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Mali Hizmetler Müdürlüğünce düzenlenen, Başkanlıkça Meclise havaleli, Mali
Hizmetler Müdürlüğüne ait, Erdemli Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğü Görev ve

Çalışma Yönetmeliği'nin GörüşüImesi ile ilgili 25.06,2024 tarih ve E-73809 sayılı
müzekkere ve eki okunarak görüşmeye geçildi.

KONUNUN GÖRÜŞÜLMESİ VE OYLANMASI SONUCUNDA:

5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 18/1-m. maddesinde, 'Belediye tarafindan

çıkanlacak yönetmelikleri kabul etmek' belediye meclisinin görev ve yetkileri arasında
sayılmıştır.

Erdemli Belediye Meclisinin 0I.03.202l tarih ve 37 sayılı Kararı ile kabul, Erdemli
Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği yeniden hazırlanmış
olup, 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun l8/1-m. maddesi gereğince Belediye Meclisinde
görüşülmesi teklif edilmektedir.

Yapılan görüşmeler ve işaretle yapılan oylama neticesinde; Erdemli Belediyesi Mali
Hizmetler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği'nin, Mali Hizmetler Müdürlüğünün
hazırladığı şekliyle kabul edilmesine mevcudun oy birliği ile karar verildi.
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giRiNci nöıüıvı

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanrmlar
Amaç
MADDE 1 - (l) Bu yönetmeliğin .ımacı, Mali Hizmetler Müdürlüğü'nün görev, yetki ve
sorumluluklarını belirlemek; çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (I) Bu yönetmelik, Erdemli Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğü'nün görev, yetki ve
sorumluluk alanlarını kapsar.

Dayanak
MADDE 3 -(l) Bu yönetmelik,5393 sayılı Belediye Kanunu'nun l.maddesi htikümlerine göre
hazırlanmıştır.

Tanrmlar
MADDE 4 - (1) Bu yönetmelikte geçen;
(a) Belediye: Erdemli Belediyesini,
(b) İdare: Erdemli Belediye Başkanlığını,
(c) Başkan: Erdemli Belediye Başkanını,
(d) Üst Yönetici Erdemli Belediye Başkanını,
(e) Meclis: Erdemli Belediye Meclisini,
(f) Encümen: Erdemli Belediye Encümenini,
(g) Başkan Yardımcısı: Müdürlüğtin Bağlı Bulunduğu Başkan Yardımcısınr,
(h) Müdürlük: Erdemli Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüği.inü,
(ı) Müdür: Mali Hizmetler Müdtirtinü,
(i) Muhasebe Yetkilisi: Erdemli Belediyesi Muhasebe Yetkilisini,
( )Harcama Yetkilisi: Mali Hizmetler Müdürlüğiinün harcama yetkilisini
(k)Şef: Birim Yöneticisini,
(l)Personel: Mali Hizmetler Müdürlüğü personelini
(m)Mükellef: Erdemli Belediyesi mükellefini ifade eder.
(n) Mali Yıl: Takvim yılını ifade eder.

iriNci göLüvI
Teşkilat ve Organizasyon
Mali Hizmetler Müdürlüğü Teşkilatı
MADDE 5- Mali Hizmetler Müdürlüğü, Belediye'nin zorunlu müdtirlüklerinden biridir. Belediye
bünyesinde hizmet ve faaliyetlerini sürdürür, başkanlığa bağlı olarak çalışır, iş ve işlemleri norm
kadroya göre istihdam edilen personelleri tarafindan 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol
Kanunu'nun 60 ve 6l.maddeleri uyarınca ytirütülür.

Mali Hizmetler Müdürlüğü Organizasyonu
MADDE 6 -
(1) Mali Hizmetler Müdürlüğü, Belediye Başkanı'nın başkanlığında sorumlu başkan yardımcısı ve Mali
Hizmetler Müdürü tarafindan vönetilir
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(2) Müdürlük aşağıdaki birim ve şefliklerden teşekkül eder
a) Mali Hizmetler BirimiAvluhasebe birimi
b) Tahsil Şefliği
c) Strateji ve Planlama Birimi

(3)Müdürlük organizasyon şemasına göre, müdürlüğün çalışma sistemi düzenlenir.

