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BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amacg

Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin ve bagli birimlerinin teskilatini, hukuki

statiisiinii, gorev ve yetkileriyle, ¢aligma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Madde 2: Kapsam

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediye Mali Hizmetler Miidirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmistir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)
c)
d)
e)

Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,

Bagkanlik : Tavsanli Belediye Baskanini,

Midiir : Tavsanli Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii,

Seflikler : Muhasebe Sefligi, Gelir Sefligi, Strateji Gelistirme Sefligi

Personel : Tavsanli Belediyesi Mali Hizmetler midirliigii Personelini

Biitce : Mali yil igindeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasia iligkin,
hususlar1 gosteren ve usuliine uygun olarak yiirlirliige konulan belgeyi,

Mali yil : Takvim yilin1

Biitce Geliri  : Kurumun biit¢esinde ve diger mevzuatta gelir olarak tanimlanan her tiirlii islemi,
Biitce Gideri  : Kurumun biit¢esinde ve diger mevzuatta gider olarak tanimlanan her tiirlii islemi,
Analitik : Analize elverigli istatistiki veriler iiretmeye ve uluslararasi karsilagtirmaya imkan

veren ¢oziimlemeyi,

Tahakkuk esasi: Bir ekonomik degerin yaratildiginda, baska bir sekle doniistiiriildiigiinde,
miibadeleye konu edildiginde, el degistirdiginde veya yok oldugunda muhasebelestirilmesini,

On 6deme : [lgili mevzuatinda 6n gériilen hallerde avans veya kredi seklinde yapilan 6demeyi,
Harcama Birimi: Belediyenin biitgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
Stratejik Plan : Belediyenin orta ve uzun vadeli amaglarin1 temel ilke ve politikalarini, hedef ve
onceliklerini, performans Olciitlerini, bunlara ulagmak i¢in izlenecek yontemler ile kaynak
dagilimlarini gosteren plani ifade eder.

IKINCi BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigii Belediye Baskanina ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina baghidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1.
2.

Belediyelerde asagida sayilan gorevler Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiirGtilir.
Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢aligmalarimi yiiriitmek.
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10.

11.

12.

13.
14.

Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari cergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak odenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

llgili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil
islemlerini ytiriitmek.

Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiirtitmek.

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

Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Belediyenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

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

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlariin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar
yapmak.

. GUNLUK iSLEMLER

Belediye birimlerinin cari ve sermaye harcama kalemlerine iliskin tim Odemelerin yapilmasini
saglamak. Buna gore, kendilerine harcama yetkisi verilmis harcama birimlerinden gelen 6deme emri
belgelerinin ‘Harcama Belgeleri Yonetmeligi’ne gore diizenlenmis olup olmadigini incelemek, hatal
olanlari ilgili harcama birimine iade ederek diizeltilmesini saglamak ve evrakin takibini yapmak.
Odeme sirasi gelen evrakin ddemesini yapmak iizere ilgili alacakliya haber vermek, ddemeyi kanun
ve yonetmeliklere uygun bir sekilde banka hesabindaki nakit tutarimi gozeterek gergeklestirmek,
O0denmeyen tutari ise daha sonra 6denmek {izere ‘Emanetler’ hesabina almak ve bu hesabin takibini
yapmak.

Odeme yapilan tutarlar1 giinliik banka girisine kaydetmek. Giin sonunda giinliik banka, tahakkuk
miizekkereleri ve biitge emanetleri raporlarini ¢ikararak hem iist yoneticiye sunmak hem de birimde
bu raporlarin muhafazasini saglamak.

Gunliik olarak bankadan gelen hesap ekstresine gore nakit girisi ve ¢ikislarini banka defterine islemek
ve ekstredeki bakiyenin ‘Giinliikk Banka Raporu’ bakiyesi ile mutabikini saglamak.

Odemeler ve para ile ifade edilebilen tiim mali nitelikteki islemlerin gercedi yansitacak sekilde
belgelere dayali olarak diizenli bir sekilde yevmiye kayitlarinin yapilmasi. Muhasebe kaydi yapilan
tiim belgeleri yevmiye sirasina gére muhafaza ederek, mali denetimlere hazir tutmak ve analize imkan
verecek sekilde raporlamayi saglayarak muhasebe hizmetini yerine getirmek.

