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Belediye Bagkaninca Meclise havale edilen Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin  27.05.2024 tarih ve
E-77649019-010.03-1897392 sayili yazisimn incelenmesi sonucunda;

TALEP
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin 27.05.2024 tarih ve 1897392 sayih yazisi ile Meclise havale edilen

Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligi Gorev ve Calisma Yonetmeliginin yeniden diizenlenmesi

talep edilerek meclis giindemine getirilmigtir.

KONUNUN 07U VE GEREKCELERI

Degisen ve gelisen mevzuatlar gergevesinde, gorev tamimlarinin ayrintili ve detayli olarak

belirtilmesi, degisen idari yapiya uyguniufunun saglanmas), mevcutta yiiriitiilen ancak ydnetmelikte
bulunmayan konular ve &niimiizdeki siirecte yapilmasi planlanan igler ile ilgili idari yapilanmayi
olusturmak amaciyla 06.12.2019 tarihli Aralik ay: 2. Birlesim 1. Oturum 100 No’lu Meclis Karan ile
kabul edilen Mali Hizmetler Midiirligi Gorev ve Caligma Yonetmeligi'nin yeniden diizenlenmesine

iligkin “Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeli§i” incelenmek iizere

komisyona havale edilmistir.

KOMISYON INCELEMESI
Silivri Belediye Meclisinin 03.06.2024 tarihli toplantismda Hukuk Komisyonuna havale edilen,

Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Miidirliigii'nce revizg edilerek hazirlanan Silivri Belediyesi Mali

Hizmetler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetme}igi /falebi hususlan incelenmistir. Mali Hizmetler

Miidurligii Goérev ve Calisma Ydnetmeliginin A dgy éﬁzenlendigi ve yapilan diizenlemenin yasal

mevzuata uyguon olarak hazirlandig komisyonu
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KOMISYON GORUSU
27.05.2024 tarih 1897392 say: ile Meclise havale olan ve 03.06.2024 tarihli Meclis Toplantisi 1.

Birlesim 1. Oturumunda Komisyona havale edilen, 7 bolim, 50 madde ve 14 sayfadan olusan “Mali

Hizmetler Midiirligii Gorev ve Cahisma Yénetmeligi” komisyonumuzca oy birligi ile uygun bulunmustur.

Yiice Meclise arz olunur.
Seklinde hazirlanan Hukuk Komisyonu raporunun, Belediye Meclisinin 07.06.2024 tarihli

Haziran ay1 toplantisi 2 nci birlesiminin 1 nci oturumunda oy birligi ile kabuliine, karar verildi.

RL Mahmut YILDIZAYDIN
Divan Katibi

Bora BALCIOGLU Ebru AKGUN A

Belediye Bagkani Diva ,i L /)
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SILIVRI BELEDIYESi MALI HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu ybnetmeligin amact; Silivri Belediyesi Mali Hizmetier Mudarlugi kurulug,
gorev, yetki ve sorumiuluklan ile ¢caligma usul ve esaslanni dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Silivri Belediyesini ve Mali Hizmetler MudUrlagunde gorevli
personelin gbrev, ¢alisma, usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Anayasanin 124'tinc0 maddesi, "Cumhurbaskani, bakanliklar ve kamu tizel
kisileri, kendi gérev alanlarini ilgilendiren kanunlarin ve Cumhurbasgkanlig kararnamelerinin
uygulanmasini  sadlamak (zere ve bunlara aykin olmamak sartiyla yonetmelikler
¢ikarabilirier” hUkm{ dogrultusunda; Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartiarina Dair Yénetmelik, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu ve 6393 sayill Belediye Kanunu 15.maddesinin (b} bendine dayanilarak
hazirflanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik : Hazine ve Maliye Bakanh§ini,

b )Belediye . Silivri Belediye Bagkanhg,

¢) Meclis : Silivri Belediye Meclisini,

¢) Enclimen : Silivri Belediyesi Enclimenini,

d) Bagkan/Ust Yonetici : Silivri Belediye Bagkanin,

e) Baskan Yardimcisi . Belediye Bagkani tarafindan géreviendirilen Mali Hizmetler
Mudirldga ‘nden sorumlu Bagkan Yardimeising,

f) Kanun : 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu,

g) Belediye Kanunu : 5393 Sayill Belediye Kanununu,

§) Middrlok : Kamu ldarelerinde 5018 Sayili Kanunun 60.maddesinde
belirtilen gérevleri ylriten birim olan Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Madartagana,

h) Yonetmelik : Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Mudariigi Gérev ve Calisma
yonetmeligini,

1) MUdir : 5018 sayih Kanunun 80.maddesinde belirtilen gorevieri

yUriten, Bagkan ve Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu Silivri Belediyesi Mali Hizmetier
Maddrina,

i} Muhasebe Hizmeti . Gelir ve alacakiarin tahsili, giderlerin hak sahibine édenmesi,
para ve parayla ifade edilebilen dederler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgiliiere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tum mali iglemlerin yapiimasi ve raporlanmasint,

j) Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetinin yiritiimesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atan ‘a s sertifikal yoneticiyi,

k) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilaring,

1) Harcama YetKkilisi : Mali Hizme

at Mudurlugu Harcama Yetkilisini,
=) 7
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m) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yelkilisi adina ve hesabina para ve para ile
ifade edilebilen dederleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye
yetkili ve bu iglemler igin dodrudan muhasebe vyetkilisine karsi sorumiu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memuru,

n) On Mali Kontrol : Idarelerin gelir, gider, varlik ve yukimlaliklerine iliskin mali
karar ve iglemlerinin; idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir édenek tutar, harcama
programi finansman programi, merkezi yénetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat
hikimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasi
yéniinde yapilan kontroid,

o) Gergeklestirme Gérevlisi : Harcama talimati zerine; Isin yaptirimasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yuriten gérevlileri,

