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KARAR

Mali Hizmetler Miudiirligiince diizenlenen, Baskanlikca Meclise havaleli, Mali
Hizmetler Miidiirliigiine ait, Erdemli Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve
Calsma Yonetmeligi’'nin Goriisillmesi ile ilgili 25.06.2024 tarih ve E-73809 sayil
miizekkere ve eki okunarak goriismeye gegildi.

KONUNUN GORUSULMESI VE OYLANMASI SONUCUNDA:

5393 sayih Belediye Kanunu’nun 18/1-m. maddesinde, ‘Belediye tarafindan
¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek’ belediye meclisinin gérev ve yetkileri arasinda
sayilmustir.

Erdemli Belediye Meclisinin 01.03.2021 tarih ve 37 sayili Karar ile kabul, Erdemli
Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yeniden hazirlanmis
olup, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18/1-m. maddesi geregince Belediye Meclisinde
goriisiilmesi teklif edilmektedir.

Yapilan goriismeler ve isaretle yapilan oylama neticesinde; Erdemli Belediyesi Mali
Hizmetler Miidiirltigli Gérev ve Calisma Yonetmeligi'nin, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
hazirladig1 sekliyle kabul edilmesine mevcudun oy birligi ile karar verildi.

M\AM Mehmet GUNAYDIN Miijgan WSEK
1 1bi

Meclis Baskani Me is Katlbl Me

ﬁ\\’\



ERDEMLI BELEDIYESI MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA
YONETMELIGi

BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek; galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Erdemli Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve
sorumluluk alanlarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 —(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 1.maddesi hiikiimlerine gore
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

(a) Belediye: Erdemli Belediyesini,

(b) Idare: Erdemli Belediye Baskanligini,

(c) Bagkan: Erdemli Belediye Baskanini,

(d) Ust Yonetici Erdemli Belediye Baskanin,

(e) Meclis: Erdemli Belediye Meclisini,

(f) Enctimen: Erdemli Belediye Enciimenini,

(g) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin Bagli Bulundugu Baskan Yardimcisini
(h) Miidiirliik: Erdemli Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigiinii,

(1) Mudiir: Mali Hizmetler Miidiiriinii,

(i) Muhasebe Yetkilisi: Erdemli Belediyesi Muhasebe Yetkilisini,
(j)Harcama Yetkilisi: Mali Hizmetler Miidiirltigiiniin harcama yetkilisini
(k)Sef: Birim Yoneticisini,

(Personel: Mali Hizmetler Miidiirliigii personelini

(m)Miikellef: Erdemli Belediyesi miikellefini ifade eder.

(n) Mali Yil: Takvim yilini ifade eder.

b

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Organizasyon

Mali Hizmetler Miidiirliigii Teskilat:

MADDE 5- Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye’'nin zorunlu miidiirliiklerinden biridir. Belediye
biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir, baskanliga bagl olarak calisir, is ve islemleri norm
kadroya gore istihdam edilen personelleri tarafindan 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu’nun 60 ve 61.maddeleri uyarinca yiiriitiiliir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Organizasyonu

MADDE 6 -

(1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskani’nin bagkanliginda sorumlu baskan yardimeis: ve Mali
Hizmetler Mudiirii tarafindan yonetilir
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(2) Midiirliik asagidaki birim ve sefliklerden tesekkiil eder
a) Mali Hizmetler Birimi/Muhasebe birimi

b) Tahsil Sefligi

¢) Strateji ve Planlama Birimi

(3)Miidiirliikk organizasyon semasina gore, midiirliigiin ¢alisma sistemi diizenlenir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Gorevi

MADDE 7 -

(1) Mali Hizmetler Mudiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile sair kanunlarda belirtilen, Belediye
Meclisi, Enciimen ve Belediye Baskani’nin emir ve talimatlari dogrultusunda verilen gorevler ile
Belediyenin gelir ve giderleriyle alakali her tiirlii i3 ve islemlerle, Belediyenin muhasebat is ve
islemlerini ytiriitiir.