üçüNcü göLüNI
Görev, Yetki ve Sorumluluk
Mali Hizmetler Müdürlüğü' nün Görevi
MADDE 7 -
(1) Mali Hizmetler Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 52|6 sayılı Büyükşehir Belediyesi
Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile sair kanunlarda belirtilen, Belediye
Meclisi, Encümen ve Belediye Başkanı'nın emir ve talimatları doğrultusunda verilen görevler ile
Belediyenin gelir ve giderleriyle aldkalı her türlü iş ve işlemlerle, Belediyenin muhasebat iş ve
işlemlerini yürütür.
(2)- Ulusal kalkınma strateji ve politikaları ile yıllık programlar çerçevesinde Belediyenin orta ve uzun
v_adel! strateji ve politikalannı belirlemek, amaçlarını oluşturmak izere gerekli çalışmalan yapmak,
(3)- Belediyenin görev alanına giren konularda perforTnans ve kalite ölçütleri gelişfirmek ve bu
kapsamda verilecek diğer görevleri yerine getirmek,
(4)-_ Belediyenin yönetimi ile hizmetlerin geliştirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
arıa|iz etmek, yorumlamak,
(5)- Belediyenin görev alanına giren konularda
içi kapasite araştırması yapmak, hizmetlerin
araştırmalar yapmak,

hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek, kurum
etkililiğini ve tatmin düzeyini ana|iz etmek, genel

(6)- Gerekli olan araştırma konularını belirleyip gerekli iş ve işlemleri yapmak veya hizmet alımı
yoluyla yapımını temin ederek çalışma sonuçlarını üst yönetime rapor etmek, 

-

(7)- B_elediy_ç$n stratejik p_lan ve performans programmın hazırlanmasını koordine etmek, sonuçlarının
konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek,
(8)-. Harcama birimleri tarafindan hazırlanan birim faaliyet raporlarını da esas alarak Belediyenin
faaliyet raponınu hazırlamak,
(9)-.Belediye birimlerinin performansını ölçmek için hazırlanan periyodik faaliyet raporlarının Belediye
Başkanına sunulmasını sağlamak,
(l0)- Belediyenin yatırım/stratejik programınıır/planın uygulama sonuçlarını izlemek,
(1l).- Kurumsal stratejinin oluşturulması, değiştirilmesi ve uygulanmasına yönelik farklı ölçekte ve
içerikte projeler hazırlamak veya hazırlatmak, bu projelerin yönetimi ve-uygulaması için gerekli
koordinasyonu sağlamak,
(l2)- Stratejik planın hazırlaıırrıası, güncellenmesi ve yenilenmesi çalışmalarını koordine etmek,
(l3)- Belediyenin stratejik planlama çalışmalanna yönelik bir hazırlık programı oluşturmak,
(l4)- Belediyenin stratejik planlama sürecinde ihtiyaç duyulacak eğitim ve danışmanlık hizmetlerini
vermek veya verilmesini sağlamak,
(15)- Stratejik planlamaya ilişkin diğer destek hizmetlerini yürütmek,
(16)- Birim faaliyet raporlarının hazır|anmasını koordine etmek,
(l7)- Faaliyet raporunu hazırlamak için ilgili yerlere yazıyazmak, toplamak ve konsolide etmek,
( l8)- Belediyenin misyonunun belirlenmesi, üstünlük ve zayıflıklarını tespit etmek,
(l9)- Belediye faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif ve ana|izetmek,
(20)- Belediyenin görev alanına giren konularda hizmetleri etkileyecek dış faktörleri incelemek,

Mali Hizmetler Müdürlüğü' nün Yetki Alanı
MADDE 8 - (l) Mali Hizmetler Müdürlüğü, Belediyenin bütün gelir ve giderleriyle aldkalı iş ve
işlemlerin ifası ile mali konularla ilgili bütün kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge ve Belediye karar
organlarınca verilen iş ve işlemlerin yerine getirilmesinde mer'i mevzuat dahilinde yetkilidir.
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Mali Hizmetler Müdürlüğü' nün Sorumluluğu
MADDE 9 - (1) Mali Hizmetler Müdürlüğü, yasalarda, yönetmeliklerde ve ilgili diğer mevzuatta
belirtilen sorumluluklarının yanında görev ve yetkilerinin ifasında, Belediye Başkanma ve Başkan
Yardımcısına karşı da sorumludur.
(2)- Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili mevzuatı, yargı kararlarını ve yayınlan takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve eğitmek,
(3)- Müdürlük görevlerinin kapsamına giren bütün işleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,
(4)- Müdürlüğün gider bütçe taslağını hazırlatmak,
(5)- Müdürlüğün çalışma ve stratejik planlarının, faaliyet raporlarının, performans değerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin oluşturulması; süreç analizleri, uygulamaya ilişkin değerlendirme ve
sonuçlar üretilerek uygulamaya geçirilmesi çalışmalarını yürütmek,
(6)- Müdürlüğün genel iş yürütümü konularında ilgili ve yetkili mercilere müdürlük görüşü hazırlamak,
(7)- Harcama yetkilisi olarak, 50l8 sayılı yasada belirlenen iş ve işlemleri gerçekleştirmek,