©) Stratejik Plan . Kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amaglariny, temel itke ve
politikalarint, hedef ve onceliklerini, performans &igitlerini, bunlara ulasmak icin izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren plan,

p) Performans Programi . Kamu idarelerinin stratejik planlaryla uyumlu olarak bir mali
yilda yiritilecek faaliyetlerini, faaliyet ve proje bazinda kaynak ihtiyacini, performans hedef
ve gdstergelerini iceren, idare butcesinin ve faaliyet raporunun hazirlanmasina esas teskil
eden programi,

r) Faaliyet Raporu . Birim ve idare faaliyet raporlanini genel faaliyet raporunu ve
mahalli idareler genel faaliyet raporunu,
s) Tahsildar : Idare adina tahakkuk edilen vergi, borg, harg vb. tahsil etmek,
para toplamak igin gbrevlendirilenleri,
s) Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve parayla ifade
edilebilen menkul degerlerin muhafaza edildigi yeri,
ifade eder

IKiNCI BOL.OM

Kurulus Tegkilat Semasi Ve Yapilanmasi

Madde 5 - (1) Mali Hizmetler MUdUrliga, Belediyenin zoruniu midiirliklerinden biridir.
Belediye biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini sirdurur, bagkanlia veya géreviendirecegi
bagkan yardimcisina bagl olarak galigir, is ve iglemlerini yuritecek personel yapis) asagida
belirtilen sekildedir.

a) Madar

b) Muhasebe Yetkilisi

¢) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
¢) Harcama Yefkilisi

d) Mali Hizmetler Uzmani

e) Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi
f) Uzman

g) Muhasebeci

g) Sef

h) Memur

1) Isgi

i) Diger personel

Madde 7- (1) Midurlok, Belediye Bagkan: ba kanlidinda, géreviendirilen bagkan yardimcisi
sorumiulugunda muddr tarafindan yénetilir. Mi datlyk teskilat yapisi asagidaki gibidir.
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a) Muhasebe Birimi
1. Bitce Performans Programi Alt Birimi
2. Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama Alt Birimi
3. I¢ Kontrol-On Mali Kontrol Alt Birimi
4. Strateji Geligtirme Birimi

b) Gelir Sefligi
1. Takip Servisi
2. Tahakkuk Servisi
3. Tahsilat Servisi

c) Emlak Sefligi
1. Emiak Servisi
2. Gelir Arttirici Servis

(2) MidUrlik organizasyon yapisi asagidaki gibidir.

Baskan
Bagkan
Yardimcisi
i
Midir
i | ]
Emilak Sefligi Mg’;anfg?e Gelir Sefligi
Muhasebe Butge bd Takip Servisi
Emlak || Kesin Hesap | J—i Performans
Servisi ve Raporlama Progzg; Alt
Alt Birimi Tahsilat
Servisi
Gelir i¢ Kontrol - Strateii
) i
ervis Birimi Birimi Servisi

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumiuluk

Miidiirligin Gorevieri

Madde 8- (1) Agadida sayilan gorevier Mali Hizmeller Mudarlagu tarafindan yirGtulir.
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a) Izleyen iki yihin bltge tahminlerini de iceren idare bitcesini, stratejik plan ve yilhk
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin buniara uyguniugunu
izlemek ve dederlendirmek.

b) Mevzuat! uyarinca belirlenecek butce ilke ve esaslan cergevesinde, ayrintii harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimieri dikkate alinarak &denegin ilgili birimlere
génderiimesini saglamak.

c} Butge kayitlarim  tutmak, bitge uygulama sonuglanna iliskin  verileri toplamak,
degeriendirmek ve butce kesin hesab) ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) ligili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil iglemlerini yOriitmek,

d) Genel biitge kapsami diginda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiratmek.

e) Harcama birimleri tarafindan hazirtanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyat raporunu hazirlamak.

f) Idarenin mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini dizenlemek.

g) Idarenin yatinm programinin hazianmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yilik yatinnm degerlendirme raporunu hazirtamak.

§) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yuritmek ve
sonuglancirmak.

h) Mali konularla ilgili difer mevzuatin uygulanmasi konusunda st yéneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

1) On mali kontrol faaliyetlerini yGritmek.

i) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konusunda
¢alismalar yapmak.

}) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaclarin olugturmak
i¢in gerekli ¢caligmalari yapmak.

k) Silivri Belediyesi'nin Stratejik Planinin hazirtanmas: uygulanmast ve izlenebilmesi icin
diger birimlerle koordinasyonu saglamak.

[) Butgce ve performans programinin hazirlanmasinda diger birimler ve muhasebe servisi ile
birlikte calismalar yapmak.

m) Mali konularda Ost yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mali Hizmetler Mdddrliigiiniin Yetki Alan:

Madde 9- (1) Mali hizmetler Mudurlugu, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakal is ve
iglemieri ve bu iglemlerin ifasi ile mali konularla ilgili butin is ve iglemlerin yerine
getiriimesinde mer’i mevzuat dahilinde yetkilidir.