(2)- Ulusal kalkinma strateji ve politikalari ile yillik programlar gergevesinde Belediyenin orta ve uzun
vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

(3)- Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

(4)- Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek, yorumlamak,

(5)- Belediyenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum
i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek, genel
arastirmalar yapmak,

(6)- Gerekli olan arastirma konularimi belirleyip gerekli is ve islemleri yapmak veya hizmet alimi
yoluyla yapimini temin ederek ¢aligma sonuglarini iist yonetime rapor etmek,

(7)- Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek, sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarin yiiriitmek,

(8)- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarimi da esas alarak Belediyenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

(9)- Belediye birimlerinin performansini 6lgmek i¢in hazirlanan periyodik faaliyet raporlarinin Belediye
Baskanina sunulmasini saglamak,

(10)- Belediyenin yatirim/stratejik programinin/planin uygulama sonuglarini izlemek,

(IT)- Kurumsal stratejinin olusturulmasi, degistirilmesi ve uygulanmasina yonelik farkli olcekte ve
icerikte projeler hazirlamak veya hazirlatmak, bu projelerin yonetimi ve uygulamasi igin gerekli
koordinasyonu saglamak,

(12)- Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarini koordine etmek,

(13)- Belediyenin stratejik planlama galigmalarina y6nelik bir hazirlik programi olusturmak,

(14)- Belediyenin stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve damismanlik hizmetlerini
vermek veya verilmesini saglamak,

(15)- Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

(16)- Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasini koordine etmek,

(17)- Faaliyet raporunu hazirlamak igin ilgili yerlere yazi yazmak, toplamak ve konsolide etmek,

(18)- Belediyenin misyonunun belirlenmesi, iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

(19)- Belediye faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif ve analiz etmek,

(20)- Belediyenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Yetki Alani

MADDE 8 — (1) Mali Hizmetler Mudiirliigii, Belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakali is ve
islemlerin ifas1 ile mali konularla ilgili biitiin kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge ve Belediye karar
organlarinca verilen is ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i mevzuat dahilinde yetkilidir.
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Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Mali Hizmetler Mudiirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda gérev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Baskanina ve Baskan
Yardimcisina karsi da sorumludur.

(2)- Mudiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarin1 ve yaymnlari takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

(3)- Midiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitlin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

(4)- Midiirligiin gider biitge taslagini hazirlatmak,

(5)- Midiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve
sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

(6)- Miidiirltigiin genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik goriisii hazirlamak,
(7)- Harcama yetkilisi olarak, 5018 say1il1 yasada belirlenen is ve islemleri ger¢eklestirmek,

MADDE 10 - Belediyenin sahibi bulundugu tasinmazlarla ilgili her tiirlii islemleri yerine getirmek,
"Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin Y6netmelik" ve tasinmazlarla ilgili diger mevzuat
hiikiimlerini yerine getirmek, tasinmazlarin envanterini olusturup giincellemek.

MADDE 11 - Mevzuatin 6n gordiigii diger is ve islemleri yapmak, Vergi Kanunlari hiikiimlerini takip
ederek iktisadi isletmelerle ilgili her tiirlii sorumluluklari yerine getirmek, beyannameleri vermek,

MADDE 12 - Belediyenin istiraki veya hissesi bulundugu kurulus ve sirketlerle ilgili is ve islemleri
takip etmek, yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Calisma Usul Ve Esaslar

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli

MADDE 13 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Mali Hizmetler Miidiirii, Muhasebe Yetkilisi Muhasebe
birimi, Strateji ve Planlama Birimi, tahsil sefi ve miidiirliikte ¢alisan memur ve is¢i personelden olusur.