MADDE l0 - Belediyenin sahibi bulunduğu taşınmazlarla ilgili her türlü işlemleri yerine getirmek,
"Kamu İdarelerine Ait Taşınmazlann Kaydına İlişl<in Yönetmelik" ve taşınmaz|ar|ailgili diğer mevzuat
hükümlerini yerine getirmek, taşınmazların envanterini oluşturup güncellemek.

MADDE 1l - Mevzuatın ön gördüğü diğer iş ve işlemleri yapmak, Vergi Kanunları hükümlerini takip
ederek iktisadi işletmelerle ilgili her türlü sorumlulukları yerine getirmek, beyannameleri vermek,

MADDE 12 - Belediyenin iştiraki veya hissesi bulunduğu kuruluş ve şirketlerle ilgili iş ve işlemleri
takip etmek, yerine getirmek.

uönıüNcü göLüvI
Çalışma Usul Ve Esasları
Mali Hizmetler Müdürlüğü Personeli
MADDE 13 - (l) Mali Hizmetler Müdürlüğü, Mali Hizmetler Müdürü, Muhasebe Yetkilisi Müasebe
birimi, Strateji ve Planlama Birimi, tahsil şefi ve müdürlükte çahşan memur ve işçi personelden oluşur.

Atama ve Görevlendirme
MADDE 14 (1) Mali Hizmetler Müdürlüğünde çalışan bütün personelin ataması veya
görevlendirilmesi Başkan tarafindan, Müdürlük içerisindeki görev dağılımı ve iş bölümü ise, Müdür
tarafindan yapılır.

Mali Hizmetler Müdürünün Atanması
MADDE 15 - (l) Mali Hizmetler Müdürü, yükseköğrenim görmüş, memur personel arasından
seçilerek, Başkan tarafindan atanır.

Mali Hizmetler Müdürünün Görev ve Yetkileri
MADDE 16- (1) Mali Hizmetler Müdürü'nün görev ve yetkileri şunlardır:
2) Belediyeye ait gelirlerin ve alacakların ilgili mevzuat hükümlerine göre tahsilini sağlamak,
3) Giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesini sağlamak,
4) Para ve parayla ifade edilebilen değerleri, emanetleri, teminatları almak, saklamak ve zaman|
geldiğinde de ilgililere iade etmek, '

5) Mali işlemlere ilişkin kayıtların usulüne uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulmasını
sağlamak,

JLıı- tq Nr
Sayfa 3 / 8



6) Muhasebeye ait defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sürelerle muhafaza etmek ve
denetime hazır bulundurmak,
7) Mali işlemlere ait bilgi ve raporlan, Bakanlığa, ilgili kamu idarelerine, başkanlığa ve yetkili kılınmış
diğer mercilere mevzuatta belirtilen sürelerde düzenli olarak vermek,
8) Belediye bütçesini hazırlayarak, üst yöneticiye, encümene ve meclise sunmak; bütçenin Bakanlığa ve
yetkili diğer kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen süreler içerisinde intikalini sağlamak,
9) Belediyenin yılsonu kesin hesabını çıkararak, Üst Yöneticiye, Encümene ve Meclise sunmak; yılsonu
kesin hesabını Sayıştay'a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatında belirtilen süre içerisinde intikalini
sağlamak,
10) Personelin motivasyonunu yükselterek, prodüktivitenin artmasrnr sağlamak,
11) Müdürlüğü temsilen organizasyon ve toplantılara iştirak etmek,
12) Sicil amiri sıfatı ile personelin perforrnans değerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil raporlarını
tanzim etmek,
13) Müdürlüğtin çalışma sistemini kurarak iş akışını sağlamak birim yetkilileri, şef, memur ve diğer
personelin çalışmalarını organize etmek,
14) Komisyon toplantılarında müdürlükle aldkalı iş ve işlemleri yürütmek,
l5) Gelirlerin artırılmast ve harcamaların azaltılması için müdürlükler ve birimler iırast koordinasyonu
sağlamak,
l6) Müdürlüğün kalite politikasını, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,
l7) Başkan ve başkan yardımcılan tarafindan verilen görevleri yapmak,

