T.C.
ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MALI HiZMETLER MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR iLE

GCALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK




BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Alasehir Belediye Baskanhgi Mali Hizmetler
Maduarlugunun kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini
duzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Alasehir Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler
MadarlGgunun, gorevli Mudur ve diger personelin gorev yetki ve sorumluluklarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Ydnetmeligi ile
yururlikte bulunan diger mevzuata gore hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yoénetmelikte gecen;

a) Baskan / Ust Yonetici: Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi: Mudarligin bagh oldugu Bagkan Yardimcisini,

c) Belediye: Alasehir Belediyesini,

d) Harcama Birimi: Bltge ile adina 6denek tahsis edilen birimi,

e) Harcama Yetkilisi: 5018 Sayili Kanun’un 31. maddesine goére butceyle 6denek
tahsis edilen her bir harcama biriminin (Madarliguin) en Ust ybéneticisine (Mudir veya
Muduran yetki verdigi personeli),

f) Meclis: Alasehir Belediye Meclisini,

g) Encumen: Alagehir Belediye Encumenini,

h) Memur: MaduarlGginde goérev yapan 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi
personeli,

i) Personel: Miidiirliige bagli 4857 Sayil is Kanunu’na gore calisan personelin timdi,

j) Muadur: Mali Hizmetler Mudurin,

k) Maddarlak: Mali Hizmetler Madurltguna,

)  On mali kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yikimliliklerine iliskin mali karar
ve islemlerinin; idare butgesi, bitge tertibi, kullanabilir 6denek tutari, harcama
programi ve diger mevzuat hukumlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullaniimasi yonlerinden yapilan kontrolu,

m) Sef: Birim Yoneticisini,

n) ic kontrol: idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yurGtilmesini, varlik ve
kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali
bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve glvenilir olarak Uretilmesini saglamak Uzere idare
tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, sireg ile i¢c denetimi kapsayan mali ve diger
kontroller bitinund,



0) Gergeklestirme gorevlisi: Harcama talimati Uzerine; igin yaptiriimasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yuruten gorevlileri,

p) Goris Yazisi: On mali kontrol sonucunda mali karar ve islemlerin uygun bulunup
bulunmadigi yonunde verilen yazili gorugu veya dayanak belge Uzerine yazilan
serhi,

g) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye,
vermeye, gondermeye yetkili ve bu iglemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe
yetkilisine kargi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

r) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene
ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim
alinmasini, dogrudan tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza edilmesini ve buna bagli fis ile cetvellerin doldurulmasini saglayan
personel veya personelleri,

s) Tasinir Konsolide Gorevlisi: Harcama birimlerinin tasinir hesaplarinin konsolide
edilmesi islemlerini ylratmek Uzere gorevli personeli,

t) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi, ifade eder.

Temel ilkeler:
MADDE 5-

» Hesap Verebilirlik,

» Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik
» Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik

> Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik

IKINCi BOLUM
Kurulusg, Yapilanma ve Baglilik
Kurulus:

MADDE 6- Mali Hizmetler Mudurlugu Bagkan ve Bagkan Yardimciligina bagh bir
birimdir. Miidir, Memur, Sef, isci ve birimlerde galisan diger kamu personellerinden
olusur. Birimlerin i¢i organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili mudurlugin
teklifi ve bagl oldugu Ust amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ dizenleme ile
gecerlilik kazanir.

Teskilatlanma:
MADDE 7- Mudurlagun Teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Maduar

b) Harcama Yetkilisi

c) Strateji Geligtirme Birimi
d) Muhasebe Birimi



Baghlik
MADDE 8 -

Mali Hizmetler Muduarlagu, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecedi Bagkan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuratar.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Mudurlagiun Gorevleri
MADDE 9 -

(1) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren Belediye bitgesini, stratejik plan ve
yillik performans programina uygun olarak hazirlanmasini koordine etmek.

(2) Mevzuati uyarinca belirlenecek butce ilke ve esaslar gergevesinde, ayrintili
harcama programini mudurltklerden gelen teklifler dogrultusunda hazirlamak ve ilgili
makamlara sunmak

(3) Butge kayitlarini tutmak, butge uygulama sonugclarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve butge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

(4) ilgili mevzuati cergevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk ettiren, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yurtuten mudurluklerden gelen verileri toplayarak
muhasebe kaydina almak ve konsolide ¢alismalarini yuratmek.

(5) Muhasebe hizmeti olarak giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla
ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi
islemlerini yarutmek.

(6) Muhasebe kayitlarinin usuline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini
saglamak, gerekli bilgi ve raporlari hazirlamak.

(7) Belediye personelinin maas, ikramiye, sosyal haklara iliskin 6demelerini
yapmak, mudurlige gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak ve muhafazasini
saglamak.