Atama ve Gorevlendirme

MADDE 14 - (1) Mali Hizmetler Miudiirliigiinde ¢alisan biitin personelin atamasi veya
gorevlendirilmesi Bagkan tarafindan, Miidiirliik igerisindeki gérev dagilimi ve is bslimii ise, Miidiir
tarafindan yapilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Atanmasi
MADDE 15 - (1) Mali Hizmetler Miidiirii, yiiksekdgrenim gormiis, memur personel arasindan
secilerek, Baskan tarafindan atanir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 16— (1) Mali Hizmetler Mudiirii’niin gorev ve yetkileri sunlardir:

2) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,

3) Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine ddenmesini saglamak,

4) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve zamamn
geldiginde de ilgililere iade etmek, '

5) Mali iglemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasini
saglamak,
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6) Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak,

7) Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanhiga, ilgili kamu idarelerine, baskanlhiga ve yetkili kilinmis
diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

8) Belediye biitcesini hazirlayarak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; biitgenin Bakanliga ve
yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde intikalini saglamak,

9) Belediyenin yilsonu kesin hesabini gikararak, Ust Yoneticiye, Enciimene ve Meclise sunmak; yilsonu
kesin hesabin1 Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen siire igerisinde intikalini
saglamak,

10) Personelin motivasyonunu yiikselterek, prodiiktivitenin artmasini saglamak,

11) Mudiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

12) Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil raporlarim
tanzim etmek,

13) Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak i akisini saglamak birim yetkilileri, sef, memur ve diger
personelin ¢aligmalarini organize etmek,

14) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

15) Gelirlerin artirllmasi ve harcamalarin azaltilmasi igin miidiirliikler ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak,

16) Midiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

17) Bagkan ve bagkan yardimcilar tarafindan verilen gérevleri yapmak,

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

MADDE 17 — (1) Mali Hizmetler Miidiirii;

a)Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina gore; tahsil asamasina gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil
edilmesinden,

b) Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

¢) Gorev alanina giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarimin usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

¢)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin, diizenlenen belgelerde
Ongoriilen miktarlarin uygunlugundan,

d) Ilgili Miidiirliiklerden gelen diizeltme ve terkin belgelerinin mer’i mevzuata uygun olarak muhasebe
kaydinin yapilmasindan

e)Odeme asamasina gelmis, ddeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

f) Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gére yapilmasindan,

g) Midiirlik mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére yapip yapmadiklarindan,

h) Mutemetlere yapilan pesin 6demelerde meydana gelen para kayiplarindan,

j) Sayistay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

Mali Hizmetler Birimi

MADDE 18 — (1) Mali Hizmetler Birimi, Belediyeye ait mali is ve islemlerinin yiiriitiilmesini,
Belediyeye ait giderlerinin yapilmasini, mali kayitlarin tutulmasini, bankayla ilgili islemlerin
ylriitiilmesini saglar.

(2) Belediyenin muhasebeyle ilgili is ve islemleri Mali Hizmetler Birimi tarafindan yiiriitiiliir. Bu birim,
bir birim yoneticisi ve yeteri kadar sef ve tahsilat memurundan tesekkiil eder.

Mali Hizmetler Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 19 — (1) Mali hizmetler birim yoneticisinin gorev ve yetkileri sunlardur:

a)Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitge kesin hesabi ile istatistikleri hazirlamak.
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b) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiirtitmek.

c) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlarin biitceye kaydini
saglamak,

d) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonug¢landirmak.

e) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

f) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

(2) Mali hizmetler birim yoneticisi, bagkana, baskan yardimcilarina ve miidiire karsi sorumludur.

Mali Hizmetler Birimi Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) Mali Hizmetler Birimi memurunun gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Mali islemlerle ilgili kayitlar1 usuliine uygun yapmak,

b) Caligmalarini birim yoneticisi ile siirekli koordineli bir sekilde yiiriitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari yoneticisine bildirmek,

d) Odeme talimatlarin1 bekletmeden yapmak,

e) Odeme emri belgelerini bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

g) Idareye ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

h) Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,

i) Odemesi yapilan 6deme emri belgelerini diizgiin ve sistemli bir sekilde arsivleyerek muhafaza etmek,
J) Muhasebeye ait kayit, dosya, belge ve bilgileri her an denetime hazir halde bulundurmak,

k) Miidiir ve birim y6neticisi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

1) On 6deme, avans ve kredi islemlerinin takibini vaparak, siiresi igerisinde islemlerinin yapilmasini
saglamak,

(2) Mali hizmetler memuru, gérevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini kullanir. Mali
hizmetler memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Bagkan,
miidiir ile yoneticisine karsi sorumludur.