Mali Hizmetler Müdürünün sorumlulukları
MADDE 17 - (l) Mali Hizmetler Müdürü;
a)Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarına göre; tahsil aşamasına gelmiş gelir ve alacaklannın tahsil
edilmesinden,
b) Belediyeye ait giderlerin usulüne uygun yapılmasından,
c) Görev alanına giren hizmetlerin zamanında yapılmasından ve muhasebe kayıtlarının usulüne uygun,
saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasından,
Ç)Yersiz ve faz|a tahsil edilen tutarların mükelleflere iadesi veya mahsubu için, düzenlenen belgelerde
öngörülen miktarların uygunluğundan,
d) İlgili Müdürlüklerden gelen düzeltme ve terkin belgelerinin mer'i mevzuata uygun olarak muhasebe
kaydnın yapılmasından
e)Ödeme aşEımasına gelmiş, ödeme emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve
kontroltinden,
f) Ödemelerin, ilgili mevzuatında belirtilen şekilde muhasebe kayıtlarına göre yapılmasından,
g) Müdürlük mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuata göre yapıp yapmadıklarından,
h) Mutemetlere yapılan peşin ödemelerde meydana gelen para kayıplarından,
j) Sayıştay'a ve diğer yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

Mali Hizmetler Birimi
MADDE 18 - (l) Mali Hizmetler Birimi, Belediyeye ait mali iş ve işlemlerinin yürütülmesini,
Belediyeye ait giderlerinin yapılmasını, mali kayıtların tutulmasınr, bankayla ilgili işlemlerin
yürütülmesini sağlar.
(2) Belediyenin muhasebeyle ilgili iş ve işlemleri Mali Hizmetler Birimi tarafından yürütülür. Bu birim,
bir birim yöneticisi ve yeteri kadar şef ve tahsilat memurundan teşekkül eder.

Mali Hizmetler Birim yöneticisinin Görev, yetki ve sorumlulukları
MADDE 19 - (1) Mali hizmetler birim yöneticisinin görev ve yetkileri şunlardır:
a)Bütçe kayıtlannı tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve
bütçe kesin hesabı ile istatistikleri hazırlamak.
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b) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yürütmek.
c) Belediyenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazların bütçeye kaydını
sağlamak,
d) Belediyenin, diğer idareler nezdinde takibi gereken mali iş ve işlemlerini yürütmek ve
sonuçlandırmak.
e) Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.
f) Mali konularda üst yönetici tarafindan verilen diğer görevleri yapmak

(2) Mali hizmetler birim yöneticisi, başkana, başkan yardımcılarına ve müdüre karşı sorumludur.

Mali Hizmetler Birimi Memurunun Görev, Yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 20 - (l) Mali Hizmetler Birimi memurunun görev ve yetkileri şunlardır:
a) Mali işlemlerle ilgili kayıtları usulüne uygun yapmak,
b) Çalışmalannı birim yöneticisi ile sürekli koordineli bir şekilde yürütmek,
c) Servisindeki eksiklik ve aksaklıkları yöneticisine bildirmek,
Q Ödeme talimatlarını bekletmeden yapmak,
e) Ödeme emri belgelerini bilgis ayaradoğru ve hatasız kaydetmek,
f) Eksik bilgi ve belge ile kayıt işlem vs. yapmamak,
g) İdareye ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz başkalarına vermemek,
h) Amirlerinden habersiz işini ve işyerini terk etmemek,
i) Ödemesi yapılan ödeme emri belgelerini düzgün ve sistemli bir şekilde arşivleyerek muhafaza etmek,
j) Muhasebeye ait kayıt, dosya, belge ve bilgileri her an denetime hazır halde bulundurmak,
k) Müdür ve birim yöneticisi tarafından verilen görevleri yapmak,
l) Ön ödeme, avans ve kredi işlemlerinin takibini yaparak, süresi içerisinde işlemlerinin yapılmasını
sağlamak,
(2) Mali hizmetler memuru, görevlerini mer'i mevzuata göre yapar ve buna ait yetkilerini kullanır. Mali
hizmetler memunt, mer'i mevzuattaki sorumluluklarının yanında görevleriyle ilgili konularda Başkan,
müdür ile yöneticisine karşı sorumludur.

