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MALI HIZMETLER MUDURLUGU o
GOREV,YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI
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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirligiiniin kurulug, gorev, yetki ve
sorumluluklar: ile calisma usul ve esaslanm diizenlemektir.
Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile galisma usul ve esaslanim kapsar
Dayanak:

MADDE 3- (1) 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayih Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve
ilgili yonetmelikleri, 5393 Sayih Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 4749 sayih Kamu
Finansmani ve Borg Yonetiminin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, 2464 Sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu, 4857 Sayih Is Kanuny, 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,
6183 sayili Amme Alacaklan Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 4811 sayith Vergi Banisi Kanuna
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen,
a) Belediye : Ortahisar Belediyesini,
b) Bagkan : Ortahisar Belediye Baskani'm
¢) Baskanbk : Ortahisar Belediye Baskanligi'n,
d) Miidiirlik : Mali Hizmetler Midurligi'ni,
e) Miidiir : Mali Hizmetler Midiirii'nii,
f) Yonetmelik : Mali Hizmetler Miidirlugi Gorev ve Cahisma Yonetmeligini ifade eder.

MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Personel yapis: asapida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Sefler
¢) Memurlar
d) Isgiler
¢) Diger Personel
2) Miidiirliigin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Mudiir
b) Stratejik Yonetim Birimi
¢) Muhasebe Yetkilisi
d) Muhasebe Sefligi
e) Gelir Sefligi
f) Emlak Vergi Sefligi
g) Icra Takip Sefligi
(3) Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro {lke ve Standartlanna Iligkin
Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlan, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yuritiilebilmesi igin Miidiirtin teklifi
ve Beledive Bagkaninin onay ile hizmet gereg gorevlendirilme yapilabilir.
(4)Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan sef ve diger
personelin yetki ve sorumluluklan ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazamr.
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MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Midirlig, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisina bagli olarak islerini yliriitiir.
IEY BN
Girev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Belediye'nin stratejik plan ve performans programinin Etiid Proje Miidiirliigii ile
beraber hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarimin konsolide edilmesi ¢aligmalanni yiiriitmek.
(2) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.
(3) Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslan gergevesinde, aynntil harcama programi
hazirlamak ve hizmel gereksinimleri dikkate ahnarak denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.
(4) Biitge kayitlanm tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, deperlendirmek ve
biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.
(5) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlanmi da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.
(6) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini yiiriitmek ve sonug¢landirmak.
(7) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanlik yapmak.
(8) On mali kontrol faaliyetini yiiritmek.
(9) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
(10) Harcama birimleri tarafindan istenilen 8denck kayitlarini tutmak ve diizenlemek, 8deneklere
iliskin biitge rakamlarimin giineelligini takip etmek.
(11) Biitge béliimleri arasinda yapilacak ddenek aktarmalanyla ilgili islemlerin yapiimasini saglamak.
(12) Belediye'nin iist ydnetimince gerek duyulacak "Mali Raporlama" ve "Bilgi Akim Sistemi" nin
birimler arasi isbirligiyle etkin bir sekilde galiymasim saglamak.
(13) Mer'i mevzuatta belirtilen esaslara gore dénemine iliskin Sayistay'a verilmesi gerekli hesaplarn
verilmesini saglamak.
(14) Belediye'nin mali yapisiyla ilgili aylik, tiger aylik ve yillik donemler itibariyle raporlann
hazirlanmasin ve iist yénetime sunulmasim saglamak.
(15) Mer'i mevzuat geregi yapilmasi istenen; finansal tablolarin hazirlanmasim, aylik hesap
cetvellerinin gikarilmasimi saglamak.
(16) Belediye'nin mali denetimine ydnelik olarak denetim teknikleri gelistirmek ve uygulamak,
(17) Gider hesaplanmn takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitgeye uygun olarak yapilmasim
saglamak.
(18) Belediye'deki mali mevzuat ile ilgili konularindaki anlagmazliklan incelemek ve gerekiyorsa
sorunun ¢oziimii i¢in mali damgmanlik firmalariyla isbirligi yapmak.
(19) Miidiirligiin haftalik, aylik ve yillik faalivet raporlarim hazirlamak.
(20) Stratejik planlama ile midiirlige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak.
(21) Stratejik planlamaya uygun biitgenin hazirlanmasin ve en ekonomik sekilde kullamlmasini
saglamak.
(22) Belediye biitgesinin, Bagkanlifa, encimene ve meclise sunumunu yapmak.
(23) Onaylanan biitgenin ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde Bakanhiga ve diger yetkili kamu
idarelerine intikalini saglamak.
(24) Belediye'nin yil sonu kesin hesabinin baskanliga, enclimene ve meclise sunumunu yapmak.
(25) Onaylanan yil sonu kesin hesabini ilgili mevzuatinda belirtilen stire igerisinde Sayistay'a ve diger
ilgili kamu idarelerine intikalini saglamak.
(26) Gelirlerin artirllmasi ve harcamalarin azaltilmass i¢in miidiirlikler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak. .
(27) Miidiirtiigiin gérev alaniyla ilgili ihale konusu veya dogrudan temin veya avansla temin edilecek
alimlarla ilgili is ve islemlerin, mer'i ihale mevzuali ¢ercevesinde yapilmasini saglamak.
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(28) Sayistay ve Igisleri Bakanhg: denetimlerinde gerekli is ve islemlerin baganyla yiiriitiilmesini ve