Kalem Memurlugu

MADDE 21 — (1) Kalem Memurlugu miidiirliigiin idari is ve islemlerini yiiriitiir. Miidiirliigiin evrak
kayit iglemleri, yazisma islemleri ve diger idari is ve islemler kalem memurlugu tarafindan yapilir.

(2) Kalem Memurlugu, yeteri kadar kayit memuru ile is¢i personelden olusur.

Kalem Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 22 — (1) Kalem Memuru’nun gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Mudiirliige gelen ve giden evrak kayitlarinin dogru ve sistemli tutulmasini saglamak,

b) Yazigmalarin zamaninda yapilmasin, ilgili miidiirliik ve birimlere siiresinde intikalini saglamak,

¢) Biitiin seflikler arasinda koordineli bir ¢alisma yiiriitmek,

d) Bagkan, Bagkan Yardimcisi ve Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Kalem memuru mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri yapar ve buna ait yetkilerini kullanir.
Mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaminda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan
yardimcisina, Miidiir’e kars1 sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe hizmeti ve muhasebe yetkilisinin yetki ve sorumluluklari

MADDE 23- Muhasebe hizmeti; gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemleridir. Bu
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islemleri yiiriitenler muhasebe yetkilisidir. Memuriyet kadro ve unvanlarinin muhasebe yetkilisi
niteligine etkisi yoktur. Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkilileri gerekli
bilgi ve raporlar diizenli olarak kamu idarelerine verirler.

Muhasebe yetkilileri 6deme agamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

Kontrol etmekle yiikiimliidiir.

Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida
sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz. Belgesi eksik veya hatali
olan 6deme emri belgeleri, diizeltilmek veya tamamlanmak {izere en ge¢ bir is giinii iginde
gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak goénderilir. Hatalarin diizeltilmesi veya
eksikliklerin giderilmesi halinde 6deme islemi gergeklestirilir.

(2) Muhasebe yetkilisi Bagkan, Bagkan Yardimcisi ve Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak, is ve
islemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmakla
yliktimltdiir.

Mutemedin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 24 — (1) Mutemedin goérev ve yetkileri:

Odemesini yaptig1 6deme belgelerini ve makbuzlari yipratmadan, yirtmadan, karalamadan ve usuliine
uygun bir sekilde dosyalayip, sefine teslim etmek,

a) Odemeyle ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek,

b) Bankaya yaptigi 6demelerin dekontlarini teslim alarak, ddemesi yapilan dosyalarin kapanislarini
yapmak,

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

d) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

e) Odeme dosyalarini, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

f) Avans olarak aldig: paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontunu 6deme dosyasiyla birlikte
sefine teslim etmek.

g) Calismalarin sefi ile stirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

h) Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

1) Miidiir ve sef tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Mutemet, gérevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Mutemet, mer’i
mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina,
miidiir ve sefine karsi sorumludur.

Tahsil Sefligi

MADDE 25— (1) Tahsil Sefligi, belediyeye ait biitiin gelirlerinin, tahsilatinin yapilmasini; tahsile
miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglar. Tahsilatla ilgili
raporlar, icmaller ve cetveller tahsil sefligince tanzim edilir.

(2) Tahsil Sefligi, gorevlerini tahsilat yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat ¢ergevesinde ifa eder. Bu
seflik, bir sef ve yeteri kadar tahsil memuru, tahsildar ile veznedardan tesekkiil eder.

Tahsil Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 26 —(1) Tahsil Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Tahsil Sefligince ytritiilmesi gereken is ve islemleri yapar,
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b) Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yonetmeligi ve diger mer’i mevzuat gergevesinde
yapilmasini saglar,

c) Tahsilatla alakali Belediyenin biitiin midiirliik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yiiriitiir,

d) Servisinin ¢aligma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar,

e) Veznelerdeki yi1gilmalar1 6nleyerek, tahsilat akisini saglar,

f) Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglar,

g) Tahsildarlarca kesilen dipkoganli makbuzlar1 kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla ilgili kayit ve
islemlerin dogru yapilmasini saglar,

h) Giinliik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilat: ile ilgili olarak istenildigi zaman Baskanliga ve
mudiirliige bilgi verir,

1) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi iginde muhasebe sefligine bildirir,

1) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve
arsivde muhafazasini saglar.