Mali Hizmetler Miiddirliigiiniin Sorumluiugu

Madde 10- (1) Mali hizmetler Madarlagu, yasalarda, yénetmeliklerde ve dider mevzuatta
belitilen sorumiuluklarinin yaminda goérev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Bagkanina ve
bagkan yardimcisina karsi sorumludur.

Biitcenin Hazirlanmasi

Madde 11- (1) Bultgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokimaniar mali hizmetler mudurlugl tarafindan ilgili birimiere génderilir. Her bir harcama
birimi bitge teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali Hizmetler
midariigane génderir. Harcama birimi temsilcileri ile gérismeler yapilarak idarenin bitce
teklifi mali hizmetler mudordogl tarafindan  hazirlanir.  Idarenin  biitge  tekliflerinin
hazirlanmasinda orta vadeli program, orta vadeliymali plan, ldarenin stratejik plani, bitce

gagrisi ve bitce hazirlama rehberi, yatirm genel i ve yatinm program: hazirlama rehberi
t Kgnunlan ile ilgili mevzuat dikkate alinir.

esas alinir. [darenin bitge hazifanmasinda teskif
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Biitge islemlerinin gergeklestirilmesi ve Kaydedilmesi

Madde 12- (1) Bitge islemleri, harcama birimieri ile koordinasyon saglanarak mali hizmetler
mudUriGga tarafindan gerceklestirilir, kayitiari tutulur ve izienir.

(2) Bltge kayit ve iglemieri, mali hizmetler midirinin veya yetki verdigi personelin onay ile
gergeklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur,

Odenek aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi

Madde 13- (1) Idarenin bu iglemleri ile ilgili mevzuatlar cercevesinde mali hizmetler
madaraga tarafindan gerceklestirilir,

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili

Madde 14- (1) [darelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemieri, ilgili
mevzuatinda ¢zel bir dizenleme bulunmadig takdirde, mali hizmetier mudurligo tarafindan
ylrGtilar. Idarelerin iglemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip
ve tahsilini gerektirenler, gerekli iglemierin yapimasi amaciyla ilgili birim tarafindan mali
hizmetler mudrlogine bildirilir,

On Mali Kontrol Iglemleri

Madde 15- (1) Op maii kontrol gdrevi harcama birimleri ve mali hizmetler mudurligo
tarafindan yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmas, ylklenmeye
girigilmesi, is ve iglemlerin gercekiestiriimesi ve belgelendirilmesinden olusur.

[dareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullaniimas: icin gerekli 6n mali kontrol énlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin Kurulmasi idarelerin sorumiulugundadir. Harcama birimlerinde yapiiacak
asgari kontroller mali hizmetler moduriigo tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak mali
karar ve iglemlerinin usul ve esaslari ile 6n mali kontrolle iliskin standart ve yontemier
bakanlik¢a hazirlanarak ytrirlige giren usul ve esaslar cergevesinde belirlenir,

Mali hizmetler mudirl0§a tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine gerekgeli bir yaz ile bildirilir. On mali kontrol géris yazisinin ilgili mali isleme iligkin
dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur.
Mali hizmetler mudiriigiince 6n mali kontrol sonucunda uygun gériis verilmedidi halde
harcama yetkilileri tarafindan gergeklestiriien islemlerin kayitlar tutulur ve aylik dénemler
itibariyle (st ydneticiye bildirilir. S6z konusu kayitiar ic ve dig denetim sirasinda denetgilere
de sunulur.

Tagiir ve Taginmaz Kayitlanmin Tutulmasi

Madde 16- (1) Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullamiminda
bulunan taginir ve taginmazlar) ile bunlara iligkin iglemierin kayd) ilgili mevzuatinda belirlenen
kigiler tarafindan tutulur. Bu kayitiar belirlenecek sirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler
birimine bildirilir. Mali hizmetler mudurligance bu kayitlar konsolide edilerek idarenin tasinir
ve taginmaz kayitiari olusturulur. Mali yénetim dénemine iliskin icmal cetvelleri mali hizmetler
birimince hazirlanir.

Muhasebe Hizmetlerinin Yiiriitiiimesi

Sayfa 5/ 3(.5]}
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Madde 17- (1) darenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler mudurlagd tarafindan yOrGtalr.
Muhasebe hizmetleri, kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir,

(2) Idareler atanan veya gérevlendirilen muhasebe yetkilerini, gbérev alaniarini ve bunlara
iligkin degisiklikleri, ilgililerin géreve baslama tarihinden itibaren en gec bir ay iginde
Sayistay’a bildirir.

Butge Kesin Hesabinin Hazirlanmas:

Madde 18- (1) Bitge kesin hesabi, biitce uygulama sonuclar dikkate alinarak mali hizmetler
mudOri0ga tarafindan hazirianir.

(2) Idarenin bitce kesin hesaplari, mali hizmetier muadirligince ilgili kanunlarindaki
hikimlere gbre dlizenlenir.

Biitge Uygulama Sonuglarinin Raporilanmasi

Madde 19- (1) Blice uygulama sonuglarina iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belgeler mali
hizmetler mudariigince hazirlanir.

Stratejik Yonetim ve Planlama

Madde 20- (1)Stratejik planin hazirlanmas), uygulanmasi ve izienmesi icin gerekli calismalari
yapar ve bu calismalara diger birim yetkilerinin kathimint saglar. Belirli periyotlarda
birimlerden planla ilgili raporlar isteyerek Ust ydnetime bilgi verir. Birimleri ilgilendiren hedef
ve faaliyetlerin izlenmesi igin gerekli veri tabanim olusturarak performans élgitleri olusturur.