Kalem Memurluğu
MADDE 21 - (1) Kalem Memurluğu müdürlüğün idari iş ve işlemlerini yürütür. Müdürlüğün evrak
kaylt iŞlemleri, yazışma işlemleri ve diğer idari iş ve işlemler kalem memurluğu tarafindan yapılır.
(2) kalem Memurluğu, yeteri kadar kayıt memuru ile işçi personelden oluşur.

Kalem Memurunun Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 22 - (l) Kalem Memuru'nun görev ve yetkileri şunlardır:
a) Müdürlüğe gelen ve giden evrak kayıtlarının doğru ve sistemli tutulmasını sağlamak,
b) Yazışma|arın zamanında yapılmasını, ilgili müdürlük ve birimlere süresinde intikalini sağlamak,
c) Bütün şeflikler arasında koordineli bir çalışma yürütmek,
d) Başkan, Başkan yardımcısı ve Müdür tarafindan verilen görevleri yapmak,
(2) Kalem memuru mer'i mevzuatta kendine verilen görevleri yapar ve buna ait yetkilerini kullanır.
Mer'i mevzuattaki sorumluluklarının yanında görevleriyle ilgili konularda Başkan ve başkan
yardımcısına, Müdür'e karşı sorumludur.

Muhasebe yetkilisi
Muhasebe hizmeti ve muhasebe yetkilisinin yetki ve sorumlulukları
MADDE 23- Muhasebe hizmeti; gelirlerin ve alacakların tahsili, giderlerin hak sahiplerine ödenmesi,
Para Ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi,
gönderilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanması işlemleridir. Bu
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işlemleri yürütenler muhasebe yetkilisidir. Memuriyet kadro ve unvanlarrnın muhasebe yetkilisi
niteligine etkisi yoktur. Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapılmasından ve muhasebe kayıtlarının
usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasından sorumludur. Muhasebe yetkilileri gerekli
bilgi ve raporları düzenli olarak kamu idarelerine verirler.
Muhasebe yetkilileri ödeme aşamasında, ödeme emri belgesi ve eki belgeler üzerinde;
a) Yetkililerin imzasını,
b) Ödemeye ilişkin ilgili mevzuatında sayılan belgelerin tamam olmasını,
c) Maddi hata bulunup bulunmadığını,
d) Hak sahibinin kimliğine ilişkin bilgileri,
Kontrol etmekle yükümlüdür.
Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatında düzenlenmiş belgeler dışında belge arayamaz. Yukarıda
sayılan konulara ilişkin hata veya eksiklik bulunması halinde ödeme yapamaz. Belgesi eksik veya hatalı
olan ödeme emri belgeleri, düzeltilmek veya tamamlanmak :üzerc en geç bir iş günü içinde
gerekçeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazı|ı olarak gönderilir. Hataların düzeltilmesi veya
eksikliklerin giderilmesi halinde ödeme işlemi gerçekleştirilir.
(2) Muhasebe yetkilisi Başkan, Başkan Yardımcısı ve Müdür tarafindan verilen görevleri yapmak, iş ve
işlemlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmakla
}ı,rKumIuour.