Odemesi yapilan evraklarin programa girisini yapmak.

. AYLIK iSLEMLER

Biitgede ‘Personel Giderleri’ kalemi olarak yer alan memur maas ve isci iicretlerinin, sdzlesmeli
personel iicret 6demelerini yaparak yasal kesintilerini de zamaninda ilgili kurumlara 6demek.
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Ay sonunda, banka defterindeki kayitlara gére mevcut nakit tutarmin gelir birimi kayitlartyla
karsilastirilmasi, hata var ise diizeltilmesi.

Ay iginde verilen tiim ¢eklerin ¢ekilip ¢ekilmedigini ay sonunda kontrol ederek ¢ek mahsubunun
gerceklestirilmesi, biitce giderlerinin mahsubunun yapilmast.

KDV ve KDV tevkif atinin, Damga Vergisi beyanlarinin ve Muhtasar Beyannamenin diizenlenmesi.
Aylik gecici mizanlar diizenleyerek hesaplarin kontroliinii saglamak.

Uger aylik donemler halinde mizan, gelir ve gider biitge veri girislerinin say2000i programina
girilmesini saglamak

4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna istinaden  asker aile
maaslarini 6demek.

YILLIK iSLEMLER

Yillik gider biit¢esini hazirlamak ve biitcede yer alan O6dencklerle ilgili harcamalarin kanun ve
yonetmelige uygun olarak yapilmasini saglamak ve mali kontroliinii yapmak.

Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine gére yilsonunda gecici mizanin ardindan dénem
sonu iglemleri yaparak kesin mizani diizenlemek ve tiim hesaplarin kapatilmasiyla muhasebe
donemini kapatarak kesin mizana gore bilangoyu diizenlemek.

Bilangodaki hesaplara gore acilis kaydi yaparak yeni mali donemi baglatmak.

Yonetim donemi hesabi ile kesin hesabi hazirlayarak belediye iist yonetimine, Belediye Meclisine ve
Sayistay Baskanligi’na sunmak.

Yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

Madde 7: Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Nook~wbhE

©

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

Belediye biit¢esini hazirlamak

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini yiiriitmek

Harcama programi hazirlamak

Biitce kayitlarii tutmak

Biitce kesin hesabi hazirlamak.

Biitge uygulama sonuglarini raporlamak

llgili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek.

Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek

Giderleri usuliine gore hak sahiplerine 6demek.

. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,

gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yapmak.
Hesap is ve islemlerine ait evraklart Sayistay ve diger denetimlere hazir hale getirmek

Enciimen ve ihale komisyonlarinda gérev almak

Yasalarin 6ngérdiigii Belediye gelirleri (vergi, resim, harg, kira, iicretler, katilim paylar1 vs.) ile ilgili
miikellefleri tespit etmek, tahakkuk ve teblig islemlerini yiiriitmek, yasal siireler icerisinde tahsilini
saglamak, 6denmeyen alacaklar i¢in yasal takibati yapmak, cebren tahsilini saglamak.

Belediye gelirlerini arttirici gelecekteki ¢aligmalara 11k tutacak analiz ve raporlart hazirlamak,
Belediyenin tiim birimlerine gelir artiric1 6nlemler alinmasinda danigmanlik ve koordinasyon gorevini
yerine getirmek.

Belediye vergi, har¢ ve lcret tarifelerini giiniin sartlarina uygun, birimlerin teklifleri dogrultusunda
hazirlayarak, belediye meclisince goriisiilmesini saglamak.

Satislar icin tellal gérevlendirmek.

Miidiirliigiin personel ihtiyacini tespit etmek, personelin tayini i¢in gereken girisimi yapmak,
miidiirliik personeline hizmet i¢i egitim yaptirmak.

Mezat komisyonunun kurulmasi gerektiginde kurmak, gereken iglemleri yapmak

3
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26.

27.

28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.
41,
42,
43.
44,
45.
46.
47,

48.