(2) Performans Programinin hazirianmasini saglar. Yapilan c¢aligmalaria ilgili raporlama
cahsmalart yapar. Yénetim bilgi sistemi ile ilgili hizmetleri varsa ilgili birimlerie igbirlidi icinde
galigmalar yapar. Yoénetim bilgi sisteminin geligtirimesi ¢alismalar yuritilir. Istatistiki kayit
ve kalite kontrol iglemlerini yapar. Performans programinin hazirlanmasi ve degistirimesi
¢aligmalarinda koordinasyon gérevinde bulunur,

Danigmanlik Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme YikamiGligi

Madde 21- (1) Mali hizmetler midarlogu harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda darugmanlik hizmeti sunar.
Bu amacla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dékiimantasyon,
yetki ve gdrevleri cercevesinde, mali hizmetler midurluga tarafindan olusturulur ve izlenir.

(2) Harcama birimieri mali mevzuaita meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler
birimi tarafindan uygun araclarla bilgilendirilir.

(3) Mali konulardaki dizenleme ve kararlarin uygutanmasi konusunda, gerektiginde ilgili,
idarelerin gorlsl de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya aciklik getirici ve
ybnlendirici yazili agiklamam yapilabilir.

Mali Hizmetler Miidiirliigiinin Yapilanmas |
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Madde 22- (1) Mali hizmetler madirlagindn bitge hazirlama ve uygulama gérevieri:
muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gérevleri, i¢c kontrol-8n mali
kontrol, performans programi ve stratejik planlama gérevierinin ayri alt birimler tarafindan
ylritiimesi esastir. idarelerin teskilat yapilarina gére, bu gérevler birlestirilerek bir veya daha
fazla alt birim tarafindan yuruttlebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gérevi birden fazla
alt birim tarafindan da yGritebilir.

(2) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez. Mali hizmetler
midariiginde n mali kontrol gérevini yiritenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sozlesme tasartlanmin hazirfanmasi, mali karar ve iglemlerin belgelendiriimesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmas gibi mali karar ve islemierin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin
belgelendiriimesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemierin
hazirlanmas! uygulanmas: agamalarinda géreviendirilemezier ve ihale komisyonu ve
muayene ve kabul komisyonunda baskan ve Uye olamazlar.

Mali Hizmetler Miidiirliniin Gorev ve Yetkileri
Madde 23- (1) Mali Hizmetler MidUraniin gérev ve yetkileri sunlardir.

Mali hizmetlere, iligkin hizmetlerin yerine getirildigi yerin midirg mali hizmetler midirador.
Mali hizmetler maduiri;

a) Birimi yonetir yeterli sayl ve nitelikte personel istihdami, personelin egitimini ve
yetistiriimelerini sadlayacak ¢alismalar yapar.

b) Birimin gérev dadihimin: yaparak niteliklerin etkili siratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
sadlar.

¢) Birimin yazigmalann yur(tir, idarelerin dider idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler
ve sonuclandirimasini saglar.

¢) ldarenin mali yoénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde galismas icin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplanti yapar, st yoneticiyi bilgilendirir ve énerilerde bulunur.

d) i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayhk sagiar.

e) Bitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlann siresinde
hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere génderilmesini saglar.

f) Gelirlerin azalmasina ve ya giderlerin artmasina neden olacak ve idareyi yukimidlik
getirecek kanun tasanlarinin mali yikantin hesaplanmasini sadlar.

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yénelik agiklayici dizenlemeler hazirlar.

g) Mali hizmetierin saydam, planh, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yuratdimesi igin gerekli énlemleri alir.

h) Ust yonetici tarafindan verilen gérevleri yapmak.

1) Mali hizmetler midiri, gérev ve yetkilerinde bazilarini (ist yéneticinin onayi ile alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Harcama Yetkilisi Gérev, Yetki ve sorumliulukian
Madde 24- (1) Harcama yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklar suniardir.

a) Harcama yetkilisi, mudir tarafindan verilen gérevieri ifa etmenin yaninda; kanun tizik,
yénetmelik ve diger mevzuatta {izerine dusen gérevleri yapmak.

b) Ydrlrilkteki mali mevzuata gére muhasebe yetkilisi ve harcama yetkilisi gorevieri ayni
kigide birlesmeyeceginden, Mali Hizmetler Mudurligiinde géreviendirilen harcama yetkilisi,
mudartgon harcamayla ilgili yetki ve sorumluluklarini kullanr.

¢) Harcama yetkilisi iist yénetici ve midiire karsi sorumiudur,

Mubasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkiler E_
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Madde 25- (1) Muhasebe Yetkilisinin Gorev Yetki ve Sorumlulukiar suniardir.

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgiliilerine iade etmek

b) Giderleri ve borglari hak sahiplerine édemek

¢) Para ve Parayla ifade edilebilen dederler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek

¢) Mali islemlere ait iligkin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erigebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar her tirii mudahaleden badimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporian, Bakanliga, hizmet verilen iigili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile Ust yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yénetmeliklerinde belirtilen
surelerde diizenli olarak vermek.

e) Vezne ve ambarlann kontrolin( ilgili mevzuatinda éngéritlen siirelerde vapmak

f} Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
slrelerde muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

g) Muhasebe yetkilisi mutemetierinin hesap, beige ve igiemlerini ilgili mevzuatinda éngériilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundudu yerdeki birim
yéneticisinden kontrol edilmesini istemek.

g) Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devreimek, devredilen hesabl
devralmak

h) Muhasebe birimini yonetmek

I) Diger mevzuatla verilen gérevier ile Ust yénetici ve mudir tarafindan verilen diger gérevleri
yapmak.