(8) Belediyenin miulkiyetinde bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini ve demirbas mevcutlarini ilgili muduarluklerden gelen veriler dogrultusunda
dizenlemek ve muhasebe kaydina almak.

(9) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini
yurutmek ve sonuglandirmak.

(10) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

(11)  On mali kontrol faaliyetini yGritmek.

(12) Mali konularda Kanun, Tuzik, Yonetmelik gibi mevzuatla ve Ust yodnetici
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Mudiiriin Gorevleri
MADDE 10 -

(1) Mali Hizmetler Maduarlaga ile diger mudurlukler arasinda koordinasyonu
saglamak.

(2) Madarlugun islevlerine iliskin goérevleri, Baskanlik makaminca uygun gortlen
program dogrultusunda ve mevzuat ¢ergevesinde yurutilmesini saglamak.

(3)  Mudurlik islevlerinin yerine getiriimesinde gerekli tedbirleri almak ve konuya
iliskin Bagkanlik makamina goruslerini bildirmek.

(4) MOduarluk igin gerekli personel ve diger ihtiyaglara iliskin talepte bulunmak.

(5) Para ve parayla ifade edilebilen emanetleri alinmasini, saklanmasini ve
ilgililerine verilmesini veya gonderilmesini saglamak.

(6) Mali iglemlere iliskin kayitlari usuline uygun, saydam ve erigilebilir sekilde
tutulmasini, muhafazasini saglamak.

(7)  Madarlagun goérev alaninda bulunan gerekli bilgi ve raporlari Ust yoneticisine ve
yetkili killnmig diger mercilere mevzuatta belirtilen strelerde verilmesini temin etmek.

(8)  On mali kontrol faaliyetlerinin mevzuat gergevesinde yuritilmesini saglamak.

Midirin Yetkileri

MADDE 11 -

(1)  Madurlugu, Baskanliga ve Belediyenin diger Mudurluklerine kargi temsil eder.
(2)  Madarltguan 1. sicil amiridir.

(8) Madurligun sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

(4) MUdurluk personelinin disiplin amiridir.

(5)  MUdurluk islemlerinin yaratilmesinde 1. derecede imza yetkilisidir.

Midiriin Sorumluluklar
MADDE 12 -

Kanun, Tuzuk ve yonetmelikler cercevesinde muadurlugun tum gorevlerinin
zamaninda yerine getiriimesinden; Belediye Baskanina, baglh bulundugu bagkan
yardimcina ve mevzuat ile belirlenmis makamlara kargi sorumludur.

Seflerin Gorevleri
MADDE 13 -

(1)  Seflige havale edilen igleri, mevzuat esaslarina gére zamaninda yapmak veya
yaptirmak.

(2)  Personelin gorev dagihmini saglamak.



(3) Calisma ortaminin emniyeti, iyilestirilmesi igin gerekli tedbirleri almak, mudurluk
makamina bilgi vermek.

(4) isin yiritilmesi icin midirligin ihtiyaci olan, personel, malzeme, makine,
techizat vb. temini icin mudurlUk makamindan talepte bulunmak.

(5) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklari teslim almak.

(6) Sefliginde yeni gorevlendirilen ya da goérev dagilimi sebebi ile yeni is verilen
personelin isi ile ilgili egitim vermek.

(7)  Personelin sevk ve idaresini saglamak, kontrol etmek ve muduriyet makamina
bilgi vermek.

(8) isin zamaninda mevzuatlara uygun bir sekilde yuritilmesi icin; isin sirecleri,
planlanmasi, sonuglandiriimasi, kontrol sistemleri kurulmasini saglamak.

(9)  Alasehir Belediyesi Stratejik plan, performans programi, i¢ Kontrol Eylem
planinda 6ngorulmus sefligi ile ilgili sorumlulugun yerine getiriimesini saglamak ve
takip etmek,

Seflerin Sorumluluklari
MADDE 14 -

Mali Hizmetler MUdurlGgu bunyesindeki Sefliklerin basinda bulunan $efler;
sorumlu olduklari sefligin gorev, yetki ve sorumluluklarini zamaninda, yururlUkte
bulunan mevzuata uygun olarak yerine getiriimesinden, Mali Hizmetler Muduarane karsi
sorumludurlar.

Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15- (1) Memur, Ust makamlari tarafindan kendisine tevdi edilen gorevleri
yururlikteki mevzuat hukumleri ¢gergcevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda
yapmaktan sorumludur.

Alt Birimlerin Gorevleri
MADDE 16-
Strateji Gelistirme Birimi;

Strateji Gelistirme Birimi gorevlerini 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayil
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile diger mer’i mevzuat ¢ergevesinde ifa eder.

Strateji Gelistirme Biriminin gorev ve yetkileri sunlardir;

1) Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek
ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

2) Idarenin yoénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansia ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

3) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek
ve konsolide edilmesi ¢alismalarini yuratmek.

4) izleyen iki yilin sonuglarinin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik



5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek butce ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintih
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak
odenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

idarenin finansman programini hazirlamak,

Batce kayitlarini tutmak, butge uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek.

Harcama birimlerinin talebi Uzerine butgce odenekleri arasindaki aktarma
islemlerini gerceklestirmek,

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

Idarenin mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin
icmal cetvellerini duzenlemek.

idarenin yatinrm programinin hazirlanmasini  koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatinnm degerlendirme raporunu hazirlamak.
idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yuritmek ve
sonuglandirmak.

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

Tarifeleri hazirlayarak meclise sunmak, meclis tarafindan kabul edilen tarifeleri
yayimlamak.

Muddur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

idarenin muhasebe hizmetlerini yiiritmek,

Bltce kesin hesabini hazirlamak,

Mali istatistikleri hazirlamak,

Muddur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Muhasebe Birimi;

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

idarenin muhasebe hizmetlerini yiriitmek, muhasebe kayitlarinin usuliine ve

standartlara uygun saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasini saglamak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda ust yoneticiye ve

harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak

Muhta¢ asker ailelerine yapilan duzenli yardimlar ile ilgili 6demelerin takip ve

kontrol edilmesini saglamak,

Odeme evraklarinin tanzimi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Mevzuat geregi, belediyenin yukumlulUkleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi,

fon ve benzeri 6demelerin yapilmasini saglamak,

Her glin vyapilan tahakkuk ve tahsilatin gelir kalemleri
itibariyle muhasebelestiriimesini saglamak,

Belediyenin bankalardaki hesaplarinin ekstrelerinin gunlik giris ve c¢ikis

hareketlerinin surekli kontrolU ile kasa ve banka cari hesaplarinin mutabakatini

saglamak,

MuaduarlGgun idari yazisma ve gelen evrak iglemlerini yapmak,

Mali konularda Ust ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Mali Hizmetler

Mudura aracihdi ile Harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak.

Harcama birimleri tarafindan istenilen 6denek kayitlarini tutmak ve dizenlemek,

O0deneklere iliskin butge rakamlarinin gincelligini takip etmek,

Bltce bolumleri arasinda yapilacak odenek aktarmalariyla ilgili iglemlerin



yapilmasini saglamak,

13) Muddrlikler tarafindan yapilacak olan dogrudan temin usull ile yapilacak
harcamalarin takip edilmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,

14) Odeme evraklarinin (cek, havale, goénderme emri) tanzimi ve teslimat
dizenlemesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

15) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal
paylarin ilgili emanet hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili
calismalarin kontrol ve koordine edilmesini saglamak,

16) Belediye'nin yukumlulikleri arasinda bulunan cgesitli harg, vergi, fon vb.
odemelerin yapilmasini saglamak,

17) Calisanlarin Ucret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarinin ddemelerini zamaninda
yapilmasini saglamak,

18) Emekliligi hak edenlerin kidem tazminatlarinin 6demelerini yapmalk,

19) Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak,

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari Gérev ve Hizmetlerin
icrasi

MADDE 17 - (1) Mali Hizmetler Muadurligundeki hizmetlerin icrasi asagida
gOsterilmistir.

a) Gorevin Kabuli: Belediyemiz genel evrak kayit islemlerinden gecerek yada
diger muaduarliklerden mudurligimuize havale edilen evraklar; Muadar tarafindan
incelenerek ilgili Sefliklere havale edilir, havale edilen evraklar Sef tarafindan goértlerek
ilgili personel gorevlendirilir. Evraklar zimmet karsiligi gorevlendirilen personele tevdi
edilir.

b) Gorevin Planlanmasi: Mali Hizmetler Maduarlagundeki is ve islemler Mudur,
Muhasebe Yetkilisi ve Sef tarafindan dizenlenen plan dahilinde, yararlukteki mevzuata
uygun olarak yarutalar.

c) Gorevin icrasi: Mudiirliikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri,
yurarlikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve suratle yerine
getirmekle yukumludar.

Miidurlagun Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 18 — Mali Hizmetler MUdUrlGgu, madarlGgun goérev alanina giren is ve iglemleri
asagida belirtilen mevzuat hukumlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayih Buyuksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
d) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

g) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu,



h) 492 sayili Harglar Kanunu,

i) 213 sayil Vergi Usul Kanunu,

}) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,

k) 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun,
[) 3065 sayih KDV Kanunu,

m) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

n) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

0) Ydururlukte bulunan kanun, tizuk, yonetmelik ve diger mevzuat.