Mutemedin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 24 - (l) Mutemedin görev ve yetkileri:
Ödemesini yaptığı ödeme belgelerini ve makbuzları yıpratmadan, yırtmadan, karalamadan ve usulüne
uygun bir şekilde dosyalayıp, şefine teslim etmek,
a) Ödemeyle ilgili kayıtları ve irsaliyeleri usulüne uygun tanzim etmek,
b) Bankaya yaptığı ödemelerin dekontlarını teslim alarak, ödemesi yapılan dosyaların kapanışlarını
yapmak,
c) Eksik bilgi ve belge ile kayıt, işlem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,
d) Mükellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz başkalarına vermemek,
e) Ödeme dosyalarını, kayıt ve belgeleri düzgün ve sistemli tutarak, arşivde muhafaza etmek,
f) Avans olarak aldığı paralardan fazla gelenlerini bankaya yatırıp, dekontunu ödeme dosyasıyla birlikte
şefine teslim etmek.
g) Çalışmalarını şefi ile sürekli ve koordineli bir şekilde yürütmek,
h) Amirlerden izinsiz işini ve işyerini terk etmemek,
ı) Müdür ve şef tarafindan verilen görevleri yapmak,
(2) Mutemet, görevlerini mer'i mevzuata göre yapar ve buna ait yetkilerini de kullanır. Mutemet, mer'i
mevzuattaki sorumluluklarının yanında görevleriyle ilgili konularda Başkan ve başkan yardımcrsrna,
müdür ve şefine karşı sorumludur.

Tahsil Şefiiği
MADDE 25- (1) Tahsil Şefliği, belediyeye ait bütün gelirlerinin, tahsilatının yapılmasını; tahsile
müteallik kayıtların tutulmasını ve tahsil olunan paralann bankaya yatırılmasını sağlar. Tahsilatla ilgili
raporlar, icmaller ve cetveller tahsil şefliğince tanzim edilir.
(2) Tahsil Şefliği, görevlerini tahsilat yönetmeliği ve diğer mer' i mevzuat çerçevesinde ifa eder. Bu
şeflik, bir şef ve yeteri kadar tahsil memunı, tahsildar ile veznedardan teşekkül eder.

Tahsil Şefinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 26 -(I) Tahsil Şefi'nin görev ve yetkileri şunlardır:
a) Tahsil Şefliğince yürütülmesi gereken iş ve işlemleri yapar,
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b) Belediye gelirlerinin tahsil6tının tahsil6t yönetmeliği ve diğer mer'i mevzuat çerçevesinde
yapılmasını sağlar,
c) Tahsilatla aldkalı Belediyenin bütün müdürlük ve birimleri ile koordinasyonlu bir çalışma yürütür,
d) Servisinin çalışma sistemini tanzim eder ve memurlarrn motivasyonunu sağlar,
e) Veznelerdeki yığılmaları önleyerek, tahsilat akışını sağlar,
f) Yapılan tahsilötın zamanında ilgili bankaya yatırılmasını sağlar,
g) Tahsildarlarca kesilen dipkoçanlı makbuzları kontrol ederek teslim alır ve makbuzlarla ilgili kayıt ve
işlemlerin doğru yapılmasını sağlar,
h) Günlük tahsildt durumu ve Belediyenin genel tahsilAtı ile ilgili olarak istenildiği zaman Başkanlığa ve
müdürlüğe bilgi verir,
ı) Tahsildtla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri süresi içinde muhasebe şefliğine bildirir,
i) TahsilAtla ilgili makbuz, belge, kayıt ve ilgili evrakın denetime hazır halde bulundurulmasınt ve
arşivde muhafazasını sağlar.
j) Müdür ve müdür yardımcısı tarafindan verilen görevleri yapar,
(2) Tahsil Şefi mer'i mevzuatta kendine verilen görevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de kullanır.
Tahsil Şefi, mer'i mevzuaffaki sorumluluklarının yanında görevleriyle ilgili konularda Başkan ve başkan
yardımcısına, müdür ve müdür yardımcısına karşı sorumludur.

Tahsildar ve Veznedarların Görev, Yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 27 - (l) Tahsildar ve veznedarların görev ve yetkileri şunlardır:
a) Makbuzları yırtmadan, yıpratmadan, karalamadan ve usulüne uygun kesmek,
b) TahsilAtla ilgili kayıtları ve irsaliyeleri düzgün tutmak,
c) Yaptığı tahsilötı ilgili banka şubesine zamanındave makbuz mukabilinde teslim etmek,
d) Çalışmalarını şefi ile sürekli ve koordineli bir şekilde yürütmek,
e) Tahsil6tla ilgili kayıtları ve bilgileri bilgisayara doğru ve hatasız kaydetmek,
f) Eksik bilgi ve belge ile kayıt, işlem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,
g) Tahakkuku tahsile bağlı olan gelirlerin tahakkuk kayıtlarının doğru ve hatasız yapılmasını sağlamak,
h) Mükellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz başkalarına vermemek,
i) Amirlerdenizinsiz işini ve işyerini terk etmemek,
j) Makbuzları düzgün ve sistemli tutarak, arşivde muhafaza etmek,
k) Dipkoçanlı makbuzların kayıtlarını sistemli bir şekilde tutmak ve buna ait işlemleri yürütmek,
l) Tahsildt ve tahsilat işlemlerini mevzuatrna göre yürütmek,
m) Müdür, müdür yardımcısı ve şefi tarafindan verilen görevleri yapmak,
(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, görevlerini mer'i mevzuata göre yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanır. Tahsildar ve veznedarlar, mer'i mevzuattaki sorumluluklarının yanında görevleriyle ilgili
konularda Başkan ve başkan yardımcısına, müdür ile tahsilat şefine karşı sorumludur.