Mubhasebe Yetkilisinin Nitelikleri ve Atanmasi
Madde 26- (1) Muhasebe yetkilisinin nitelikleri ve atanma sartlar: suniardir.

Muhasebe yetkilisi olarak atanacakianin,857 Sayili Devlet Memurtari Kanununun
48.maddesinde belirtilenler ile agagidaki sartlar tasimas: gerekir.

a) kn az dort yillik yuksekégrenim gérmiis oimak.
b) Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az dért yil calismis olmak.
¢) Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak.

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 27- (1) Muhasebe yetkilisi yardimcisi gérev yetki ve sorumiulugu sunlardir.

a) Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gérevierinden yetkisine verilen isleri Kanun ve
mevzuat gergevesinde yerine getirmek glinlik, ayhk ve yilllk yapilan islerin tetkikini,
kontrolini ve uygunlugunu saglamak, yapilan iglerin tetkiki ve kontroliinii ve uygunlugunu
sagdlamak, yapilan édemelerin kontrolinu yapmak, Mudurlukier arast yazismalar ile kurumiar
arasl| yazismalar: hazirlamak.

b) Muhasebe yetkilisinin izin, dig gbérev veya mazeret gibi nedenlerle gérevde bulunmadi§
zamanlarda, muhasebe yetkilisinin gérevlerini ylriitmek.

¢) Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gérdiadu yetkileri kullanmak.

¢) Mudurin gérev béluminde kendisine tevdi ettidi igleri yirOtmek.

d) Madirl0dan idaresindeki iglemlerin yariotilup, sonuclandirimasinda midire yardimei olur.
e) Gorev bdlimi ile kendisine baglanan seflik ve memurlanin calismalanni denetiemek,
mesai ve disiplin iglerinin takibini yapmak.

f) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

Midiirlikteki Diger Personellerm Gorev, Ye i ¥& Sorumlulugu

Sayfa8/15



Madde 28- (1)Mudirlikteki uzman, sef, muhasebeci memur, ig¢i, difer personelierin
gbrevieri asagida belirtilmistir.

a) Sefler modurin direktifleri dogrultusunda mudirlik gérevlerinin - yuritoimesi  ve
mahiyetindeki personellerin dizenli, tertipli ¢alismasini sadlamakla gérevlidir. Personel
tarafindan yapilan igleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapiimasini: saglar.

c¢) Cesitli unvanlardaki memur ve ig¢i personel; Ustlerinin yapti§i gérev boélumiiyle kendisine
verilen igleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla yOkOmiodar,

Mutemedin Gdrev Yetki ve Sorumluluklan
Madde 29- (1) Mutemedin gorev ve yetkileri gsunlardir;

a) Odemesini yaphi§i ddeme belgelerini ve makbuzlarini yipratmadan, yitmadan,
karalamadan ve usuliine uygun bir sekilde dosyalayip sefine teslim etmek.

b) Odemeyle ilgili kayitlan ve irsaliyeleri usulline uygun tanzim etmek.

c) Bankaya yaptigi o6demelerin dekontlanni teslim alarak, édemesi yapilan dosyalarin
kapaniglarini yapmak.

¢) Eksik bilgi ve belge ile kayit, iglem vb. yapmamak, makbuz kesmemek

d) Mikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek.

e) Odeme dosyalarini, kayit ve belgeleri dizgun ve sistemli tutarak, argivde muhafaza
etmek.

f) Avans olarak aldi§ paralardan fazla gelenlerini bankaya yatinp, dekontu &deme
dosyasiyla birlikte dosyasina kaldirmak.

g) Calismalarini muhasebe yetkilisi yardimcist ile sirekli ve koordineli bir sekilde yuritmek.
§) Amirlerinden izinsiz isini ve ig yerini terk etmemek.

h) Mador ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Mutemet, gorevlerini meri mevzuata goére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Mutemet, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Bagkan,
baskan yardimcisina, midir ve sefine kargi sorumiudur.

Muhasebe Servisi Alt birimlerinin Gorevleri
Madde 30- (1) Bit¢e ve performans alt biriminin gdrevleri sunlardir.

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

b) Butceyi hazirlamak

¢) Butce iglemlerini gerceklestirmek ve kayitlan tutmak.

¢) Odenek gonderme belgesi dlizenlemek

d) Butce uygulama sonuclarini raporlamak

e) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda (st yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri sadlamak danismanlk yapmak.

f) Mali konularda Gst yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Madde 31- (1) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin gorevleri suniardir.
a) Bitce kesin hesabini hazirlamak.

b) Mal yonetim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.

c) idare faaliyet raporunu hazirlamak

¢) Mali istatistikleri hazirlamak

Madde 32- (1) i kontrol-6n mali kontrol alt Bjrimjinin gérevieri sunlardir.

a) On mali kontrol g%rﬂtmek
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b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda (st yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri sagiamak ve danismanlik yapmak.
¢) Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Madde 33- (1) Strateji gelistirme biriminin gérevieri sunlardir.

a) Miduriige bagh bir birim olarak, gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

b) ldarenin stratejik planlama caligmalarina yonelik bir hazirlik programi olugturmak.

¢) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalanini belirlemek, amaciarini olusturmak
ici gerekli calismalarn yapmak.

