1 icinde kisi alacaklari hesabina alinan ve tahsil olunanlarla
gelecek aya devreden kisi alacaklarinin hesap listelerini ay sonlariyla yil sonunda idare ve kesin
hesaba esas olacak sekilde ¢ikarttirmak ve hesap toplamlarini tutturmak,

37) 5393 sayili Belediye kanuna gore Belediyemizin gorevleri geregi ve yatirimlarin ihale veya
dogrudan temin Usulil ile yapilacak yapim ile hizmet alimlarinda s6zlesme hiikiimlerine gore
yerine getirilen taahhit bedellerinin 6denmesi,

38) 4650 sayili Yasanin 3.maddesi hiikiimlerine gore Kamulastirmasina karar verilen yerlerin
odeme evraklarinin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y&netmeligine gére kontrolii ve
diizenlemesi,

39) Tarifeye baglh elektrik, su, telefon, dogalgaz 6demeleri, kiralar ve aidatlar, yargilama, vekalet
iicretlerine ait 6deme emri evraklarinin kontroliinii yiirtitmek,

40) Belediyenin bankadan g¢ekle veya gonderme emri ile yapilacak olan 6deme ve gondermelerin
izlenmesi, takibi ve sonu¢landirilmast,

41) Belediyenin mali istatistikleri Bakanlikca belirlenmis ilkelere uygun olarak hazirlanir ve
belirlenen siire i¢inde Bakanliga gonderir.

42) Birimlerden gelen puantaj bilgilerine gore fazla mesai, tatil,bayram ¢alismalarini kontrol ederek
personelin maag bordrolarini diizenlemek.

43) Maas listelerini her aymn 15’inden Once bankaya gondererek personelin hesaplarina intikalini
saglamak.

44) Iscilerin ikramiyelerini diizenlemek, hesaplarimna intikalini saglamak

45) Personelin maasina konan haciz islemlerini takip etmek

46) Iscilerin emeklilik islemlerini ve ddemelerini yapmak.
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2-Tahsilat —Icra Takip Biriminin Gorevleri
MADDE 12 - Tahsilat Birimi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore yetki ve
sorumluluk alanlarindaki harglar, istirak paylari, vergi vb. gibi Isletme ve Istirakler
Miidiirliigiince intikal ettirilmis tahsil safthasindaki alacaklarimizin tiimiinii 213 sayili Vergi
Usul Kanununun hiikiimlerine bagh kalmak kosuluyla 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun ¢ergevesinde izlenerek tahsil edilmesi, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetim ve Kontrol kanunun 61.Maddesine dayanilarak hazirlanan yonetmelik
hiikiimleri geregince tahsil edilen gelirlerin parasal sinirlar ve oranlar hakkindaki teblige gore
Belediye Hesabmin bulundugu bankaya yatirilmasi, Tahakkuk servisince tarh ve tahakkuk
yapilarak tahsil asamasina getirilen ve tahsiline bagli Belediye gelirlerinin ilgili mevzuat
cercevesinde tahsilini, tahsil edilen paranin bankaya teslimini saglanmast;

2) Zabita Midirliigiince dizenlenen ve Belediye Enclimenince onaylandiktan sonra karar ve
teblig alindisiyla birlikte zimmetli olarak gonderilen para cezalariin tahsilatlarim
gerceklestirmek,

3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince gonderilen insaat ruhsati otopark bedellerinin tahsilatini
gergeklestirmek,

4) Harcamalara istirak paylarmin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli olarak
calisiimak,

5) Banka, posta ve internet yoluyla yatirilan vergi, har¢ ve diger gelirlerin miikelleflerin
hesaplarina islemek,

6) Tahsilat kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasinin saglamak,

7) Tahsilat ve ddemelerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak gunlik olarak muhasebe birimine
gondermek,

8) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasinin saglamak,

9) Gelirlerin aylik seyrine iliskin olarak amirlerini bilgilendirmek,

10) Cesitli nedenlerle fazla 6demede bulunmus yiikiimliilerin bagvurulari iizerine, kayitlarini
inceleyerek fazla 6denmis miktarin ilgililere iadesi i¢in gerekli islemleri yurutmek,

11) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanuna gore belediye simirlarindaki igyerlerinin, Cevre
Temizlik Vergisi, Evsel Kati Atik, Ilan reklam Vergisi ve diger biitiin belediye gelirlerinin
tarh ve tahakkukunu gerceklestirmek,

