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T.C.
GAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci, Mali Hizmetler MUdur-
[G§undn kurulus, gdrev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini dlzenlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler MUdurltigun-
deki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 ta-
rih ve 35 sayil karari ile kurulmus olan Mali Hizmetler M-
darltgune ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Blyuksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hukUmlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a. Belediye : Gaziemir Belediyesi'ni,

b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanhgi'ni,

c. Bliyuksehir : [zmir BiyUksehir Belediye Bas-
kanhigi'ni,

d. Middirlik : Mali Hizmetler MUdurlaga'nd,

e. Mudr : Mali Hizmetler Miduria'ng,

f. Yonetim : Mali Hizmetler M4durligu'nin

gorev ve ¢alisma yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik

Teskilat:
MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler MUdurligunun Personel ya-
pisi asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudur

b. Sef

¢. Memurlar

d. isciler

e. Diger personel
(2) MUdurlagun teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a. Maddar

b. Gelir Birim Amiri

¢. Tahsilat

d.icra

e. Bufce ve kesin hesap

. Muhasebe gorevlisi
. Tasinir islem birimi
Depo sorumlusu

. Tahakkuk gorevlisi

. Yoklama gorevlisi
Evrak kayit kontrol

. On mali kontrol
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Baglhhk:
MADDE 6 - Mali Hizmetler MUdurligu, Belediye Baska-
nina veya gorevlendirecedi Baskan yardimcisina baghdir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gdrevlendirecedi kisi eliyle
yaratar.

UcUNcU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidurligin gorevleri :

Genel burokrasi icinde ¢alismalarini igisleri bakanlidina
bagli olarak, 657 sayill DMK, 5434 sayili Emekli sandidi
kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu, 5216 sayili Buyukse-
hir Belediyesi kanunu ile, 4857 sayili is kanunu ve Toplu is
sozlesmesi hukUimlerinde belirtilen; yetki,goérev ve sorum-
luluklar, 2464 sayili Belediye gelirleri kanunu, 5018 sayili
kamu mali kontfrol kanunu, 6183 sayil amme alacaklarinin
tahsil usult hakkindaki kanun, 4734 sayili kamu ihale kanu-
nu, 5326 sayili kabahatler kanununda belirtilen; yetki,gdrev
ve sorumluluklarr yGrGtar.

Sorumluluklari:

1. Maliislemler maddrleri plan ve programlar, genel
mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda islem
yapmakla sorumludur.

2. Belediyenin gelir, gider ve harcamalari ile ilgili
belgelerin saklanmasi ve korunmasindan, yetkile-
rini kullanmak ve kullanmamak sonucundan do-
layl Baskan ve bagl oldugu Baskan yardimcisina
karsi sorumludur.

3. izleyen iki yilin bltce tahminlerini de iceren idare
butcesini, stratejik plan ve yillik performans prog-
ramina uygun olarak hazirlamak, idare faaliyetle-
rinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlen-
dirmek.

4. Mevzuat uyarinca butce ilke ve esaslar cerceve-
sinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve
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5.

6.

gereksinimleri dikkate alarak odenedin ilgili bi-
rimlere gonderilmesini saglamak.

Stratejik Plan ve Performans programinin izleme
ve dederlendiriimesine yonelik harcama birimleri
tarafindan Aylik, U¢ aylik faaliyet raporu hazirlana-
rak ilgili madurltge verilir.

Madurldkler yaptiklari islemler ile ilgili olarak yu-
rurlUkteki mevzuatlar dayanak olmak tUzere Hukuk
Isleri Mudurliginden géris alabilirler.

Yetkileri:

1.

2.

3.

Mali hizmetler MUdurU, Belediye gelir ve gider-
leri ile ilgili olarak Baskanlik makamina tekliflerde
bulunur.

Muadurldkten Belediyenin diger birimlerine ve
diger kamu kurum ve kuruluslarina goénderilen
yazilari imzalamak.

Kanun, tlzuk, yonetmelik ve gelen emirleri mev-
zuata uygun olarak yerine getfirmek.

Gelir Birim Amiri:

MADDE 7 - (1) Tahakkuk, tahsilat ve icra birimlerinin calis-
ma esaslarini belirlemek, birimler arasindaki sevk ve idareyi
saglamak.

Tahsilat Sorumlusu:
MADDE 8 - Gelir birim amirine bagl:

1.