¢) Bagkanin kontrolinde kalinma planiar ve programlar ile varsa bélge planlarina uygun
olarak Stratejik Plani hazilama, giincelleme ve yenileme calismalarinda koordinasyonu
saglamak.

¢) Stratejik plan dahilinde, kent igindeki ve digindaki gesitli kurum ve kurulus, sivil toplum
kuruluglan, topluiuk ve kisilerle ortak caligmalar ve faaliyetler yapmak.

d) Silivri Belediyesi ‘nin Stratejik Planinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve izlenebilmesi igin,
diger birimlerle koordinasyonu saglamak.

e) Silivri halkinin yerel yénetime katiimini arttirici ve kentli olma bilincinin gelistirmesine
yénelik galigmalar yapmak.

f) Butce ve performans programinin hazirlanmasinda diger birimlerle birlikte calismalar
yapmak.

g) Belediyenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgitleri gelistirir ve
performansia ilgili bilgi ve verileri toplar, analiz eder ve yorumlar. Belirlenen performans ve
kalite Slgltlerine uyumunu degerlendirerek (ist yéneticiye sunar.

g) Hazirlanan Stratejik Plani Belediye Enciimenine gériis alinmak tizere sunmak.

h) Belediye Encimeni gdrisi ile Stratejik Plani Beledive Meclisine sunmak.

I) Hazirlanan ve onaylanan Stratejik plam ilgili kurumlara goénderilmesi ve belediye
internetfintranet sitesinde yayimlanmasini saglamak.

g) Midurlik tarafindan verilecek diger gérevieri yapmak.

Emiak Sefligi

Madde 34- (1)- Emlak sefligi, Emiak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Vergi Usul
Kanunu ve diger mer'i mevzuat hiukimieri gergevesinde emlak ve gevre temiziik vergisiyle
alakall tarh, tahakkuk, tebligi, ,terkin vb. islemleri yuritar

(2) Bu seflik bir gef ve yeteri kadar personel tesekkil eder.
Emlak Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 35- (1)- Emiak Sefligi ‘nin gérev, yetki ve sorumlulugu sunlardir.

a) Emlak Vergisi Kanunu hikimleri gercevesinde emiak vergisiyle ilgili is ve iglemieri
yuriitmek.

b) Belediye Gelirleri Kanunu hikimleri gercevesinde Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

¢} Emlak ve Cevre Temizlik Vergilerini ilgilendiren diger meri mevzuattaki gérevleri ifa etmek.
¢) Emiak sefligi biriminin ¢aligma ve is dilzenini tanzim etmek,

d) Seflik argivinin tertip ve diizenini saglamak.

e) Mikelleflerin is ve iglemlerinin en kisa zamanda yapiimasini saglamak.

f) Birimdeki eksiklik ve aksakliklar idareye zamanidda bildirmek.

g} Birim ¢alisanlarinin performans ve motivasyonunly saglamak

g) Emlak ve CTV vergilerinin tahsili ile ilgili gelik Sefliji‘ile koordineli calismak.

h) Glncel olmayan beyaniarin MAKS/UAVT sidtehleri aracihigiyla adres kontrol islemlerinin
yapilarak kurum sisteminde glncelleme iglgniermifiviapiimasi.

5>
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i) Veri tabaninda vergi bildirimlerine altiik olusturan gayrimenkullere ait verilerin analiz, veri
kargllastirma, saha kontrolleri vb. yéntemlerle kontrol edilmesi, hata ve eksiklerin tespit
edilerek dogru bilgilerin olusturulmasi ve giincelleme islemierinin yapiimasi.

i) TAKBIS sistemi 0zerinde gayrimenkul (arsa, arazi, bina) milkiyet bilgilerinin arastinimasi
ve kurum kayitlari ile karsilastiriimas..

j) TAKBIS bagimsiz bslim kontrolierinin yapitarak kurum beyanlar ile kargilastinimasi ve
eksik beyanlarnin tespit edilmesi.

k) Bina siniflarinin kontrollerinin sistem (zerinde ve yerinde yapilmasi.

1) Tapu kayitlari bulunmayan beyanlarin yerinde kontrollerinin yapilarak beyan kontrollerinin
yaptimasi.

m) Emlak vergisi, cevre temizlik vergisi, ilan ve reklam vergisi, eglence vergisi, isyeri agma
izin harct édemelerinin ¢apraz kontrolleri yapilarak veri analiz islemleri ve yerinde kontrolter
neticesinde eksik beyaniar tespit edilmesi.

n) lian ve reklam vergisi kontrollerinin yerinde yapilarak beyanlarla kargilastirimasinin
sadlanmas..

o) Beyana tabi gayrimenkuller igin yerinde yapiian kontroller ile fotograflamalarin yapilmasi
yonetim bilgi sistemine entegre edilmesi.

P) Yaptlan bu calismalar sonucunda ortaya ¢ikan maddi yikiningn ilgili borg sahibine vergi
thbarnamesi yoluyla tebliginin yapilmas.

r) Sef, Mudr, Bagkan Yardimcisi ve Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2)- Emlak Sefi gbrevlerini mer'i mevzuata goére yapar ve buna ait yetkilerini kullanir. Emlak
sefi mer'i mevzuattaki sorumiuluklannin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagkan, baskan
yardimcisina ve midure karsi sorumiudur.