. Midiirliik y1illik biit¢esini hazirlamak

. Midiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak

. Mesleki konularda birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢aligmalarini yapmak.

. Baskanlik Makamina kars1 Mali Hizmetler Miidiirliiglinii temsil eder.

. Midiirliiglin yonetiminde tam yetkilidir. Miidiirliigiin calismalarini diizenler ve organize eder.

. Mali Hizmetler Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

. Mali Hizmetler Miidiirii Belediyenin Muhasebe Yetkilisi; Miidiirliikk ¢alisanlarinin Inci sicil ve Inci

disiplin amiridir. Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin harcama yetkilisi birim i¢inden Bagkanlik oluru ile
tespit edilir..

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve Harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Belediye’nin biitiin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak

Muhtag asker ailelerine yapilan diizenli yardimlar ile ilgili 6demelerin takip ve kontrol
edilmesini saglamak,

Odeme evraklarinin tanzimi ve teslimat miizekkeresi diizenlemesi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmas: gereken yasal paylarin ilgili emanet
hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢alismalarin kontrol ve koordine
edilmesini saglamak,

Mevzuat geregi, Belediye'nin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan ¢esitli harg, vergi, fon vb.
6demelerin yapilmasini saglamak

Mevzuatin  Ongordiigii  diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Mal yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.

Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

Mali istatistikleri hazirlamak.

Ilgili mevzuatlara hakim olmak.

Yasalarla verilen gorevleri yapar.

5018 sayili Kamu Mali Kontrol Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore islem yapar.

5393 sayili Belediye Kanununa gore islem yapar.

4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gore islem yapar.

2886 sayil1 Devlet Ihale Kanununa gore islem yapar.

Mahalli Idareler Biitce Ve Muhasebe Y&netmeligine gore islem yapar.

Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore islem yapar.

Gilinliik, Aylik ve Yillik Yapilmasi gereken is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak

Mali Hizmetler Midiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve ilgili yasalarda belirtilen gorevleri yapmak
ve yiiriitmekle sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiirliigli bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve ilgili kanunular cercevesinde
Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar yapmaya yetkilidir.

Madde 8: Muhasebe Y etkilisin Gorev ve Sorumluluklar:

1.

2.

3.

Belediye Baskanina, gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina ve Mali Hizmetler Miidiiriine kars
sorumludur.

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek.

Giderleri ve borglart hak sahiplerine 6demek.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile {ist
yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak

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

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongorilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.
Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

Mutemetleri aracilifiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,

On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin diizenlenen
belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasindan,

Odemelerin ilgili mevzuatin ongordiigii oncelik sirasinda gdz Oniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden &nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan,

Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol etmekten
Mubhasebe birimini yonetmek.

fgili mevzuatlara hakim olmak

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Madde 9: Muhasebe Sefi / Muhasebeci Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.

NOOTAWN

10.
11.
12.

13.

Belediye Basgkanina, gorevlendirilen Baskan Yardimcisina ve Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’nde, is planlamasinda ve organizesinde miidiire yardimc1 olur.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin biitiin gérev ve sorumluluklarinda yardimcidir.

Mali Hizmetler Miidiirii ve Personeli arasinda koordinasyonu saglar .

Belediye biitgesinin hazirlanmasinda gorev almak.

Biitce kesin hesabini hazirlamak.

Y1l i¢inde 6denekleri yetersiz gelen harcama kalemlerine Enciimen veya Belediye Meclisi karariyla
aktarma yapmak, gerekceleriyle ek biitgeyi hazirlamak.

Biitge hesap donemi sonunda kesin hesabi ve sayman yonetim donemi hesabini Enciimen ve
meclislerde tetkik edilmek tizere hazirlamak, Sayistay’a gondermek.

Odenekleri kontrol etmek.

Gelir ve giderlerin kayitlarini defterlere islemek.

Mali raporlari hazirlamak.