12) Ilgili mevzuat geregi diger vergiler ile resim, harg, ceza, katilim pay1 ve iicretlerini tahakkuk
etmek,

13) Belediye Gelirler Kanununun mukerrer 97 nci maddesine istinaden Belediye Kanununda har¢
ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagli olarak ifa edecekleri her tlrlU
hizmet igin Ucret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak, Tibbi Atik ve Kati
Atik bedellerinin tarh ve tahakkukunu gerceklestirmek,

14) Basta 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu olmak (zere diger kanunlarla belediyelere verilen
gelirlerin tahsilatin1 gergeklestirmek,

15) 3194 sayili Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanin 40, 41 ve 42 nci
maddelerine gore Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan
Enciimen karari ile kesinleserek tahakkuk etmis olan cezalarin tahsilatlarini1 gergeklestirmek,

16) Tahakkuk ile ilgili rapor, icmal hazirlanmasini saglamak,

17) 1lgili mevzuatina gore her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme kayitlarini
diizenlemek,

18) Cevre Temizlik Vergisi, Evsel kati atik, ilan reklam vergisi ve diger biitiin belediye
gelirlerinin tarh ve tahakkukuna iligkin hazirlanmis olan biitiin evrak ve dokiimanlarin
bilgisayar kayitlarina iglenmesini saglamak,

19) Matbaaca bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatali olup olmadiklarini kontrol etmek,
makbuz ve alindi belgelerini muhafaza etmek,
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20) Borglarimi rizaen 6demeyen borglulara 6deme emri teblig etmek, 6deme emrine ragmen
borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayanlar hakkinda 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun ilgili hiikiimleri dogrultusunda islem yapmak,

21) Borglulari tespit etmek haciz fisi diizenlemek,

22) Cebri icra yolu ile belediye alacaklarini tahsil etmek ve tahsil edilen paralarin zamaninda
belediye veznesine veya bankaya yatirilmasini saglamak,

23) Kira alacagi, harcamalara katilim paylari, ecri-misil ve diger alacaklari takip etmek,

24) Kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili
ya da s0zli savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal suresi icerisinde ilgili mercie ulastirmak,

25) Belediye alacaklari aleyhine agilan davalara savunma ve temyiz edileceklere bagvuru saglamak,

26) Borglar Kanununun ilgili hiikiimlerine gore taninan zaman asimi siiresi igerisinde takip ve
tahsilini saglamak,

27) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3 — Emlak Istimlak Birimi

MADDE 13 — Emlak Istimlak Birimi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir.

a) Belediyemize ait tasinmazlarin kiralanmasi ve satis islemlerini 2886 sayili kanun kapsaminda
kanun kapsaminda usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

b) Ihalesi yapilan tasinmazlarla ilgili kira ve satig sdzlesmelerini yapmak.
c) Belediyemiz tasinmazlarimin elektrik, su ve dogalgaz aboneliklerinin takibini yapmak.
d) Belediyemiz tasinmaz kayitlarini giincel olarak tutmak.

e) 6360 sayili kanun ile kdyden mahalleye doniisen kirsal mahallelerin karar defterleri vb.
kayitlarint muhafaza etmek.

f) 4342 sayili Mera Kanunu, Mera Yo6netmeligi ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
Mera, yaylak ve kislaklarla ilgili is ve islemleri yapmak.

g) Mera, yaylak ve kiglaklarin ve smir isaretlerinin korunmasindan ve ayrica tahsis amacina gore
en iyi sekilde kullanilmasinin saglanmasini saglamak. Gelistirme projelerinde 6ngoriilen
hususlarin yerine getirilmesinde, kamu gorevlilerine yardimci olmak.

h) Mera, yaylak ve kislaklara tecaviiz oldugu takdirde durumu derhal Bakanlik il veya ilce
miidiirligiine bildirmek.

i) Belediyemiz simirlar igerisinde bulunan Mera, yaylak ve kislaklardan elde edilen gelirlerin
mabhalle bazinda takip ederek gelirin toplanmis oldugu mahallelerin Mera, yaylak ve kiglaklarin
amacina uygun sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak amaciyla etraflarin1 ¢gevirmek.

J)  Mera birimi bu islemleri yaparken mahalle muhtarlar: ile koordineli ¢alisarak onlardan gerekli
bilgileri alarak ve bilgilendirmeleri de yapmak. Hayvan sahiplerine duyurulmasi gereken
konularda muhtarlara uyarilar yapmak.

4 — Ambar Memurlugu Gorevleri
MADDE 14 - Ambar Memurlugunun tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir.

5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 44
iincii maddesine dayanilarak hazirlanan Taginir Mal Y6netmeligine istinaden amaci, kaynagina ve
edinme yontemine bakilmaksizin belediyemize ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi
ile yonetim hesabinin verilmesi, taginir yonetim sorumlulariyla bunlar adina gérev yapacak olanlarin
belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda taginirlarin bedelsiz devrine iligskin esas ve usulleri ile ilgili
kayitlarin yapilmasindan sorumludur.
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1) Bilgi edinme yasast kapsaminda ayniyat kayitlarinin ilgili kurumlarla paylasilmasi ve
bilgilendirilmesi

2) Demirbasglarin kontroliiniin yapilmasi

3) Demirbas terkinin yapilmasi

4)  Ayniyat Saymanlig istatistiklerinin hazirlanmasi

5) Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza edilmesi

6) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlenmesi

7) Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderilmesi

8) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim edilmesi

9) Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasinin saglanmasi

10) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirilmesi

11) Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirilmesi

12) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

13) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olunmasi

14) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmasi

15) Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

16) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

17) Mali Hizmetler Miidiirii ve Ambar ve Ayniyat Saymanmin yasal mevzuat cercevesinde
verecegi diger gorevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuclandirilmasi

18) Harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi Cetvelinde
gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan sonra,
harcama yetkilisine géndermekle gorevli ve sorumludurlar.

19) Tasmir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi harcama birimi taginir hesaplarin1 konsolide
ederek idarenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tagmr Hesab1 icmal Cetvelini, iist yonetici
adina hazirlamakla yiikiimlidiir.

20) Mali Hizmetler Midiiriiniin yasal mevzuati ¢ergevesinde verecegi diger gorevleri yerine
getirmek, takip etmek ve sonuglandirmakla Miidiire karsi sorumludur.

21) Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde Taginir Kesin Hesap cetvellerinin bir
niishas1 miidiirliige teslim etmekle yukimlGddr.

22) Belediye tarafindan Kamu ihale Kanununa gore yapilan ihalelerin mevzuata uygun bir sekilde

gergeklestirilmesini saglamaya yonelik ihale islem dosyasinda bulunmasi gerekli belgelerin
diizenlenmesini saglamak,

23) Ihale mevzuatinda yapilan degisikliklerin takibi ile ilgili birimler arasindaki koordinasyonun
saglanmasi suretiyle ihalelerin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesi amacia hizmet
etmek,

24) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve mudirlik
biitcesine uygun olarak calismalarini yliriitmek,

25) Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak,

26) 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve
hizmet alimlarini ihale yolu ile gergeklestirmek, hakkedislerini diizenlemek, kabullerini
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yaparak sonuglandirmak ile gorevli ve yetkilidir.

27) Ust yoneticiler ile beraber birimin ihtiyaclarim tespit etmek ve satin alma siirecini baslatmak.

28) Oncelik derecelerine, 6deme durumlarma, 6denek ve tasdikli is programlarma gore
sorumlulugunda yiiriitiilen satin alma isleri ile ilgili kayirlar1 tutmak.

29) Tim satin alma listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.

30) Mali mevzuata gore satin alma islemlerini saglamak.

31) Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasinda harcama yetkilisi ve gerceklestirme
gorevlisini bilgilendirmek.

32) Mali yil biitcesinden satin alinmasi gereken islemlerin hazirlanarak 6denebilir duruma
getirilmesini saglamak.

33) Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, piyasa arastirilmasini saglamak.

34) Satin alma ile ilgili yazigsmalarin hazirlanmasini ve takip edilmesini saglamak.

35) Biitge ¢alismalarina destek vermek.

36) Mali hizmetler miidiiriiniin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

37) Satin alma ve diger harcamalar ile ilgili evraklart diizenlemek ve yazigmalarini yapmak.