J) Miidiir ve miidiir yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yapar,

(2) Tahsil Sefi mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Tahsil Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan
yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimeisina karsi sorumludur.

Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 27 — (1) Tahsildar ve veznedarlarin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

b) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

¢) Yaptig1 tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

d) Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

¢) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

g) Tahakkuku tahsile bagl olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini saglamak,
h) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

1) Amirlerden izinsiz igini ve isyerini terk etmemek,

J) Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

k) Dipkoganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri yiiriitmek,

1) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek,

m) Miidiir, miidiir yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili
konularda Bagkan ve baskan yardimcisina, miidiir ile tahsilat sefine kars sorumludur.

BESINCI BOLUM

Cesitli Hiikiimler Is Boliimii ve Gorevlendirme

MADDE 28 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki is boliimii ve gorevlendirme miidiir tarafindan
yapilir. Midiirligiin galisma sistemine gére miidiir yardimeilarimin yetkileri ile hangi sefliklerden
sorumlu olacaklart ve gorevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak teblig edilir. Biitiin personelin
gorevleri ayr1 ayri tespit edilir. Hangi personelin ne is yapacag: ilgilisine yazili olarak teblig edilir.

Yillik izinler

MADDE 29- (1) Miudiirliikte gérev yapan biitiin memur ve ig¢i personelin yillik izinleriyle ilgili
islemler Mudiirliik tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Yillik izinler Miidiirliigiin ¢alisma sistemine gore yilbaginda planlanir ve izinler bu planda belirtilen
zamanlarda kullanilir. Zorunlu olmadik¢a Mayis ve Kasim aylarinda izin kullanilmaz.
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Plinlama, is Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi

MADDE 30- (1) Miidiirliikteki her seflik ve birim, yapacag: isleri dnceden planlar. Her yil Aralik
ayinda, bir sonraki yil i¢in isler analiz edilerek bir yillik planlama yapilir ve hedefler belirler. Seflik ve
birimlerce belirlenen hedefler mudiirlik i¢i toplantisinda ele alinarak degerlendirilir, burada
Midiirltgiin hedef ve stratejileri tespit edilir.

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 31- (1) Belediyemiz gelirlerinin artirilmasi, giderlerinin azaltilmasiyla ilgili her miidiirliik ve
birimle Miidiirliigiimiiz koordinasyon kurar ve ¢alismalarim yiiriitiir. Ihtiya¢ duyulan zamanlarda da bu
mudiirlik ve birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara ilgili bagskan yardimcilar1 da davet edilir.

Tutulmasi1 Gereken Defter ve Dosyalar

MADDE 32 — (1) Miidiirliikte asagidaki defter ve dosyalar tutulur.
a) Gelen evrak kayit defteri

b) Giden evrak kayit defteri

c¢) Evrak zimmet defteri

d) Personel imza defteri

e) Makbuz ve fis kayit defteri

f) Posta ¢eki kayit defteri

g) Posta zimmet defteri

h) Banka tahsilatlar1 kayit defteri

1) Defter-i kebir ( biiyiik defter )

1) Yevmiye defteri

k) Kasa defteri

1) Makbuz dosyalari

m) Evrak kayit dosyalari

n) Yonetmelik ve mevzuat dosyalari

(2) Tutulmas: gereken defter, dosya ve kayitlar, ilgili mevzuatina uygun olmas: sartiyla bilgisayar
ortaminda da tutulur.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliige giris
MADDE 33 — (1) Bu yonetmelik, Erdemli Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip, onaylandiktan

sonra ytiriirliige girer.

MADDE 34 — (1) Bu Yénetmeligin onay1 ve yiiriirliige girmesiyle, daha énce ¢ikarilmis olan miidiirliik
yonetmeligi ytiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 35— (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Erdemli Belediye Baskam yiiriitiir.

MAWQRA Mehmet‘%’r(NAYDIN Miijgan SIMSEK
Meclis Baskam eg&s\\ afibi Me atibi
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