2464 Sayil Belediye gelirleri kanununda belirtilen
gelirlerin tahsilatinin yapilmasini saglamak,

. Yapllan fahsilatlarin zamaninda ilgili banka hesabi-

na yatirlmasini saglamak,

. Posta ¢eki ile yapilan odemeleri ilgili kisilerin he-

sabina isleyerek havale edilen paralari zamaninda
postaneden alarak ilgili banka hesabina yatiriima-
sini saglamak,

. Banka havalesi ile yapilan 6demeleriilgili hesapla-

ra isleyerek yevmiye numarasi almak,

. Tahsilat makbuzlarini muhafaza etmek, tahsildara

zimmetle teslim etmek ve biten makbuzlarin ko-
canlarinl muhafaza etmek,

. Kanun, tzUk, yonetmelik ve genel emirleri mev-

zuata uygun olarak yerine getfirmek.

icra Sorumlusu:
MADDE 9 - Gelir birim amirine bagl:

1.
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imar kanunu para cezalarinin, tahsilat ve takibini
yapmak,

. llan reklam vergisi tahakkukunu yapmak,
. Eglence vergisi tahakkukunu yapmak,
. Zabita para cezasl tahsilat ve fakibini yapmak,

. Zamaninda édenmeyen amme alacaklarina 6183

saylli kanun geregince islem yapmak.

7.

ilan reklam, eglence vergisi ve isgal harc tahsilati
yapilamayanlarin fakibini yapmak.

Kanun, tUzlk, yonetmelik ve genel emirleri mev-
zuatfa uygun olarak yerine getirmek.

Tasinir islem birimi:
MADDE 10 -

1.

10.

11.

Tasinir kayrt ve konfrol yeftkilileri, harcama yetki-
lilerince memuriyet veya calisma unvanina bagl
kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu yonet-
melikte belirtilen usule uygun sekilde yapabile-
cek niteliklere sahip personel arasindan gorev-
lendirilir.

Harcama birimince edinilen fasinirlardan muaye-
ne ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan
tUketilmeyen ve kullanima verilmeyen fasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlar kontrol ederek teslim almak, lbunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarini futmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve
fasinir yénefim hesap cetvellerini konsolide go-
revlisine teslim etmek.

TUketime veya kullanima verilmesi uygun gorUlen
fasinirlart ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alin-
maya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganUstu nedenlerden
dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkili-
sine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontrolinU yapmak, har-
cama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesi-
nin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bil-
dirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduk-
lart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini ha-
zirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Depo Sorumlusu:
MADDE 11 -

1.
2.
3.

Tasinirlari en iyi sekilde muhafaza etmek.
Bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Her an hizmete hazir bulunmak.



Biit¢e ve Kesin Hesap:
MADDE 12 -

1. Birimlerden aldid bilgi ve teklifleri degerlendire-
rek Belediyenin gelir-gider but¢esini hazirlamak.

2. Belediyenin but¢e ve muhasebe ftuzlk yonetme-
liklerinde belirtilen kaideler dogrultusunda Be-
lediye Baskanina, Encimene ve Meclise sunarak
anlatmak.

3. YUurdrltge giren butgenin yil icinde uygulanmasini
takip etmek, kesin hesaplarini ¢ikarmak, Enciime-
ne ve Meclise sunmak.

4. Belediyenin i¢ ve dis kredilerini takip etmek.

5. Belediyenin tahvil, bono ve kiymetli kaditlarinin
hesaplarini tutmak.

6. Belediye ilgili para transferlerinin kayitlarini tut-
mak ve islem yapmak.

7. Kanun, tlztk, yonetmelik ve genel emirleri mev-
zuata gore yerine getirmek.

®n Mali Kontrol:
MADDE 13 -

1. Mali islemler sonuclandirimadan énce 6denek-
ler, taahhUtler, ihale islemleri, sdzlesmeler ve bun-
larla ilgili islemlerin yuratdlmesi ve konfrolu.

2. TaahhUde girismeden ve 6deme islemi gercek-
lesmeden dnce, blutcede yeterli 6denedin olup
olmadigini kontrol etmek.

3. 5018 sayil yasa geregi ddeneklerin mevzuata uy-
gun olup olmadigini kontrol etmek.

4. Odeneklerle ilgili belgelerin tam olup olmadigini
kontrol etmek.

5. Kanun, tUzik, yonetmelik ve genel emirleri mev-
zuata gore yerine getirmek.

Muhasebe Gorevlisi:
MADDE 14 -

1. Guncel gider evraklarinin muhasebe kayiflarina
gegirilmesi

2. GUncel gelir evraklarinin muhasebe kayitlarina
gegirilmesi

3. Kanun, tlzUk, yonetmelik ve genel emirleri mev-
zuata gore yerine gefirmek.

Tahakkuk Gorevlisi:
MADDE 15 -

1. Emlak vergisine esas olmasi icin emlak vergisi be-
yannamesi almak, tarh eden vergi miktarini tahak-
kuk ettirmek.

2. Cevre temizlik vergisine esas olmasi icin C.T.V.
beyannamesi almak, tarih eden vergi miktarini ta-
hakkuk ettirmek.
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3. ilan reklam, eglence vergisi, isgal harci, afis ya-
pistirma islemlerinin beyannamelerini alarak tarh
eden miktari tahakkuk eftirmek.

Yoklama Memuru:
MADDE 16 -

1. Emlak, CTV, ilan reklam, egdlence vergisi ve isgal
harci mukelleflerini mahallinde kontrol ederek
beyanin doJrulugunu tespit etmek.