5- EMLAK SERVISI
MADDE 15 — Emlak Servisi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir.

a) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuatin hiikiimleri ¢ergevesinde emlak

vergisi, ilgili tarh, tahakkuk, teblig, diizeltme ve terkin ve benzeri is ve islemleri yapmak,

b) Tapuda alim satim yapildiginda emlak beyani alip bilgisayara islenmesini, kayitlarin
tutulmasini saglamak

c) Her ay tapudan alim satim yapan vatandaslarin isimlerini bilgisayara islemek ve satislari
kayitlardan diisiiriilmesini saglamak, sicillerin giinliik diizenli tutulmasi,

d) Vatandaslarin yesil kart icin belediyemize miiracaat yaptiklarinda kendi {izerlerine (mirasen
kayith intikal istirak halinde miilkiyet ) kayith her tiirli menkul veya gayri menkul
arastirmalarini saglikli bir sekilde arastirip duruma gore gerekgesi belirtilerek tasdik yapmak ya
da yapmamak.

e) Emlak ile ilgili her tiirlii yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

f) Tapudan gelenlere alim-satim i¢in rayi¢ bedel belirlemek.

g) Diger cevre belediyelerle servisimiz adina her tiirli iletisimi saglamak.

h) Cine Belediye smirlarma dahil bulunan tim miikelleflere fiili ve bilgisayarda birer dosya

acmak, bu dosyalar1 belli bir dosyalama sistemi i¢inde arsivlemek ve miikelleflerin sahsen veya

posta yoluyla gonderdikleri her tiirlii dilekge ve evraki dosyalarina aktarmak,
i)  Yeni alinan beyanlarin tasnifi, dosyalanmasi, siralanmasi ve yerlerine yerlestirilmesi, giin

icinde islem goren dosyalarin yeniden yerlerine yerlestirilmesi islerini yapmak,
J) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Bilgi Islem:

MADDE 16

a) Kurumun bilgi islem aginin diizenli bir sekilde ¢alismasini saglamak

b) Ortaya ¢ikan arizalar gidermek

c) Sicil bilgilerini diizenli tutmak, degisiklikleri kaydetmek.

d) Internet baglantilarinin diizenli calismasimi saglamak

Vezne:

MADDE 17

a) Belediyenin tiim alacaklarini vatandaglardan tahsil etmek

b) Tahsil ettigi paralar yasal siiresi ve limitleri agmadan bankaya yatirmak
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DORDUNCU BOLUM
Is, islem, isbirligi ve Koordinasyon

Damismanhik Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme
MADDE18

a)

b)

c)

Mali Hizmetler Midiirliigli, harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen
bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmeti sunmakla
yikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokiimantasyon, yetki ve gorevleri cergevesinde, Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan
olusturulur ve izlenir.

Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisii de alinarak, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan uygulamaya agiklik getirici
ve yonlendirici yazili bilgilendirme yapilabilir.

Miidiirluk Birimleri Arasinda Isbirligi :

MADDE 19

a) Mudirlik dahilin de ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

c) Midiir, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon :
MADDE 20-Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiritiiliir.

Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger

sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Belediye
Baskaninin imzasi ile ylriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 21- Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina
verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi :

MADDE 22- Mali Hizmetler Miidiirligiindeki is ve islemler Miidiir ve Sefler tarafindan
diizenlenen plan dahilin de yaratalur.

Gorevin Yurutulmesi :

MADDE 23- Mudrlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Ortak Hukumler

Genel Sorumluluklar
MADDE 24 — Mali Hizmetler Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;
(1) Tim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili

yurdrlikteki mevzuata riayet eder,

(2) Midirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
(3) Hic bir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

Mali Hizmetler Miidiirliigii 12



(4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir,

(5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

(6) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir,

(7) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

(8) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirir,

(9) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar,

(10) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

(11) Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

(12) Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklar1 isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamalarda bulunmaz,

(13) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu
evrak, malzeme ve demirbaslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

(14) Midirliagi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

YEDINCi BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evraklarla ilgili yapilacak islem

MADDE 25 - Midiirliige gelen evrakin Once EYBS iizerinden kayd:i yapilir. Miidiir tarafindan
ilgili personele EYBS iizerinden havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla ytlikiimliidiir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 26 —

(1) Midiirliik tarafindan yapilan tim yazigmalarin birer parafli niishasi1 konusuna gore Standart
Dosya Plant’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Miudiirltikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
siiflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar ‘Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak arsive
kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama stireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi gelen
evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

SEKiZCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 27 — Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirlikte olan Muhasebe
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte htikiim bulunmayan haller

MADDE 28 — isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiktumlerine uyulur.

Yurarluk

MADDE 29 — Bu yonetmelik hikimleri; Cine Belediye Meclisinin onayindan sonra yaymmi ile
yliriirliige girer.

Yurutme

MADDE 30 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Cine Belediye Baskan yiirtitiir.
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