BESINCI BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon
is birligi ve Koordinasyon
MADDE 19 — (1) Middirliik igi Is birligi ve Koordinasyon

(@) Muadurluk dahilinde galisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Sef ve Mudur
tarafindan saglanir.

(b)  Madarlugun gorev alanindaki tum isler, sef tarafindan ilgili personellere dagitimi
saglanarak Mudurlik makamina bilgi verilir.

(c)  MUdurlik igindeki personel tim sorun ve ihtiyaclarini Seflik makamina bildirir.
Sef kendisine bildirilenleri Mudurlik makamina bildirerek, yapilacak islem ile ilgili
personele bilgi verir.

(d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin, herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esgyalari, bir gizelgeye baglh olarak yeni gorevliye
ya da Sefine devir teslimini yapmalari zorunludur.

(e)  Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(2)  Muidarliikler arasi is birligi ve Koordinasyon

(@) Mduaduarlukler arasi yazismalar Baskanlik Makami tarafindan ya da mevzuat
geregi aksi bildirilmedikge Mudurun imzasi ile yuratalir.

(b)  Madar, Mudurlakler arasi islemlerde koordinasyonu saglar.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon(a) Kurum disi 6zel ve tuzel Kisiler,
Kamu Kurum ve Kuruluglari ile diger sahislara gonderilen yazismalar; yururlikte
bulunan mevzuat dogrultusunda Bagkanlik makami ya da yetki verdigi makamin
imzasi ile gonderilir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Argivieme Gelen Giden Evraklarla ilgili Yapilacak
islem

MADDE 20 - (1) Mudurlige gelen evraklar mudur tarafindan ilgili Seflige ve Sef
tarafindan ilgili personele havale edilerek islemlerinin, takibi ve sonuglandiriimasi
saglanir.

(2)  Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilhigi dagitilir.

(3) ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yikimltddr.



(4)  Giden evraklar, ilgili kayit defterlerine islenir, yine zimmetle ya da zimmet yerine
gececek posta teslim tutanaklari gibi bir evrak ile ilgili yerlere teslim edilir.

(5) Evraklar ile ilgili havale, kayit, teslim gibi islemler, yazi ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmasi ve yetki veriimesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilabilir.

(6) Mauadurlukte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diuzenlenebilir.

(7)  Elektronik ortamda dlizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip mihUtrlenmek suretiyle
konularina gore acgilacak dosyalarda muhafaza edilir

Arsivleme ve Dosyalama ile ilgili Yapilacak islem

MADDE 21 - (1) YUrurlukteki mevzuatin gerektirdigi evrak, defter ve dosyalar arsivde
muhafazasi saglanir.

(2) Arsivde muhafazasi gereken evrak, dosya, defterlerin, dijital olarak bilgisayar
ortaminda tutulmasi halinde verilerin muhafazasinin ve guvenliginin saglanmasi Bilgi
Islem Mudirligunce yapilacaktir.

(83)  Muadurlukte tutulan ve muhafazasi gereken tim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya mudurin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum
Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda muhafaza edilir.

(4) Arsiv ve arsivieme ile arsivdeki evrakin muhafazasindan birim personelleri,
amirlerine kargi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin
Miidiirliik igi Denetim

MADDE 22 - (1) Personel yaptigi, yapmasi gereken islerin yaratamd ile ilgili olarak isin
her kademesinde en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur. Denetim fiili
olabilecedi gibi elektronik ortamda, ya da kontrol sistemleri kurulmasi seklinde
yapilabilir.

Disiplin Cezalar

MADDE 23 - (1) Mali Hizmetler MaduarlGgu ¢alisan tum personelle ilgili disiplin iglemleri;
657 sayih Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hukdmleri ve yuarurlukteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yuratalur.



SEKIiziNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler
Yillik izinler

MADDE 24- Mudurlukte gorev yapan butin memur ve is¢i personelin yillik izinleriyle
ilgili islemler madurlik tarafindan yaruttlir. Yillik izinler madurligan ¢alisma sistemine
gére yilbaginda planlanir ve izinler bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Tereddiitlerin giderilmesi ve dliizenleme yapilmasi

MADDE 25- Bu Yonetmeligin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddutleri gidermeye
ve gerekli duzenlemeleri yapmaya Mali Hizmetler Mudurlugu yetkilidir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hukiimler

MADDE 26- isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yUrirliikteki ilgili mevzuat
hakimlerine uyulur.

Yirirlik

MADDE 27- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye kanununun 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabull ve mulki idare amirine gonderildigi tarihten
itibaren yurarlige girer.

Yiriitme

MADDE 28 — Bu yonetmelik hukumlerini Belediye Bagkani yurutur.