Memur ve ig¢i maas Odemeleri yapildiktan sonra defter kayitlarma giren isgilerle ilgili sigorta
kesintileri, memurlarla ilgili emekli kesenek aidatlariin, kefaletli memurlarin kefalet kesintilerinin,
icra kesintisinin ilgili kurumlara 6denmesi islemlerini yapmak.

Kayitlar1 denetime hazir hale getirmek.
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33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.

. Odeme evraklarini kontrol etmek.

. Mali ve muhasebe mevzuatini takip etmek ve uygulamak, uygulanmasina yardimci olmak.

. Miidiirliik i¢i miidiirliik dis1 yazigmalar yapmak.

. Mali tablolarla ilgili Anketlere cevap vermek.

. Odeme Evraklarimin Bilgisayara kaydinin yapilmasi ve 6deme sonunda kesinlestirilmesi.

. Avanslarin agilip kapanmasi.

. Icra islemlerinin takibini ve ddemesini yapmak.

. Tasinmaz Kiiltiir Varliklar1 payinin takibini yapmak.

. TEDAS vb. faturalarinin takibini ve 6demesini yapmak.

. Giinliik bilgisayar girisi ve banka defteri ile hesap mutabakat1 yapmak.

. Giinliik banka ekstrelerinin takibinin yapilmasi.

. Banka Defteri gelir ve gider hesaplarinin tutulmasi.

. Teslimatlarin yazilmasi.

. Aylik gelir ve giderlerin takibi ve kontrolii.

. Birimlerden gelen evrak telefon evraklarinin diizenlenmesi ve 6demeye hazirlanmasi.

. Miiteahhit 6demelerinin kartlarinin takibinin yapilmas.

. Genel Muhasebe islemlerini yapmak.

. Gelen evraklarin kaydini yapip, bilgisi dahilinde ilgili yerlere gerekli cevaplar1 yazip, gondermek.
. Emekliye ayrilan is¢ilerin, isten ayrilan is¢ilerin kidem tazminatini hazirlamak, isten ¢ikarilan is¢ilerin

kidem ve ihbar tazminatlarii hazirlamak.

Gorevlendirilen is¢i ve memur personelin gérev yollugunu hazirlamak, emekli olan memur personelin
harcirahint hazirlamak.

Belediyeye ait muhtasar beyannamesini diizenlemek.

Belediyeye ait Katma Deger Vergisi Beyannamesini diizenlemek.

Miiteahhit 6deme cetvelini tanzim ve takip etmek.

SSK ve Emekli Sandig1 evraklarinin takibini yapmak.

Ilgili mevzuatlara hakim olmak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

Madde 10: Tasimir Kayit/Kontrol Yetkilisi Memur ve Personelin Gorevleri

1.

2.

Belediye Baskanina, gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina ve Mali Hizmetler Midiiriine karsi
sorumludur.
Tasmirlarin giris-¢ikiglarina iligskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve

taginir yonetim hesap cetvellerini biitce gorevlisine gondermek, ayniyat defterlerinde kayit tutarak,
belediye birimlerinden, dernek, kurum ve kuruluslardan gelen talepler dogrultusunda harcama
yetkilisinin yonlendirmesiyle ayniyat taleplerini vize etmek, demirbas sayisini tutmak,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimrlan ilgili birimlere ve/veya kisilere teslim
etmek,

I¢ piyasalardan satin alma ve bagis kanaliyla temin edilen mal ve malzemelerin teknik sartnameler
uyarinca, muayene ve kabul komisyonlarinca kontrollerinin yapilmasiyla baskanlik ve ilgili miidiirliik
onaymi aldiktan sonra simiflandirarak ambara girislerini saglamak, stoklarimiza girigini
gerceklestirmek,

Depo sayimini ve stok kontroliinli yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tiikketim mallarindan olan tasinirlart bulunduklari yerde kontrol ederek,
sayimlarini yapmak veya yaptirmak,

Kayitlarini tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

6
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11.

12.
13.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
Tasiir yonetim hesap cetvellerinin hazirlanarak Miidiirliige gondermek,

. Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden

gorevlerinden ayrilamazlar.