Emlak Sefligi Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 36- (1)- Emlak sefiigi personelinin gérev ve yetkileri sunlardir.

a) Emlak ve CTV vergileriyle ilgili tarh, tahakkuk, dizeitme, terkin vb. is ve iglemleri yapmak.
b) Calismalarini gefi ile strekli ve koordineli bir sekilde yurutmek.

¢} Servisindeki eksikiik ve aksaklikiari sefine bildirmek.

¢) Mikelleflerin iglerini bekletmeden ¢ézmek.

d) Mikelleflere ait emlak ve CTV bildirimlerini bilgisayara dogru ve hatasiz olarak aktarmak.
e) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak.

f) Mikelleflere ait bilgi ve belgelerin idareden habersiz bagkalarina vermemek.

g) Amirlerinden habersiz igini, isyerini terk etmemek.

g) Kayitlar, dosyalart dlizgin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek.

i} Guncel olmayan beyanlarin MAKS/UAVT sistemleri araciligiyla adres kontrol iglemierinin
yapilarak kurum sisteminde glincelleme islemlerini yapmak.

) Veri tabaninda vergi bildirimlerine altlik olusturan gayrimenkullere ait verilerin analiz, veri
karsilastirma, saha kontrolleri vb. yéntemlerle kontrol edilmesi, hata ve eksiklerin tespit
edilerek dogru bilgilerin olusturulmasi ve giincelleme islemlerini yapmak.

i) TAKBIS sistemi Uzerinde gayrimenkul (arsa, arazi, bina) mulkiyet bilgilerinin aragtirimasi
ve kurum kayitlan ile kargilagtinimasini yapmak.

j) TAKBIS bagimsiz b&lum kontrollerinin yapilarak kurum beyanlar ile kargilastiriimas) ve
eksik beyanlarin tespit etmek.

k) Bina siniflarinin kontrollerinin sistem {izerinde ve yerinde yapmak.

) Tapu kayitlari bulunmayan beyanlarin yerinde kontrollerinin yapilarak beyan kontrollerini
yapmak.

m) Emlak vergisi, cevre temizlik vergisi, ilan ve re dam vergisi, edlence vergisi, igyeri agma
izin harci) 6demelerinin ¢apraz kontrolleri yapilarék veri analiz islemleri ve yerinde Kontroller
neticesinde eksik beyaniari tespit etmek. \ -

n) llan ve reklam vergisi kontrolierinin Ve
saglamasini yapmak. -

N

ptiarak beyanlaria kargilastirimasinin
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o) Beyana tabi gayrimenkuller igin yerinde yapilan kontroller ile fotograflamalarin yapiimas
yonetim bilgi sistemine entegre edilmesini yapmak.

p) Yapifan bu galigmalar sonucunda ortaya ¢ikan maddi yikininin ilgili borg sahibine vergi
ihbarnamesi yoluyla tebligini yapmak.

h} Sef, Midir, Baskan Yardimeis! ve Baskan tarafindan verilen diger gorevieri yapmak

(2) Emlak sefligi personeli, meri mevzuatta kendine verilen gérevleri yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda
Bagkan, bagkan yardimcisina, mudir ve sefine karsi sorumludur.

Gelir Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

Madde 37- (1) Gelir sefliji, Relediye Gelirleri Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve difjer mer’i
mevzuat hikimieri cercevesinde Belediye gelirleri ile alakali tarh, tahakkuk, teblidi, terkin
vb. islemleri yaritir

(2)- Bu seflik bir sef ve yeteri kadar personel tesekkiil eder.

Gelir Sefinin gorev Yetki ve Sorumlulukian
Madde 38- (1)- Gelir sefinin gérev yetki ve sorumluluklan sunlardir,

a) Tahakkuku tahsiline bagh olan gelirferin tahakkukunu yapmak.

b) Belediyeye ait bitiin gelirlerin tahsilatinin yapiimas:; tahsiie miitealiik kayitlarin tutulmasin
sadlamak.

¢) Borcunu zamaninda 6demeyen mukelleflerin 6183 sayili yasa hilkmune gore takip islerini
yapmak.

¢) Tahsilat| gecikenlere 6deme emri génderilmesini saglamak.

d) Birimdeki personelin ig diizenini ve motivasyonunu saglamak.

€) Birimdeki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda gideriimesini sadlamak.

f) Mlkelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapiimasini sadlamak.

g) Mddr tarafindan verilen gérevieri yapmak.

2- Gelir Sefi, mer'i mevzuatta kendine verilen gérevleri yapar ve buna ait yetkilerini kullanir.
Gelir sefi meri mevzuattaki sorumlukiarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Bagkan,
bagkan yardimcisina ve midire kars! sorumludur.

Gelir Sefligindeki Personelin Gorev, Yetki ve Sorumliuluklarn

Madde 39- (1) Gelir sefligi personelinin, gorev yetki ve sorumluluklar) sunlardir.

a) Tahakkuku tahsiline bagli olan belediye gelirlerinin tahakkukunu yapmak

b) Tahsilatla ilgili kayitlan usuliine uygun yapmak.

c) Belediye gelirlerinin tahsilatimin tahsilat yénetmeligi ve diger mer'i mevzuat cergevesinde
yaplimasini saglamak.

¢) Vadesi geldigi halde mikellefler tarafinda Odenmeyen belediye alacaklarinin takip ve
fahsilini saglamak.

d) Calgmalarin sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yurltmek.

) Birimdeki eksiklik ve aksakliklar sefine bildirmek.

f) Mikelleflerin igini bekletmeden yapmak.

g) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak.

g) Eksik bilgi ve belge ile kayt, igiem vb. yapmamak.

h) Mikelieflere ait bilgi ve beigeleri idareden habersiz baskalarina vermemek.

1) Amirlerinden habersiz igini ve igyerini terk etmemek.

1) Kayitlan, dosyalar duizgiin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek.

j) Tahakkuk ve tahsilatiarla ilgili makbuz, ba ~\ kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasin $agkaf
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k) Midir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2} Gelir seflifi personeli, meri mevzuatta kendine verilen gérevieri yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda
Bagkan, bagkan yardimcisina, miudir ve sefine karsi sorumiudur.

Tahsildar ve Veznedarlann Gérev Yetki ve Sorumlulfuklan

Madde 40- (1) Tahsildar ve veznedariarin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Makbuzian yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek.

b} Tahsilatla ilgili kayitlan ve irsaliyeleri diizgiin tutmak.

c) Yaptigi tahsilat: iigili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek.
¢) Calismalanni sefi ile siirekli ve koordineli bir gekilde ylritmek.

d) Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek.

e) Eksik bilgi ve belge ile kayit, iglem vb. yapmamak, makbuz kesmemek.

f) Mikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek.

g) Amirlerinden izinsiz igini ve igyerini terk etmemek.

§) Makbuzlan dizglin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek.

h) Dip koganla makbuzlann kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait iglemieri
ylritmek.

) Tahsilat ve tahsilat iglemlerini mevzuatina gére yoritmek.

i) MUdur ve sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak.

(2) Tahsildarlar ve veznedariar, gérevierini mer'i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini
de kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, meri mevzuattaki sorumiuluklarnn yaninda
gdrevieriyle ilgili konularda Bagkan, bagkan yardimcisi, mudir ile sefine karsi sorumiudur.

BESINCI BOLUM
Evraklarla ligili Islemler ve Argivieme

Miidiirliikte kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 41- (1) Mali Hizmetler Miduriagonde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni
bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter,
kayit ve belgeler gerektijinde ¢iktilan alinarak sayfa numarasi verimek ve yetkililerce
imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglemler

Madde 42- (1) Muduritige gelen evrakin énce kayd: yapilir. Mudir tarafindan ilgili personele
tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yOkimladar.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evrakliar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gére iglenir, dig miidirlik evraklari yine zimmetle ilgili Muduriage
teslim edilir. MadariUkler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

(3)MGdurlukte kullamilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da duzenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler gerektiginde
¢iktilari alinarak sayfa numaras: vdyilmgk ve yetkililerce imzalanmak suretiyle konulanna

gbre agilacak dosyalarda muhafaza étili
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(4)Mali Hizmetler miduriigine gelen ve giden her turlil evrak bekletiimeksizin gelen giden
evrak sisteminde kayda alinarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine
gére korunur.

Argivieme ve Dosyalama

Madde 43- (1) Muduriiklerde yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gére tasnif
edilerek ayr klasérlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Argivdeki evraklann muhafazasindan ve istenildi§i zaman ¢ikariimasindan arsiv géreviisi
sorumludur,

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hikimler

is Béliimii Goéreviendirme

Madde 44- (1) Muduriige yapilacak personel atamalari Belediye Baskani tarafindan yapilir.
Atanan personelin midirlik igindeki goérevlendirmesi bagkan yardimcisi tarafindan, is
bolimi midir tarafindan yapilir. Madarligin caligma sistemine gére personele sorumlu

olduklari ve gérevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak teblig edilir. Acele hallerde personel,
mudir tarafindan da goreviendirilebilir.

Yillik izinler

Madde 45- (1) Muduriukte gérev yapan butun personelin yillik izinleriyle ilgili islemler
muduarlok tarafindan yarGtGlor.

(2) Yillik izinler Mudarlagin calisma sistemine gére yilbasinda planlanir ve izinler bu belirtiten
zamanlarda kullanilir. Zorunlu oimadikca Mayis ve Kasim aylarinda izin kullarilimaz.

is Birligi ve Koordinasyon

Madde 46- (1) Belediyemiz gelirlerinin arttinimasi, giderlerin azaltimasiyla ilgili her
mudurltk ve birimle midarlaigumiz koordinasyon kurar ve galismalarini ylriitor.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hilkiimier

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 47- (1) Is bu yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde, yuriri(kteki ilgili diger
mevzuat hikimieri uygulanir.

Yiirtriikten Kaldirilan Yonetmelikler

Madde 48- (1) Silivri Belediye Meclisi ‘nin 06.12.2019 tarihli Aralik ay! toplantisi 2 nci
birlegiminin 1 inci oturumunda oybirligiyle kapul edilen 19 Karar No ‘lu, Silivri Belediyesi Mali
Hizmetier Gérev ve Caligma Yonetmelidi furéiriikten kaldinimistir.
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Yirdiriiik

Madde 49- (1) Bu yonetmelik, Silivri Belediyesi Meclisi tarafindan kabul edilip, 3011 sayili
kanunu 2'inci maddesi gergevesinde Silivri Belediyesi ‘nin internet sitesinde yayimlandig
tarihte yOrarluge girer.

Yiriitme

Madde 50- (1) Bu yonetmelik hukUmierini Silivri Belediye Baskani yritor.

Bora BALCIOGLU Ebru AKGIN PEKEL Mahmut YILDIZAYD

AgeJediye Bas}z:lﬂ Divan {atibi Divan Katibi

=)

Sayfa 15/