BEşİNcİ nÖı,Üıvı
Çeşitti Hükümler İş Bölümü ve Görevlendirme
MADDE 28 - (1) Mali Hizmetler Müdürlüğündeki iş bölümü ve görevlendirme müdür tarafından
yaPılır. Müdürlüğün çalışma sistemine göre müdür yardımcılarının yetkileri ile hangi şefliklerden
sorumlu olacakları ve görevleri belirlenerek ilgililere yaz/ıı olarak tebliğ edilir. Bütün personelin
görevleri ayrı ayrı tespit edilir. Hangi personelin ne iş yapacağı ilgilisine yazıiıı olarak tebliğ edilir.

yıllık İzinler
MADDE 29- (l) Müdürlükte görev yapan büttln memur ve işçi personelin yıllık izinleriyle ilgili
işlemler Müdürlük tarafindan yürütülür.
(2) Yıllık izinler Müdürlüğün çalışma sistemine göre yılbaşında planlanır ve izinler bu planda belirtilen
zamanlardakullanılır. Zorunlu olmadıkça Mayıs ve Kasım aylarında izin kullanı|maz.
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Plinlama, İş Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi
MADDE 30- (l) Müdürlükteki her şeflik ve birim, yapacağı işleri önceden pl6nlar. Her yıl Aralık
ayında, bir sonraki yıl için işler analiz edilerek bir yıllık planlama yapılr ve hedefler belirler. Şeflik ve
birimlerce belirlenen hedefler müdürliik içi toplantısında ele alınarak değerlendirilir, burada
Müdtirlüğün hedef ve stratejileri tespit edilir.

İşbirliği ve Koordinasyon
MADDE 3l- (1) Belediyemiz gelirlerinin artırılması, giderlerinin azaltılmasıyla ilgili her müdürlük ve
birimle Müdürlüğümüz koordinasyon kurar ve çalışmalarını yürütür. İhtiyaç duyulan zarrıarı|arda da bu
müdürlük ve birimlerle toplantılar tertiplenir. Bu toplantılara ilgili başkan yardımcıları da davet edilir.

Tutulması Gereken Defter ve Dosyalar
MADDE 32 - (l) Müdürltikte aşağıdaki defter ve dosyalar tutulur.
a) Gelen evrak kayıt defteri
b) Giden evrak kayıt defteri
c) Evrak zimmet defteri
d) Personel imza defteri
e) Makbuz ve fiş kayıt defteri
f) Posta çeki kayıt defteri
g) Posta zimmet defteri
h) Banka tahsilAtları kayıt defteri
i) Defter-i kebir ( büyük defter )
j) Yevmiye defteri
k) Kasa defteri
l) Makbuz dosyaları
m) Evrak kayıt dosyaları
n) Yönetmelik ve mevzuat dosyaları
(2) Tutulması gereken defter, dosya ve kayıtlar, ilgili mevzuatına uygun olması şartıyla bilgisayar
ortamında da tutulur.

ALTINCI BÖLÜNI
son Hükümler

Yürürlüğe giriş
MADDE 33 - (1) Bu yönetmelik, Erdemli Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip, onaylandıktan
sonra yürürlüğe girer.

MADDE 34 - (1) Bu Yönetmeliğin onayı ve yürürlüğe girmesiyle, daha önce çıkanlmış olan müdürlük
yönetmeliği yürürlükten kalkar.

Yürütme
MADDE 35- (l) Bu yönetmelik hükümlerini Erdemli Belediye Başkanı yürüttir.
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