Alman demirbas ve tiiketim maddelerinin kaydedilmesini, yilsonu sayiminin yaptirilmasini, sayim
sonuclarinin mevzuat hiikiimleri ve Baskanlik¢a talimat verilen ilgili yere bildirilmesini saglamakla
gorevli ve yetkilidir.

Ilgili mevzuatlara hakim olmak.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Madde 11: Gelir Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

1.

2.

8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

Belediye Baskanina, gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina ve Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludur.

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir
Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahakkuk ve takip islemlerini
yaptirmakla sorumludur.

2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 12-16 mad. istinaden Ilan Reklam Vergileri ve 17-22
maddeleri geregi Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak doénem
icerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 sayili V. U. K geregince yoklama fisi
tanzim ederek re ’sen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenletmek ve ilgililerine
tebligini saglamak,

2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 52-57 mad. istinaden Isgal Harcim tarh ve tahakkuk
ettirmek,

2464 Sayil Belediye Gelirleri Kanununun 79 ncu maddesi geregi Bina Insaat harclar1 ve Kayit suret
harglari, 80 mad. istinaden Imarla ilgili Harclardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit harci, plan ve
proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyati harci ve yap1 kullanma izni harglarini, 82. madde
geregi olarak muayene ruhsat ve rapor harglarini, 83. maddesi geregi olarak saglik belgesi harglarmi
tarh ve tahakkuk ettirmek

Beyana dayal1 vergi ve harglarin kontrolii, takibi ve kacaklar1 yoklama memurlarinca yerinde yoklama
fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek,

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara Katilma
Paylarimin tarh ve tahakkukunu diizenlenmek, 213 sayili V.U.K dahilinde ilgililerine tebligini
saglamak.

llgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme kayitlarim diizenlemek
ve gerekli terkin iglemini saglamak.

Seflige gelen i¢ ve dis evraklarin girig ve ¢ikis kayitlarini tutmak.

Giinliik tahsilatlarin bankaya yatirilmasini saglamak.

2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu kapsamindaki Kira, Ecrimisil vb. gibi islemleri yapmakla gorevlidir.
Mabhiyetindeki Personelin Kanun, Yonetmelik, Tiizilk ve diger ilgili mevzuatlara gore hareket
etmesini saglar.

Ilgili mevzuatlara hakim olmak.

Bagkanlik¢a/ Miidiirliik¢e kendisine verilen gorevleri yapar.

A. Veznedarm gorev ve sorumlulugu

1.
2.

Gelir Sefine ve Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.
Gerekli Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlara gore hareket etmek




T.C. Kurumsal Kod
. g 46.43.16.33
TAVSANLI BELEDIYE BASKANLIGI Numarasi
Yayin Tarihi ve 04.12.2009
MALI HIZMETLER MUDURLUGU Karar No. 10/111
Revize Tarihi ve 06.12.2019
GOREV VE CALISMA ESASLARI Karar No. 200
YONETMELIGI Revize Numarasi 2

5.

6.

Mevzuat esaslarina gore tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak para alma ve
Mali Hizmetler Miidiiriiniin emri ile stajyer maaslari, muhtac asker ailesi 6demeleri gibi baz1 6deme
islerini yapmak.

Tahsil edilen ve ddenen paralarin giinii giiniine kaydetmek ve bu kayitlarin belgelere ve muhasebe
kayitlarina uygunlugunu saglamak

Para ve kiymetli evraki kasasinda muhafaza ederek kasasindaki kanunla belirlenmis para fazlasimi
zamaninda gerekli yerlere yatirmak veya teslim etmek

Ustlerinden aldig1 diger emir ve gorevleri yerine getirmek

B. Tahsildarin Gorev, yetKi ve Sorumlulugu
* Icisleri Bakanhgi Belediye Tahsilat Yonetmeliginde Tahsildarin Goérevleri

1.

Tahsilat servisince kendilerine verilmis olan tahsili tahakkukuna bagli belediye alacaklarini tayin
edileni taksit miiddetleri iginde ve tahakkuku tahsiline bagli belediye gelirlerini zamaninda tahsil ve
mukabilinde miikelleflere tahsildar makbuzu vermek,

Tahsili tahakkukuna bagl gelirleri takip ve defterine kayitlarimi icra etmek ve tahsilat yapildikca
kayitlar1 kapamak,

Borglarmni taksit miiddetleri icinde 6demeyen miikellefler hakkinda Amme alacaklarinin Tahsil Usuli
Hakkindaki Kanunun 51 inci maddesi geregince gecikme zammu tespit ve tahsil etmek ve mezkir
kanuna gore icrai takibati icap ettiren miikellefler hakkinda da tahsilat servisine veya muhasebeye
bilgi vermek,

Tahsilatt bu Talimatname ile tespit edilen esaslar dairesinde bankaya veya vezneye makbuz
mukabilinde teslim eylemek,

Diger belediyelerce tahsili bildirilen ve mintikalarinda ikamet eden miikelleflerin borglarin1t makbuz
mukabilinde tahsil etmek,

Bu Talimatname ile tahsildarlara mevdu bulunduguna isaret olunan diger vazifeleri ifa ile
miikelleftirler.

* Belediyemizde Tahsildar olarak gorevlendirilen Personelin Gorev ve sorumluluklar:

1. Gelir Sefine ve Mali Hizmetler Midiiriine kars1 sorumludur.

2. Gerekli Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlara gore hareket etmek.

3. Semt pazarlar1 dolasarak pazarcinin isgaliye alani kadar tarifede belirtilen makbuz karsiligi isgal
harcim tahsil etmek,

4. Odemede bulunmayanlar1 Zabita Miidiirliigiine iletmek,

5. Resim, harg, ticret ve cezalarla umumi hiikiimlere ve amme alacaklarin tahsil usulii hakkindaki kanuna
gore Tahakkuk Memuru tarafindan tahakkuk ettirilen ve tahakkuku tahsile bagli Belediye
alacaklarinin zamaninda tahsil edilmesi ve bankaya yatirilmasi iglemlerini ytriitiir.

6. Tahsilat Makbuzlarini zimmetinde bulundurur ve muhafaza eder.

7. Tabhsilat yapilamayan gelirleri takip eder ve miikelleflere 6deme emri gonderilmesini saglar.

8. Posta ve banka yolu ile gelen havalelerin muhasebelestirilmesini saglar.

9. Tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitimi i¢in gorevliye intikallerini saglar ve de takibini yapar.

10. Gergeklestirilen tahsilatlarin muhasebelestirilmesini  ve muhasebelestirilen tutarin  bankaya
yatirilmasini takip eder.

11. Tahsille ilgili tim kayitlarin tutulmasi ve tahsil edilen paralarin bankaya yatirilmasi islemlerini takip
eder.

12. Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

C- Tahakkuk, Emlak ve C.T.V islerinde gorevli Memur ve Biiro Personelinin Gorev, yetki ve
sorumlulugu

1. Gelir Sefine ve Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.
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o &

9.

10.

11.
12.
13.
14.

Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki Bina, Arsa ve Arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi kanununa gore
Tarh ve Tahakkuklarin1 yapmak

2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore Belediyemiz sinirlarindaki igyerlerinin ¢evre temizlik
vergilerinin Tarh ve Tahakkuklar1 yapmak,

Emlak ve CTV ile ilgili miikellefiyet olusturulmak ve miikellefiyet sonlandirmak,

Eksik ya da fazla beyanda bulunan veya miikerrer sicil kaydi yapilmig miikellefleri tespit edip, hatalar
diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

Kaymakamliklar tarafindan génderilen 2022 sayili 65 Yasin1 Doldurmus Muhtag Giigsiiz ve Kimsesiz
Tiirk Vatandaslarina Aylik Baglanmas1 Hakkinda Kanun ve 3816 Sayili Odeme Giicii Olmayan
Vatandaslarin Tedavi Giderlerinin Yesil Kart Verilerek Devlet Tarafindan Karsilanmas: Hakkindaki
Kanunlara istinaden gayrimenkul arastirmasi istenen kisilerin kayitlar1 varsa c¢ikarip ilgili belgeye
yazmak,

Belediyemiz tarafindan yapilan kamulastirma c¢aligsmalarinda parsellerle ilgili, ilisik kesme iglemleri
yapmak,

Miikelleflerin talebi halinde kendilerine ait bina, arsa ve arazilerine ait emlak vergisi bildirimi
suretlerini vermek,

1319 sayili Emlak vergisi Kanunun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,

Emlak ve CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin tespiti
yapilarak ikmalen ve idarece tarh ve tahakkuk yapmak,

Kamu kurum ve Kuruluslarindan gayrimenkul aragtirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap vermek,
Tapu dairelerine gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degeri bildirmek,

Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi diizenlemek,
Ustlerinden aldig1 emir ve grevleri yerine getirmek

Madde 12: Strateji Gelistirme Sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

1.

2.

gk w

'—‘“090.\'@

0

Belediye Baskanina, gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina ve Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludur.

Idarenin stratejik planlama galigmalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin stratejik
planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve damigsmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek.

Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar
yapmak,

Idarenin gérev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,

Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler 6nermek.

flgili mevzuatlara hakim olmak.

Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yapar.

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

Madde 13: Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Personelin Gorevleri:

1.

agrwm®

Belediye Baskanina, gorevlendirilen Baskan Yardimcisina ve Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludur.

Gelen giden evrak kayit islemleri ve dosyalamasini yapar

Gelen yazilar1 cevaplandirmak, evrak kayit defterine kaydini yaparak ilgiliye gonderir

Gelen ve giden evrak dosyalarma ilgili yazilar tarih sirasina gére dosyalarina takar.

Miidiirligiin ve Baskanligin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 14: Tavsanh Belediye Baskanhg: Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari;

1.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde re organize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaglarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasini devaml olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda
yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Midiirliigii igin, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amagclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aciklar, en iyi sekilde
yonetmeleri igin gerekli izahat1 verir ve uygulamalar kontrol eder,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere gerektiginde

egitim talebinde bulunur,

Baskanligin kabul ettigi yOnetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

Calistirdiklart gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
Calistirdiklar1 gorevlilerin, isb6liimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu goérevleri
benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarini saglar,

Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,

Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlart
insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagskanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yliriitiilebilmesi igin yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,

10
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21.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.

44,

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Bagkanliginin goriisiine sunar,

Midiirliigiin - verimliliginin arttirllmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliriitiilmesini saglamak iizere, calisma metotlarii gelistirmeleri icin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

Astlarinin sorularimi kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,

Is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimery yetistirir,

Haberlesmeye biiyiikk 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti icin Belediye Baskanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar.
Raporlart vermeden oOnce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

Miidiirliigiindeki astlarinin  diger Miidiirliikler ile yaptiklari ortak c¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diisliren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim disiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat
eder,

Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir,

Emrinde ¢aligsan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
tistlenir,

Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydm tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,
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46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli

tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligina ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi goérev seyahatine gdonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, calismalar1 ve aldigi sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar

Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili mevzuat ve bagkanlik talimatlarina gore
yerine getirir,

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli dnlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

Birinci sicil amiri olarak bagli personelin performansini ve ¢alismalarini degerlendirir,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar uygulamaya gegirebilmek i¢in iistlerin
onayia sunar,

Biriminin ¢alisma programinin hazirlanmasi ve ¢aligma programlarina uygun ¢alismay1 saglar,

Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligr ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik Makamina
teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirir,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevleri yapar.

Madde 15: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1.

Tiim personel bagli bulundugu birimin gdrevlerini bilmek, iizerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. is ve
islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, isyeri kurallar1, Belediye Etik
Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

Tim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Tiim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.
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Madde 16: Géorevin yiiriitiilmesi.
Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yoOnetmelikler
cer¢evesinde yapmak zorundadir

_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 17: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
1. Midirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
2. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Madde 18:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
1. Midirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiirGtiilir.
2. Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 19: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularia gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

2. lslemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan midiirliigiimiiz ¢aliganlari
sorumludur.

Madde 20: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 21: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak
yayimlanmasi ile yiiriirlige girer.

Madde 22: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskan yiiriitiir.
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