< istenen hesabin verilmesini saglamak.

(29) Mali Hizmetler Miduirligi ve Bilgi Islem Midiirliigii tarafindan uygulanan; tek sicil uygulama
¢alismalannda birimlerle entegrasyonlu ¢alismak
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8- (1) Belediye Bagkam'mun ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisimin godzetimi ve
denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapmak,
(2) Miidiirliigii igin, Bagkanhigin gayeleri, stratejiler, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar geligtirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,
(3) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlann
uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleni almak,
(4) Miidiirliigiin iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlamak,
(5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine, ve
techizatin planlamasim yapmak,
(6) Kendisinin ve personelinin becen ve mesleki bilgi agismdan gelismesini saglamak fizere egitim
planlamasimi yapmak,
(7) Caligtirdiklan gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,
(8) Cahigtirdiklan gorevlilerin, isboliimii esaslan dahilinde, sorumluluklarin belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek, ' o
(9) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlan inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik etmek,
(10) Miidiirliigiin tim faalivetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yénetmelik, genelge, teblig, is metotlan ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlann uygulanmasini siirekli kontrol etmek;
dizeltilmesi gereken hususlar igin de olumlu dneri ve teklifleri sunmak,
(11) Midiirltigiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklar ortak galismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,
(12) Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamh kontrol altinda bulundurmak,
(13) Yapiimakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamh kontrol etmek,
(14) Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gre imha etmek,
(15) Gérev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,
(16) Miidiirltigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve biitiinliik
igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,
(17) Ekonomiklik, tretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer'i
mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapiimas: miimkiin olan hizmetleri
uzman dzel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirnimasin saglamak,
Miidiirliik yetkisi

MADDE 9 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayils
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin sorumiulugu

MADDE 10 - (1) Mali Hizmetler Mudurligu, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken dzen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.
Stratejik Yonetim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11- (1) Miidiirliigiin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,
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(2) Midiirliiglin performans programunin hazirlanmasim saglamak,
1 (3) Miidiurligin faaliyet raporunu hazirlamak,
(4) I kontrol ve kalite ySnetim sistemlerini kurmak, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konulannda gahgmalar yapmak. ' °
Muhasebe yetkilisinin girev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 12- (1) Gelirleri ve alacaklan ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.
(2) Giderleri ve borglan hak sahiplerine tdemek.
(3) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.
(4) Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali iglemlere iligkin kayitlar usuliine uygun,
saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.
(5) Gerekli bilgi ve raporlar, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile tst ydneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere .auhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
siirelerde diizenli olarak vermek.
(6) Vezne ve ambarlarin kontroliini ilgili mevzuatunda ongoriilen strelerde yapmak veya yaptirmak.
(7) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.
(8) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda éngériilen
samanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden
kontrol edilmesini istemek.
(9) Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.
(10) Muhasebe birimini yonetmek.
(11) Hizmetleri zamamnda yapmak ve muhasebe kayitlanmi usuliine uygun, saydam ve erigilebilir
sekilde tutmak.,
(12) Mutemetleri aracihgtyla aldiklan ve elden gikardiklan para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan sorumludur,
(13) On &deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu agamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptinlmasini saglamak,
(14) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde dngdriilen tutara uygun olmasindan sorumludur,
(15) Odemelerin, ilgili mevzuatin ngordiigii dncelik sirasinda gdz niinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapmak,
(16) Riicu hakki sakl kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesab1 devrahrken
gostermedigi noksanliklardan sorumludur, '
(17) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol etmek,
(18)Tagimir Mal Yonetmeligine istinaden; harcama yetkililerince hazirlanmasi ve Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderilmesi gereken; *Harcama Birimi Tasimr Yonetim Hesabinin" oénderilen
cetvellerdeki kayitlan muhasebe kayitlanyla kargilastinp uygunluguou onaylamak ve harcama
yetkilisine geri gondermek.
Muhasebe sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmes] ve diger tiim mali islemlerin kayitlarimin yapilmas: ve raporlanmasini
saglamak,
(2) Muhasebe kayitlarnin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasim saglamak,
bankayla ilgili mutabakat islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
(3) Islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,
(4) Belediye'nin gelir ve gider biitcelerine ait kayitlan bilgisayar ortamtna aktarmak,
(5) Odemeyle ve muhasebeyle ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,
(6) Her giin yapilan tahsilétin gelir kalemleri itibariyle muhasebelegtiriimesini saglamak,
(7) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili amirini
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(8) Hesap ozetlerinin (ekstrelerinin) kontrol edilmesini, kasanin ve banka cari hesaplarinin
tutturulmasim saglamak,
(9) Bankalardaki Ortahisar Belediyesi hesaplarimin banka ekstrelerinin girig ve ¢ikis1 hareketlerinin
siirekli kontrol edilmesini saglamak,
(10) Giderlerin muhasebe kayitlarin yapilmasin saglamak.
(11) Tiim sarf evraklarinn mer'i mevzuata uygun diizenlenmesini saglayarak muhasebelestirilmesini
saglamak,
(12) Odeme evraklann: (gek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin yapilmasim
saglamak.
(13) Kamu kurum ve kuruluglarina gelir kalemlerinden aynilmas gereken yasal paylann ilgili emanet
hesaplara alinmasini ve emanet hesaplann takibi ile ilgili galigmalarin kontrol ve koordine edilmesini
saglamak
(14) Mer'i mevzuat geregi, Belediye'nin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon vb.
ddemelerin yapilmasini saglamak,
Gelir Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) llgili mevzuati gergevesinde Belediye'nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yapmak.
(2) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerin yapilimasim saglamak.
(3) Mali Hizmetler Miidirligi ve Bilgi Islem Midur)iigi tarafindan uygulanan; tek sicil uygulama
calismalaninda birimlerle entegrasyonlu caligmak.
(4) Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, hare, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakal) vergi
kayip ve kagak kontrollerin yapilmasint saglamak.
(5) Miikelleflerle ilgili usuline uygun yoklama tutanaiyla tespitler yapmak, tespite iligkin yoklama
tutanagini mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak.
(6) Miidtirlige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak.
(7) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
edilmesini saglamak.
(8) 2464 say:h Belediye Gelirler Kanunu'nda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk
islemlerinin yapilmasini saglamak. (Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi hari¢)
(9) Tahakkuku diger midiirliklerle alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin yapilmasini
saglamak.
(10) Tahalckuk gorevlerinin icrast esnasinda diger ilgili miidiirliklerle koordineli cahigmak.
(11) Tahakkuku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle koordineli
¢aligmak.
(12) Ortahisar Belediyesi simirlan icinde bulunan miikelleflerden yasalar gergevesinde Belediye
tarafindan alinmas: gereken; flan ve Rekldm Vergisi, Eglence Vergisi, isgal Harci, Tatil Giinlerinde
Calisma Ruhsat Harcy, Olgii ve tart: aletleri muayene harci, Bina Insaat Harci, Imar Harg ve Vergilers,
Harcamalara Istirak Paylary, Ivazhi ve Ivazsiz bagslar, Otopark Gelirleri, ller Bankasi Pays, lsyeri
Ac¢ma Harglan, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satiglardan kaynaklanan
alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye
Meclisi tarafindan tarifeye baglanan ticretler ile her turli vergi, harg, pay, licret v.s. gelirin zamaninda
ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici ¢aligmalan yapmak, zamaninda .
sdenmeyen gelirlere gecikme zammi, gecikme cezast ve gecikme faizi tahakkuk ettirerek tahsilatin
saglamak, _
(13) Tahsildti gecikenlere ddeme emri gonderilmesini saglamak.
(14) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerini yapilmasim saglamak.
(15) Harcamalara igtirak paylannin diizenli alinabilmesi icin ilgili birimlerle koordineli ¢ahgmak.
(16) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasim
saglamak.
(17) Tahsilétla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasim saglamak.
(18) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol
etmek.
(19) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, ddgme emri,
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haciz yollan ile tahsilatlann yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlann hazirlanmas: ve
J dagitilmasim Icra Takip Sefligiyle organize etmek.
(20) Ayhk gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili
amirini bilgilendirmek.
(21) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.
(22) Yapilacak tebligatlarnin hazirlanmas: ve dagitiimasimi saglamak.
Emlak Vergi Sefliginin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 15- (1)1319 Sayili Emlak Vergi Kanuna gore islem yaparak; Maliye Bakanhginca
yayimlanan teblipleri/ dikkate alarak yapar.
(2) Ortahisar belediyesi simirlan i¢inde bulunan miikelleflerden yasalar gergevesinde Belediye
tarafindan alinmas: gereken; Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, gelirlerinin zamaninda ve
usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayic galismalari yapmak.
(3) Tahsilat: gecikenlere 6deme emri génderilmesini saglamak, zamamnda ddenmeyen gelirlere
gecikme zammu, gecikme cezasi ve gecikme faizi tahakkuk ettirerek tahsilatini saglamak,
(4) Odemenin yapiimamasi durumunda liaciz islemlerinin baglatiimasini ve yapiimasim saglatmak.
(5) Tahsile miiteallik kayitlann tutulmasim ve tahsil olunan paralarin bankaya yatinlmasim saglamak.
(6) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.
(7) Tahsilat yapilamayan gelirleri raperlama diizenj igerisinde takip etmek; tebligat, 6deme emri, haciz
yollar ile tahsilatlarin yapilmasim kontrol etmek; yapilacak bu tebligatlann hazirlanmas) ve
dagitilmasini Icra Takip Sefligiyle organize etmek.
(8) Aylik gelir tablosu hazirlanmasmi saglayarak Mali Hizmetler Miidiirliiftine sunmak.
(9)Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasimi yapmak.
fcra Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Birimimiz 6183 Sayih Amme Alacaklarinin Tahsili Usuld Kanununa tabi olan;
Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, llan ve Rekldm Vergisi, Eglence Vergisi, Isgaliye Harci ve
para cezalarinin vadesinde denmeyen alacaklarin tahsili i¢in, faaliyetlerini stirdiirerek, ddemenin
yapilmamas: durumunda, haciz iglemlerinin baslatiimasim yapmak.
(2) 7201 Sayils Tebligat Kanunun gore islem yaparak, yapilacak tebliglerin; 6183 Sayilh Amme
Alacaklan Tahsili Usulii Kanununda belirtilen yedi (7) ginliik siire sonrasinda mal beyaninda
bulunmayan/édenilmeyen borglarin kanunun 60 maddesi geregince hapsen tazyik islemlerini yapmak.
(3) Hapsen tazyik talebinde bulunulan dosyalan kayit defterine ve icra takip ¢izelgesine islemek.
(4) Hapsen tazyik kararlanindan sonra 6deme yapanlara, diigim yazis1 diizenlemek.
(5) Mali Hizmetler Mudiirliigii ve Bilgi Islem Midiirliizi tarafindan uygulanan; tek sicil uygulama
calismalarinda birimlerle entegrasyonlu ¢alismak
Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17- (1) Midiirligiin ¢alisma konularinda kendi kismu ile ilgili ¢aligmalarin yapilmasim
saglamak,
(2) Gérev ve galismalant yéniinden biriminin miidiiriine karsi sorumludur.
Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,
(3) Verimli galigmanin saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki gergevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,
(4) Baskanligin amaglanmi ve stratejilerini, ydnettigi ve isbirligi yaptigs personele agiklamak, en iyi
sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati vermek ve uygulamalar kontrol etmek,
(5) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamh olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,
(6) Haberlesme ve evrak akigin, st kademelere istenen bilgileri zamamnda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde
planlamak,
(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere egitim
planlamasini yapmak, ' '
(8) Calistirdiklan gorevlilerin ig tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif etmek,
(9) Calistirdiklan gérevlilerin is bglimii esaslan dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu

gorevleri benimsetmek,
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(10) Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlar injsiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,
(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml artirmak,
(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglamak,
(13) Kendine baglh olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarim ve onlann da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarnim temin etmek,
(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢ahgmaya daha basanli olmaya
tesvik etmek,
Diger Personel Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18- (1) Baskanhgin amaglanm ve genel stratejilerini, cahigtigi miidiirligiin ugras
alanlanm ilgilendiren boyutuyla grenmek ve buna uygun tutum davrams sergilemek,
(2) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun i3 ve iglemleri yapmak,
(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagl etkinliklere istekli olarak
katilmak,
(4) Miidiirliigiin verimliligini arttinlmas; ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yliritiiimesi
i¢in ¢alisma metotlarim gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(5) Faaliyetlerin devamliigim saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirld kayd tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, Snemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,
(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
(7) Vatandaslardan gelen basvurularda onlar1 yénlendirmek ve bilgilendirmek,
(8 Ayniyat kayrtlarini ve demirbag zimmetlerini titizlikle tutmak,
(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigimi kontrol etmek, imza karsihg almak,
gelen evrak defterine kaydetmek,
(10) Birimden gikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin resmi yazigma kurallan yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere génderilmesi
saglamak,
Gorev ve Hizmetlerin leras)
Gorevin Planlanmasi

MADDE 19- (1) Mali Hizmetler Midirltigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde ytiriitiilir.
Gérevin Yiiriitilmesi

MADDE 20 - (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve stiratle yapmak zorundadir.
[sbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE 21- (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
(2) Miidtirliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
(3) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele havale eder.
(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden aynlmalan
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalan zorunludur. Devir-
testim yapiimadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(5) Calisamn 6liimii halinde, kendisine verilen yaz, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

/
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MADDE 22- (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir' iin imzasi ile ylirtitiilir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluglan ve diger salslarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi
ile Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin imzas: ile yuriitiildr.

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

MADDE 23- (1)Miidiirliige gelen evrakin énce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir .Personel evrakin zamaminda ve noksansiz yapmakla yiiktimliidiir.

(2)Evrakla ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir; dig miidiirlitk evraklan yine zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir.
Miiddirliikler aras: havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama '

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

Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE 25- (1) Mali Hizmetler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
{2) Mali Hizmetler Miidiira 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(3) Mali Hizmetler Miidiirliiginde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
gdiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgelen kapsayan gélge dosya tutulur,
SERIZINGIBOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller.

MADDE 26- (1) Isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hitkiimlerine uyulur.
Yiiriirliik:

MADDE 27- (1) Bu Y6netmelik hitkkiimleri; Ortahisar Belediye Meclisinin kararmdan sonra
belediye internet sayfasifida yayimu ile yiiriirliige pirer.
Yiiriitme:

MADDE f- (0

L4
&

u Yonetmelik hiikiimlerini Ortahisar Belediye Bagkani yiirtitiir.
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