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MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac:
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci Eyyubiye Belediye Bagkanligt Mali Hizmetler
Miidiirliigiiniin calisma usul, esas, ilke ve standartlarini belirlenmesidir.

Kapsam:

Madde 2- Bu yonetmelik hiikiimleri Eyyubiye Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler
Miidiirligti gorev, gorev alanlar1 ve gorevlilerin sorumlulugunun ve standartlarmin
belirlenmesini kapsar.

Dayanak:

Madde 3- Bu yonetmelik, Anayasanin 124 iincii maddesi, 3152 sayili icisleri Bakanlhg
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 11.inci maddesi, 5393 sayili1 Belediye Kanunu,5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger kanunlara dayanarak
hazirlanmistir.

Tanmimlar:
Madde 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye: Eyyubiye Belediye Baskanligini
b) Ust Yonetici: Eyyubiye Belediye Baskanini
¢) Miidiirliik: Mali Hizmetler Miidiirligiinii
d) Harcama Birimi: Eyyubiye Belediye Biit¢esinden 6denek tahsis edilen ve harcama
yetkilisi bulunan birimi.
e) Harcama Yetkilisi: Eyyubiye Belediye biitcesinden ddenek tahsis edilmis Belediye
Bagkaninca atanmis en tist yetkiliyi
f) Biitce: Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina
iligkin hususlar1 gosteren ve usuliine uygun olarak yiiriirliige konulan belgeyi.
g) Biitce Geliri: Kurum biit¢esinde ve diger mevzuatla gelir olarak tanimlanan her tiirlii

islemi
h) Biitce Gideri: Kurum biit¢esinde ve diger mevzuatta gider olarak tanimlanan her tiirlii
islemi,
IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev ve Sorumluluklar
Kurulus

Madde 5- Eyyubiye Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii 22.04.2007 tarihli 26442
sayil1 resmi gazetede yaymnlanan Bakanlar Kurulunun Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarma dair yonetmelige dayanarak 08.
Mayis 2014 tarih ve 26 sayili Meclis Karariyla kurulmustur.



Personel
Madde 6- Eyyubiye Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliiglinde bir miidiir ile norm
kadro ilke ve standartlarina uygun nitelik ve sayida personel goérev yapar.

Gorev ve Sorumluluklar

Madde7 - 5393 sayili Belediye Kanununun 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu 60.madde ilgili hiikiimleri, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi, Devlet
Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikkiimlerine gore ¢alismalarini yiirditiir.

5018 sayili Kanunun 60.maddesinde yer alan gorevler.

a)- Idarenin stratejik plan ve performans programimi hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarmin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

b)- izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

¢)- Mevzuati1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 c¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak O6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d)- Biit¢ce kayitlarii tutmak, biitge sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile Mali Istatistikleri hazirlamak.

e)- Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini yiirtitmek 19.03.2015 tarih ve 233 sayili Baskanlik Onay1 ile (e)
maddesindeki gorevi Isletmeler Miidiirliigiine verilmistir. )

f)- Genel Biit¢e kapsami1 disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

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

h)-Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek

i)- Idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak.

j)- Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

k)- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

I) — On Mali Kontrol faaliyetlerini yiiriitmek.

m)- I¢ kontrol sisteminin kurulmasi standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak

n) - Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Sorumluluk

a)- 5018 sayili Kanunun 60.maddesinde sayilan bu gorevleri kanunlarin 6n gordiigi
zamanlarda faaliyetlerinin mahiyetine uygun olarak dogru, giivenilir ve hesap verme
stireclerinin etkili caligmasini saglayacak sekilde yerine getirmek.

b)- Ayrica bu goérevlerinin yaninda Muhasebe Yetkilisi gérevini de yiiriitmek.

c)- Belediye Bagkaninin onay1r ile 7.maddede sayilan gorevlerle ilgili Mali Hizmetler
Midiirliigli disinda bir Miidiirliige yaptirilan islerle ilgili Mali Hizmetler Midirligi ve/veya
Muhasebe yetkilisi sorumlu tutulamaz.



Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
Madde 8 -

a)
b)
©)
d)

e)

f)
g)

h)

i)
)

Gelir ve alacaklar ilgili mevzuata gore tahsil etmek yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililere iade etmek.

Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore hazirlanmis giderleri ve
borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

Yukarida bentlerde sayilan islemlere ve diger mali igslemlere iliskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

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

Vezne ve Ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatta 6ngdriilen siirelerde yapmak.
Mubhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatlarda belirtilen
stirelerde muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

Mubhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
Ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek.

Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek Muhasebe Birimini
yiiriitmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Yukarida sayilan, bu gorevlerden {ist yOnetici onay1 ile muhasebe yetkilisi disinda bir
yetkilinin eliyle yiriitiilmesi istenen iglerden Muhasebe Yetkilisi sorumlu tutulamaz.

Muhasebe Hizmetleri, Personelin Gorev ve Sorumluluklar:
Gorevler
Madde:9-

a)

b)

¢)

d)
e)

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi
ve raporlanmasini saglamak.

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisebilir sekilde tutulmasimi
saglamak, bankayla ilgili mutabakat islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak.

Belediyenin gelir ve gider biitgelerine ait kayitlar1 bilgisayar ortamina aktarmak.
Odemeyle ve muhasebe ile ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini
saglamak.

Her giin yapilan tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak.
Aylik gelir-gider tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak.

Hesap ekstrelerinin  kontrol edilmesini, kasanin ve banka cari hesaplarinin
tutturulmasini saglamak.

Giderlerin muhasebe kayitlarinin yapilmasini saglamak.

Tim Sarf evraklarinin harcama belgeleri yonetmeligine uygun diizenlenmesini
saglayarak muhasebelestirilmesini saglamak.



k) Belediyenin biitiin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

1) Muhtac asker ailelerine yapilan diizenli yardimlar ile ilgili 6demelerin yapilmasini
takip ve kontrol edilmesini, Belediyece muhtaglara yapilacak nakdi yardimlari(Burs.
vb.) Muhasebe yetkilisi mutemedi eliyle yaptirilmasini saglamak.

m) Odeme evraklarmi (g¢ek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

n) Kamu Kurum ve Kuruluglarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin
ilgili emanet hesaplara alinmasinit ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢aligmalarin
kontrol ve koordine edilmesini saglamak.

0) Mevzuat geregi, Belediyenin yiikiimliiliikkleri arasinda bulunan c¢esitli harg, vergi, fon
vb. 6demelerin yapilmasini saglamak.

p) Calisanlarin tcret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarin zamaninda 6demelerinin
yapilmasini saglamak.

q) Emeklilik hak edenlerin islemlerinin ve emekli prim kesintilerinin yapilmasini
saglamak.

r) Mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Sorumluluk

Madde: 10- Sef: Midiiriin direktifleri dogrultusunda seflik gorevinin yiiriitiilmesi ve
memurlarin gorev ve sorumluluklarini yerine getirilmesinden, diizen ve tertipli ¢alismasindan
sorumludur. Memurlar tarafindan yapilan islerin kontroliinii yaparak eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglamakla gorevlidir.

Cesitli unvanlardaki memur personel: Ustlerinin yaptig1 gérev dagilimiyla kendisine
tevdi edilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

Ayrica yonetmeligin 9'ncu  maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklar1 mevzuat geregi yerine getirilmesini saglayarak Seflerine ve Miidiirlerine karsi
sorumludur.

Atanma
Madde 11- Mali Hizmetler Miidiirii, 5393 sayili Belediye Kanunu dogrultusunda Belediye
Baskani tarafindan atanir.

Madde 12:
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin alt birimi:

Strateji Gelistirme Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:
a) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek, amaglarinm
olusturmak iizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak,
b) Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite Olctitleri gelistirmek ve
bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,
c) Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,



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

d) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢caligsmalarini yiirtitmek,

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
Belediyenin faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Belediyenin yatirinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

g) Kalite yonetim sisteminin kurulmasi, her tiirlii dokiimantasyon ve siireclerin takibinin
yapilmasi, kalite yonetimi ile ilgili gerekli egitimlerin verilmesi ve denetim donemlerinde gerekli
koordinasyonun saglanmasi ile birimlerin kalite yonetim sistemi uygulamalarinin denetimini
yapmak,

h) Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

1) Midiirliik ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Bagskanliga
sunulmasini saglamak,

j) Miidirliik ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Baskanliga
sunulmasini saglamak,

k) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik calismalar yapmak,

1) Tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar hazirlamak, uygulamak
ve aksayan kisimlara yonelik ¢oziimler tiretmek,

m) Belediyenin stratejik planlama caligmalarina yonelik hazirlik programi olusturmak,
Belediyenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini
vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarimi koordine etmek,

n) Belediye faaliyet raporunu hazirlamak,

o) Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek,

p) Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere tedbirler
almak,

r) Kurum i¢i kapasite arasgtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

s) Belediyenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

s) Belediyenin gorev alaniyla ilgili arastirma ve gelistirme faaliyetlerini yiirtitmek,

t) Belediye faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

u) Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek,

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

v) Belediyenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite 6l¢iitlerine uyumunu
degerlendirerek {ist yoneticiye sunmak.

y) Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

Yiiriirlik
Madde 13- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 14- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.