2. Yoklama tutanadi duzenleyerek bunlari ilgili fa-
hakkuk birimine ulastirmak.

Evrak Kayit Kontrol:
MADDE 17 -

1. MUduarltgan her tarlt gelen-giden evrak kayitla-
rini tutmak ve zimmet karsiligi ilgili birimlere teslim
etmek.

2. islemi biten evraklari ilgili dosyalara kaldirarak
MUdUrltk arsivinde saklanmasi

3. Madurltkge islem yapilan ve dagilimi gereken
evraklari giden evrak defterine kaydetmek ve
zimmet karsiligi ilgiliye teslim etmek.

4. Mudurlige gelen evraklar ilgiliye havale etmek
Uzere Mudure feslim etmek.

5. Baskanlik makamina sunulan evraklarin imza asa-
malarini fakip ederek kayit ve zimmet islemini
yapmak.

6. Tum kamu kurum ve kuruluslari ile yazismalar
yapmak.

DAORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gérevin planlanmast:
MADDE 18 - Mali Hizmetler Mudurlugundeki is ve islemler
Muadur tarafindan dizenlenen plan dahilinde yarGtultr.

Gorevin yurutilmesi:
MADDE 19 - Mudurlkte gorevli tim personel, kendileri-

ne verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken &zen ve suratle yapar.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidurlik birimleri arasinda isbirligi:
MADDE 20 -

1. Mudurltk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve
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koordinasyon, Mudur  tarafindan saglanir.

Madurlige gelen tim evraklar toplanip konularina
godre dosyalandiktan sonra mudure ilefilir.

Mudur, evraklart geregi icin ilgili personele fevzi
eder.

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lum harig
herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayriimalari du-
rumunda gdrevleri geredi yanlarinda bulunan her
turll dosya, yaz ve belgeler ile zimmeti altinda bu-
lunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevli-
ye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapllmadan gdrevden ayrilma islemleri yapilimaz.

Calisanin 6lUmU halinde, kendisine verilen yazi, bel-

ge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon:
MADDE 21 -

1.

MadurlUkler arasi yazismalar MUdur' Gn imzasi ile yu-
ratalar.

Madurligun, Belediye disi &zel ve tlzel kisiler, Vali-
lik, BUyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kurulus-
lari ve diger sahislarla ilgili gerekli gortlen yazisma-
lar; MUdUr ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasl ile yarGtalUr.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:
MADDE 22 -

1.

Madurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mu-
dur tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumltdur.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligdi
dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defter-
lerine sayilarina gore islenir, dis mudurlik evraklari
yine zimmetle ilgili Mudurluge teslim edilir. MUdar-
[Ukler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortam-
da yapllir.

Arsivleme ve dosyalama:
MADDE 23 -

1.

MudurlUklerde yapilan tUm yazismalarin birer surefi
konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde sak-
lanir.

islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman c¢ikariimasindan ilgili sefi sorumludur.

Tutulmasi gereken defterler:
MADDE 24 -
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Gelen Evrak defteri
Giden Evrak defteri
Demirbas defteri

Banka cari defteri
Taahhutler defteri
Yevmiye defteri

Avans ve krediler defteri
Vekaletname defteri

Bilgisayar makbuz zimmet defteri

10. El makbuzu zimmet defteri

11. imar kanunu para cezalari izieme defteri

12. Zabita para cezalari izleme defteri

13. ilan reklam vergisi izleme defteri

14.isgal harci izleme defteri

15. Eglence vergisi izleme defteri
16. Demirbas defteri
17. Ambar defteri

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri:
MADDE 25 -

1.

Mali Hizmetler MUdurt tUm personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

Mali Hizmetler MUdrU 1. Sicil amiri olarak persone-
lin yillik sicil notlarini verir.

Mali Hizmetler MdUra 1. Disiplin Amiri olarak disip-
lin mevzuatl dogrultusunda islemleri yUrdtar.

Mali Hizmetler MUdUrligunde calisan tUm persone-
lin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, &dul-
lendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin bel-
geleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikliimler

Yirirlikten kaldirilan yonetmelik:

MADDE 26 - Bu yonetmeligin yUrdrlige girmesiyle birlik-
te, varsa once yudrurlUkte olan Mali Hizmetler Mudurlagu
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yurdrlukten kalkar.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller:
MADDE 27 - isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan haller-
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de yarurltkteki ilgili mevzuat htkimlerine uyulur.

Yururltluk:

MADDE 28 - Bu yonetmelik Gaziemir Belediye Meclisinin
kabulii ve izmir Biyiksehir Belediye Meclisi'nin onay tari-
hiyle yurarltge girer.

Yurutme:
MADDE 29 - Bu yonetmelik hikdmlerini Belediye Baskani
ydrdatdr.

T.C. GAZIEMIR BELEDIYESi GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi




