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® ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI il ol
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi $000
Sayi :33773088-010.03-E.21358 29/03/2018

Konu : Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhigi CUEH Yonetmelik Taslag

BASKANLIK MAKAMINA

13/01/2014 tarihli ve 18 sayili Biiyiiksehir Belediye Meclisi karariyla yuriirlikte olan Mali
Hizmetler Dairesi Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarini diizenleyen Yonetmelik, degisiklik ihtiyaci
ile gézden gegirilerek 1. Hukuk Miisavirliginin goriislerine sunulmugtur.

Alinan gorisler dogrultusunda yeniden hazirlanan Mali Hizmetler Dairesi Baskanhigi Calisma Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Taslaginin karara baglanmak iizere Biiyiiksehir Meclisine havalesini
arz ederim.

Selahattin ARTUN
Mali Hizmetler Dairesi Bagkani

Ek:

1- Gerekce Raporu (1 sayfa)

2- Hukuk Gériigii (2 sayfa)

3- Mali Hizmetler Dairesi Bagskanligi CUEH Yon. Taslagi (12 sayfa)

Uygun goriisle arz ederim.
29/03/2018

Ahmet Alptekin CILAVDAROGLU
Genel Sekreter Yardimcist

HLUR
29/03/2018

Birol EKICI

*Bu belge elektronik imzalidir. Imzali suretinin aslini gérmek igin
https://uvgulama. beledive. gov.tr/Genele AcikSayfalar/Evrak/EvrakDogrulama/EvrakDogrulama. aspx adresine
girerek (£2+DIL-NzWH16-0UjWP8-Dm9CLL-nwB6/AxZ) kodunu yaziniz.
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ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MALI HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI
GENEL GEREKCE RAPORU

5393 sayih Kanun'un 15/b ve 18/m maddcleri uyarmca Belediyeye taninan yetki
cercevesinde Daire Bagkanhigimizin galisma usul ve esaslarim diizenleyen Yonetmelik,
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/01/2014 tarihli ve 18 sayilhi karariyla yirirlikte
bulunmaktadir.

Ancak 24/08/2015 tarihli ve 2015-1303/1518-4 numarah I¢ Denetim Raporu uyarinca
Baskanligimizin yeniden yapilanmasina uygun olarak ¢alisma usul ve esaslarimizi duzenleyen
Yénetmeligin, ¢ahsanlann gorev yetki ve sorumluluklarnin yer aldigi gérev tanimlarimi da
icerecek sekilde gozden gegirilmesi gerekmektedir.

Ayrica Daire Bagkanlifimiza bagli hizmet ytiriten [lan ve Reklam Sube Midurligiiniin;
kamu kaynaklarimin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi ve hizmet
biitiinliigiiniin saglanmas1 amaciyla faaliyetlerini Gelir Sube Mudirligt uhdesinde ytiritmek
tizere kapatilmas: degerlendirildiginden, igbu Ydénetmelik Taslagi hazirlanmigtir. 13/12/2017

— " Selahattin ARTUN
Mali Hizmetler Dairesi Bagkam



Antalya Blylikgehir Belediyesi
1. Hukuk Musavirigi

Sayi: 99313561-045.02-E.54
Tarih: 03.01.2018

Dosya Numarasi: 2017-244358

T.E.
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
1. Hukuk Miisavirligi

Sayr : 99313561-045.02-E.54 03.01.2018
Konu : Ydnetmelik revizyonu hk.

BASKANLIK MAKAMINA

flgi : Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 Strateji Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin 17.12.2017
tarih ve 200 say1ili yazisi.

HUKUKI GORUSUN KONUSU:

ilgi yaz1 ile, Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
revize Yonetmelik taslagina iligkin hukuki goriisiimiiz istenmektedir.

ILGILI BIRIMIN GORUSU:
Belirtilmemistir.
HUKUK MUSAVIRLIGI GORUSU:

Bu goriis, Hukuk Miigavirliginin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmeligin7/1-a
maddesine gore verilmektedir.

Hukuk Miigsavirligi bir damisma birimi olup, sadece goriisiinii bildirmektedir. Bu
goriislerin mutlaka uyulmasi gereken bir yam bulunmamaktadir. Uygulama birimleri nihai karar
verici konumundadir ve esas olan bu birimlerin takdiridir.

Miisavirligimiz miitalaalan bir is hakkinda rey ve miilahaza olup baglayici bir yonii
bulunmamaktadir. Miisavirligimiz miitalaalarinda belirtilen hususlara uyup uymamak tamamen
ilgili birimlerin takdirindedir. Bu nedenle miisavirligimiz miitalaalarimin {igiincii kigilere
verilmemesi gerekmektedir.

ilgi yaziyla miitalaa istenen konuya iligkin olarak;

Revize edilerek gonderilen Mali Hizmetler Dairesi Bagkanli§1 Calisma Usul ve Esaslan
Hakkinda yonetmelik taslag: ilgili mevzuat dogrultusunda incelenmis taslak metinde hukuka
aykir1 bir hususa rastlanmadig1 miitalaa edilmistir.

- O
TSEISO-EN
2000

Bu belge 5070 sayih elektronik imza kanuna gére giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
http://ebelge.antalya.bel.trimzaliBelge/Sorgulama adresinden Dogrulama Kodu : EOCOE727 Belge No: 99313561-045.02-E.54 ile dogrulayabilirsiniz.



Antalya Biyiiksehir Belediyesi
1. Hukuk Misavirligi

Sayr: 99313561-045.02-E.54
Tarih: 03.01.2018

Dosya Numarasi: 2017-244358

Uygun goriildiigii takdirde istigari nitelikteki hukuki miitalaamizin ilgili birime
havalesini arz ederim.

HAZIRLAYAN :Av. Seval Karabulut SERDAR
Huk.Miisv.Av.Z.Betiil UCAR

e-imzahdn

Av. Ibrahim KURT
1. Hukuk Misaviri

Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina
(Strateji Gelistirme Sube Midiirliigii)

03.01.2018

e-imzahidir
Birol EKICI
Bagkan a.
Genel Sekreter
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Antalya Biiyliksehir Belediyesi Mali Hizmetler

Dairesi Baskanlif1 ve bagli birimlerinin, hesap verebilirlik ve mali saydamlik ilkeleri dogrultusunda
kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik, verimli kullamilmasini temin etmek iizere, ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi teskilat yapisi

icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 ve bagli birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 23/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 24/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
10/01/1961 tarihli ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 29/05/1981 tarihli ve 2464 sayilh Belediye
Gelirleri Kanunu, 28/07/1953 tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda
Kanun, 18/02/2006 tarihli ve 26084 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger kanunlar ile bu kanunlara gére ¢ikarilan
yonetmeliklere gore hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Baskanlik : Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Kurum/Idare : Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkani :Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi Bagkanini,

¢) Harcama Birimi :Meclis kararn ile 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimi,

d) Harcama Yetkilisi :Antalya Biiyiiksehir Belediyesi meclis karar1 ile ¢denek tahsis
edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,

e) I¢ Kontrol : Idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun

olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiritiilmesini, varhk ve
kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi
ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak tiizere idare
tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siiregle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger
kontroller biitiiniinii,

f) Meclis :Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

g) Muhasebe Yetkilisi :Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikal1 yoneticiyi,

&) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili
ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

h) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

1) On Mali Kontrol :Harcama birimlerinde islemlerin gerceklestirilmesi asamasinda
yapilan kontroller ile mali hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrolleri,

i) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

j) Ust Yonetici :Antalya Biiyliksehir Belediye Baskanini,

00.00.YM.09/R.05/1.12



TURKiIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
: MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
| CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlifi asagida belirtilen kendine baglh
miidiirliiklerden ve bu miidiirliiklere bagh sefliklerden olusur:

a) Biitge Kesin Hesap ve Denetim Sube Mudiirligi,

b) Gelir Sube Midiirliigii,

¢) I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii,

¢) Muhasebe ve Finansman Sube Miidiirliigi,

d) Strateji Gelistirme Sube Miidiirltigii.

Yionetim
MADDE 6 — (1) Mali Hizmetler Dairesi Baskanlifinda sunulan hizmetler, bu Y6netmelik

hiikiimleri ¢ergevesince Daire Baskanlig: ile Daire Bagkanligina bagh Sube Miidiirliikleri tarafindan
diizenlenir ve yiiriitiiliir. Midiirliiklerin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev yetki ve sorumluluklar
yonergeleri ile diizenlenir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire baskanhgimin gorev, yetki ve sorumluluklary

MADDE 7 -(1) Asagida belirtilen gorevler, Mali Hizmetler Dairesi Bagkanli: tarafindan
yuriitiiliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarin yiirtitmek,

b) 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,

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

¢) Idarenin harcama birimlerinin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, yatirim
projelerini uygulayan harcama birimleri tarafindan génderilen yillik yatirim degerlendirme raporunun
hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgeleri esas alarak yatirim projelerinin gergeklesme ve
uygulama sonuglarina iliskin yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

d) Biitge kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

e) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak, sorunlart 6nleyici ve etkililigi arttiric1 tedbirler
iiretmek,

f) ilgili mevzuat: ger¢evesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve
tahsil islemlerini yiirtitmek,

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

g) Idarenin miilkiyetinde ve kullamiminda bulunan tagiir ve tasinmazlara iligkin yonetim
donemi icmal cetvellerini hazirlamak,
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MALI HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI
WY CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

h) Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

1) Idarenin kesinlesen biitge, performans programi, kesin hesap, faaliyet raporu vb. raporlan
kanun ve yonetmeliklerde belirtilen siirelerde, ilgili kurum ve kuruluslara géndermek,

i) Biiyiiksehir Belediyesince yapilacak olan borg¢lanmalar i¢in, ilgili kuruluslar nezdinde kredi
izin talebinde bulunmak ve takibini yapmak.

j) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

k) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gerecken mali is ve islemlerini ylriitmek ve
sonuglandirmak,

1) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye, ist yonetime ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

m) On mali kontrol faaliyetini yiirlitmek,

n) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak, izleme ve degerlendirme sonuglarini iist yoneticiye raporlamak,

0) I¢ ve Dis denetimlerde istenilen evraklari denetime hazir hale getirmek,

0) Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek,

p) Belediyenin kalite politikasi, misyon ve vizyonunun belirlenmesi, TS EN ISO 9001 Kalite
Yonetim Sistemi ¢alismalarim koordine etmek ve siirekli iyilestirme faaliyetlerini yiiriitmek,

r) Daire baskanlifina bagh sube miidiirliikleri arasi koordineyi saglamak, midiirliiklerin
calismalarini denetlemek, sube miidiirliiklerinin ihtiyaci dahilinde sefliklerin kurulmasina karar
vermek,

s) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger mevzuatlarla verilen yukarida
yer almayan gorevleri yapmak.

s ) Ust yonetici ve {ist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Baskani, yukarida yazilan gorevleri yapmak ve yaptirmakla yetkili ve sorumludur. Bu
sorumlulugunu biinyesindeki Biitge Kesin Hesap ve Denetim Sube Miidiirliigii, Gelir Sube Miidiirliigu,
I¢ Kontrol Sube Midiirliigii, Muhasebe ve Finansman Sube Miidiirliigii, Strateji Gelistirme Sube
Miidiirliigii subeleri ile yerine getirmektedir.

Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) 21/1/2006 tarihli ve 26056 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Muhasebe
Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige gore
Muhasebe Yetkililerinin gérev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtilmistir.

a) Ilgili birimlerce tahakkuku yapilan gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek,
yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek,

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

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

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

d) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali iglemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak

diizenlemek,
¢) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama

yetkilisi ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen

siirelerde diizenli olarak vermek,
f) On 6deme ile kesin 6demeleri yapmak ve 6n §demelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri

belgesi ve eki belgeleri usuliince incelemek ve kontrol etmek,
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TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
\ MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
! CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

g) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

§) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngériilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim y&neticisinden
kontrol edilmesini istemek,

h) Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak,

1) Muhasebe Yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmek,

i) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun oldugunu kontrol etmek,

j) Odemeleri, ilgili mevzuatin 5ngérdiigii dncelik sirasini da g6z dniinde bulundurarak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gére yapmak,

k) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak, kayip ve
noksanlik olmamasi igin gerekli onlemleri almak,

1) Yetkili mercilere hesap vermek,

m) Ust Yonetici ve Daire Bagkaninin verecegi mali konular ile ilgili diger gorevleri yapmak.

n) Muhasebe Yetkilisi ayrica, Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar: para ve
parayla ifade edilen degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

0) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden &nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan sorumludur.

Muhasebe yetkilisi bu yetki ve sorumluluklarim Resmi Gazete’de yaymlanan 06/12/2014 tarih
ve 29197 sayili sira no.38 Muhasebat Genel Miidiirligii Genel Teblig hiikiimleri dogrultusunda
muhasebe yetkilisi yardimcilarina tist yonetici onayi ile devredebilir.

Mubhasebe yetkilisi mutemetleri gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri, Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup;
Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri 31/12/2005 tarih ve iigiincii miikerrer 26040 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkiler, Denetim ve Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerini yerine getirmekle bagh bulundugu Muhasebe
Yetkilisine karsi sorumludur.

Biitce kesin hesap ve denetim sube miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10 - (1) Biitge Kesin Hesap ve Denetim Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 agsagida belirtilmistir;

a) Kurumun stratejik plan ve performans programina uygun olarak mali yili ve izleyen iki yili da
kapsayacak sekilde analitik biit¢eyi hazirlamak tizere Birimlere biitge ¢agris1 yapmak,

b) Biitge ¢agrisina eklenmek iizere 27/05/2016 tarihli ve 29724 sayili (miikerrer) Resmi Gazete’de
yayinlanan Mabhalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeliginde belirtilenler disinda biitge hazirhgina
iliskin diger cetvelleri belirleyerek birimler tarafindan hazirlanmasini istemek,

¢) Biitge hazirlik ¢alismalar1 hakkinda gerektiginde Ust Yonetime bilgi vermek,

¢) Birimlerden gelen ayrintili harcama programlari da dikkate alinmak suretiyle kurumun ayrintili
harcama programi ve finansman programini hazirlayarak biitge tasarisina eklemek,

d) Enciimene sunulan biitge tasarisini ve izleyen iki yila ait gelir ve gider tahminleri ile bir 6nceki
yila ve iginde bulunulan yila ait biitge gergeklesmelerini, Bakanlik¢a belirlenecek sekil ve igerikte
Eyliil aymin ilk haftasi iginde, 5018 sayili Kanun uyarinca Merkezi Yonetim Biitge Tasarisina
eklenmek iizere Igisleri Bakanligina gondermek,

e) Meclis tarafindan onaylanan ilgili mali yila ait biit¢e cetvellerini hazirlayarak tiim Birimlere
géndermek,
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f) Ilge Belediye Baskanhipi Biitgelerinin mevzuat kontrollerini yaparak Biiyiiksehir Belediye
Meclisinde goriistilmesini saglamak,

g) Yedek odenek tertibinden diger tertiplere yapilacak aktarmalarda enclimene aktarma teklifleri

sunmak, ilgili muhasebe kayitlarimi gergeklestirmek,

g) Biitge y1h igerisinde 6denek ihtiyaci olusan harcama kalemlerine Ust Yonetici onay1, Enciimen
teklifleri ve gerekli oldupunda meclis onaylarinin alinarak, ddenek aktarma islemlerini yapmak,
gerektigi hallerde ek biitge tekliflerini hazirlayarak meclise sunmak,

h) Gelirlerden ayrilan kanuni paylar ile diger kanuni paylarin tahakkuklarini hazirlayarak takibini

saglamak,

1) Odeme emri belgelerindeki biitge kodlamalarinin uygunlugunu ve yeterli 6denegin olup
olmadigim kontrol etmek,

i) Harcama birimlerince yapilacak ihaleler ile ilgili harcama 6ncesi 6denek kontroliinii yaparak 6n
izin onaylarini almak,

j) Biitge Gelir-Gider Kesin hesabin1 hazirlamak,

k) Kesin Mizan ve Bilangoyu ¢ikarmak,

1) Biiyiiksehir Belediyesinin borglanma yapabilmesi igin gerekli bor¢ stok hesaplamalarini
yaparak, gerekli durumlarda Igisleri Bakanligindan onay almak,

m) 5018 sayili Kanun hiikiimlerince mali istatistiklerin hazirlanmasi kapsaminda Ucer Aylik Biitge
Gergeklesme Raporlarini hazirlamak,

n) Biiyiiksehir Belediyesine ait mali yili biitgesini Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirligi
Kamu Harcama ve Muhasebe Biligsim Sistemine girisini yapmak,

0) Biitge ve kesin hesabinin Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabuliinden sonra yasal siiresi
icerisinde kurumun internet sitesinde yayinlanmasini ve Sayistay Baskanligina gonderilmesini
saglamak,

o) Biitge uygulama sonuglarini, harcamalarini, performans programi ile biit¢e uygunlugunu
izlemek, degerlendirmek ve biitge ile ilgili raporlar diizenlemek,

p) Yarg: organlara yapilmis olan itirazlan yasal siireci igerisinde degerlendirerek savunmaya
esas bilgi ve belgeleri ilgili kurum veya kuruluslara iletmek,

r) Daire Baskani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngériilen biitge ve kesin hesap ile ilgili
diger gorevleri yerine getirmek.

Gelir sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Gelir Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtilmistir;

a) 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayili Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, ilgili yonetmelikler ve diger yasal mevzuat
cercevesinde belediye gelirlerinin tarh, tahakkuk ve tahsilat islemlerinin yapilmasi, gelirlerin tahsilinin
yapilamamasi durumunda 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun
hitkiimlerine ve 6zel hukuka tabi alacaklardan yasal siiresi i¢inde ddenmeyenlerin izlenerek tahsil
edilmesi, tahsil edilen gelirlerin Biiyiiksehir Belediyesi hesabimin bulundugu bankaya veya tahsilat
yapan veznelere yatirilmasini saglamak,

b) Tahakkuku tahsiline bagl gelirlerin takibini yapmak,

¢) Terkini ya da reddi gereken vergi, resim ve harglar1 usuliine uygun olarak diizeltmek,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan adli ve idari yarg:
organlar1 nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazil ya da sdzlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal
siiresi igerisinde ilgili mercilere ulagsmasini saglamak,

d) Yasal mevzuatlar gercevesinde gelir arttirici ¢alismalar yapmak ve gelir kaybini énleyici
tedbirler almak,

e) Idari para cezalarimin tahsilini saglamak,

f) Antalya Mahkemeleri ile Icra Miidiirliiklerinde yapilan satislara tellallik vermek,
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g) llge belediyeleri ile diger kurum ve kuruluslarin Biiyiiksehir Belediyesine aktaracaf

paylarm takibini ve tahsilatin yapmak(Cevre temizlik vergisi, yangin sigorta vergisi, elektrik havagazi
vergisi, Imar Kanunun 37 nci maddesine gore hazirlanan Otopark Yonetmellgl geregince llge
Belediyelerince tahsil edilen otopark bedellerinin 5216 sayili Kanunun 27 nci maddesi geredince
takibini yapmak.)

g) Tahsilat ve odemelerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak giinliik raporlari Muhasebe ve
Finansman Sube Miidiirligiine vermek,

h) Yapilan tahsilat toplamini giin sonunda bankaya teslim etmek,

1) Her mali yilin sonunda ertesi seneye devrolunan bakiyenin dékiim cetvellerini hazirlamak ve
arsivliemek,

i) Takvim yili sonu itibariyle zamanagimina ugrayacak borglu miikelleflerin vergi, resim ve
har¢larin Vergi Usul Kanununun 102 nci maddesi geregi ilanen teblig islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

j) Ozel hukuka tabi alacaklardan tahsil edilemeyenlerin Hukuk Miisavirligine intikalini
saglamak,

k) Gelir biitgesi ve tarifelerine iligkin ¢alismalan yliriitmek,

1) llge belediyelerinden gelen iicret tarifelerinin Biiyiiksehir Belediye Meclisine sunulmasini

saglamak,

m) Miikellefler adina emanete alinmig tutarlardan vergi, resim, harg ve diger borglarina karsihik
mahsup islemlerini yapmak,

n) Biletle girilmesi zorunlu olan ve biletle girilmesi zorunlu olmayan yerlerden alinacak

eglence vergisinin takip ve tahsilini yapmak,

0) Teminat mektuplarinin muhafazasini ve takibini yapmak,

) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan Ilan ve Reklam Vergisinin mevcut yasa,
tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine gore tarh, tahakkuk ve teblig islemlerini yapmak(Dagitilan el
brosiirleri, ticari araglarda reklam bulundurulmasi hakkinda yonetmelik geregi tahsil edilmesi gereken
arag giydirme reklam vergileri, ticari arag reklam yetki belgesi, v.b.)

p) Yarg: organlarina yapilmis olan itirazlar yasal siireci igerisinde degerlendirerek savunmaya
esas bilgi ve belgeleri ilgili kurum veya kuruluslara iletmek,

r) Biiyiiksehir Belediyesi sorumlulugundaki cadde, bulvar ve meydanlardaki reklam
materyallerini ve yon levhalarini (ticari amagh konuslandirilan) yerinde inceleyerek, kayit dis1 olan
miikelleflerin kayit altina alinmasini saglamak,

s) Ilan ve Reklam Vergisine ait gelir kaybini1 6nlemek amaciyla gerekli tedbirleri almak,

s) Terkini ya da iadesi gereken vergileri 213 sayili Vergi Usul Kanunu’na uygun olarak
diizeltmek,
t) Ilan ve Reklam Vergisine ait haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini ¢ikarmak,
u) Daire Bagkani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoériilen gelir ve ilan reklam ile
ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

i¢ kontrol sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12 — (1) I¢ Kontrol Sube Midiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar asagida
belirtilmistir;

a) Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliikklerine iliskin mali karar ve iglemlerinin; biitge,
biitge tertibi, kullanilabilir édenek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim
biitge kanunu ve diger mali mevzuat hilkiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontroliinii yapmak,

00.00.YM.09/R.05/6.12



TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI

, MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
"% CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK TASLAGI

b) Idare harcama birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gostermesi
konusunda danigsmanlik yapmak,

¢) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler 6nermek,

¢) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda tist yoneticiye, iist ydnetime, harcama
yetkililerine ve Mali Hizmetler Dairesi Baskanina gerekli bilgileri saglamak ve damgmanlik yapmak,

d) Idarenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda goriis
bildirmek,

¢) Baskanlikca gerekli goriilmesi halinde mali konulardaki diizenleme ve kararlarin idare
harcama birimlerince uygulanmasi hususunda agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirmeler
yapmak,

f) On mali kontrol islemlerine tabi harcama belgeleri iizerinde 6n mali kontrol gérevini yapmak,

g) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak,

g) I¢ Kontrol Uyum Eylem Planimin koordinasyonunu, degerlendirilmesini ve izleme
calismalarim yiiriitmek,

h) Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plam Ilerleme Raporunu hazirlayarak iist
yOnetime sunmak,

1) Daire Baskam tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan ongériilen i¢ kontrol ile ilgili diger
gorevleri yerine getirmek.

Muhasebe ve finansman sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Muhasebe ve Finansman Sube Mudiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
asagida belirtilmistir;

a) Tahsil edilen gelir ve alacaklarin muhasebelestirilmesi, tahakkuk etmis giderlerin ve
borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmast,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmas: ve
raporlanmasi islemlerini yapmak,

b) Hakedis ddemelerinde bakiye kalan ve biitce emanetleri hesabina alinan miktarlarin aylik
odeme programina gore listeler halinde hazirlanarak muhasebe yetkilisinin onayina sunmak,

¢) Mali yilsonunda muhasebe kapanis islemleri ile mali yilbaginda muhasebe agilis islemlerini
gerceklestirmek,

¢) Tasinir Mal Yonetmeligi geregi 3 (iig) aylik donemler halinde Biiytiksehir Belediye birimleri
tarafindan tiiketilen mal ve malzeme ile duran varliklarin muhasebe kayitlarimi yapmak, yilsonunda
mizanla karsilastirmak tizere taginir icmal cetvellerini dékmek,

d) Biit¢e hizmetleri iginde ve disinda dogan ve tahakkuk eden kisi borglarini, kisilerden
alacaklar hesabina almak ve izlemek,

e) Ozel ve tiizel kisiler tarafindan Biiyiiksehir Belediyesine uygulanan haciz ve icra islemlerinin
Hukuk Miisavirliginin takip islemleri ve harcama biriminin 6deme emri belgesi diizenlemesini
miiteakiben 6denmesini saglamak ve daha dnce vuku etmis ancak gerekli islemler yapilarak kaldirilmis
olan haciz ve icra islemlerinin takibini yapmak,

f) I¢ ve dis denetimlerde istenilen evraklarin idarenin ilgili harcama birimleri ile birlikte
koordine edilerek mali konulardaki sorgulara verilecek cevaplarin denetime hazir hale getirilmesi,
ilgili kuruma gonderilmesini ve muhasebe kayitlarinin yapilmasin saglamak,

g) Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemine aylik olarak biitge gelir ve biitge gider veri giriglerini yapmak,

g) Tim 6demelerden dogan yasal kesintilerin siiresi igerisinde ilgili kurumlara beyan ederek
odenmesini saglamak,

h) Miikellef talepleri dogrultusunda mutabakat yapmak ve cari hesap ekstrelerini vermek,

1) Genel biitge vergi gelirleri tahsilati toplami lizerinden ayrilacak paylara iliskin esas ve usuller
¢ergevesinde paylarin takibini yapmak ve muhasebe kayitlarini tutmak,
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i) Miikellefler tarafindan yatirilan kesin ve gegici teminatlarin, depozito ve diger emanetlerin
iadelerini yapmak,
j) Biiyiiksehir Belediyesince gerekli yatirimlarin yapilabilmesi i¢in 6z kaynaklarin yeterli

olmadig1 durumlarda alinacak i¢ ve dis kredilerle ilgili calismalar1 yapmak,
k) Mevcut anlagmalari yapilan kredilerin kullanimlarini takip etmek, vadesi gelen kredilerin

anapara, faiz ve diger masraf 6demelerini yapmak,

1) Kredilerle ilgili Hazine Miistesarlig1 ile gerekli koordinasyonu saglamak, istenen bilgi ve
belgeleri zamaninda Miistesarliga géndermek,

m) Biiyiiksehir Belediyesinin borglanma yapabilmesi i¢in gerekli bor¢ stok tablosunu
hazirlamak ve gerekli durumlarda Icisleri Bakanligindan onay almak,

n) Yarg: organlarina yapilmis olan itirazlar yasal siireci icerisinde degerlendirerek savunmaya

esas bilgi ve belgeleri ilgili kurum veya kuruluslara iletmek,
o) Biiyiiksehir Belediyesinin banka girisi ve ¢ikisi ile repo ve vadeli hesaplarin takibini

apmak,
" 6) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe
Yonetmeligi, On Odemeler Yonetmeligi ve 6245 sayili Harcirah Kanununun ilgili hitkiimleri, 4734 ve
4735 sayili Kanunlar ve uygulama ydnetmelikleri geregince, mutemet, miiteahhit ve yolluklar igin
verilecek 6n Gdemelerin (avans) siiresinde kapatilmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak ve takibini
yapmak,
p) Muhasebe kayd: yapilan 6deme emri ve muhasebe iglem figlerinin ilgili mevzuatina uygun
olarak dosyalamak, arsivlemek, i¢ ve dis denetime hazir hale getirmek,
r) Daire Baskam tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen muhasebe ve finansman

ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

Strateji gelistirme sube miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15 — (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun degisik 60’1nc1 madde
hitkmii ve Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili
maddeleri uyarinca, stratejik yonetim ve planlama, performans ve kalite oOlgiitleri gelistirme
fonksiyonlar1 kapsamindaki gorevleri;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillikk program ve hiikiimet programi cercevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarimi belirlemek, amaglarim olusturmak tizere gerekli
calismalar1 yapmak,

b) Idarenin stratejik planlama ¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi olugturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek, verilmesini
saglamak ve stratejik planlama ¢ahgmalarim koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
¢alismalarini ytirtitmek,

¢) 5216 sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu,
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 41 inci maddesi ve Kamu Idarelerince Stratejik Planlamaya ligkin
Usul ve Esaslar Yonetmeligi geregi idarenin stratejik planini, birimleri koordine ederek hazirlamak,
Biiyiiksehir Belediyesi Enciimeni ve Meclisine sunmak, yayinlamak, izlemesi ve belirli déonemlerde
sonuglarinin degerlendirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

¢) Idarenin yoénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek, yorumlayarak yonetime sunmak,

d) Biiyliksehir Belediyesi birimleri tarafindan hazirlanan performans programlar: esas alinarak
idare performans programinin hazirlanmasi1 ve degistirilmesi ¢alismalarini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

e) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu,
5393 sayili Belediye Kanununun 41 inci maddesi ve Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Programi Yonetmeligi geregi yillik performans programlarmin hazirlanmasim koordine ederek,
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Buyukselnr Belediye Enciimeni ve Meclisine sunmak, yayinlamak ve gergeklesme oranlarini idareye
raporlamak,

f) Idarenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

g) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biit¢eye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

8) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanununun 56 nci
maddesi geregi harcama birimleri tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarimin hazirlanmasina
koordinatorlitk etmek ve harcama birimleri faaliyet raporlarini esas alarak idarenin faaliyet raporunu
hazirlamak, Biiyiiksehir Belediye Meclisine sunmak ve yayinlamak,

h) Yatirim programu hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarimm izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

1) Yatirim Izleme Raporlan ve Bilgilendirme Raporlarimi diizenleyerek ilgili mercilere
gondermek,

i) Idarenin vizyon, misyon ve kalite politikasinin belirlenmesi, gézden gegirilmesi ¢aligmalarini
yiiriitmek,

j) Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek, arastirma-gelistirme faaliyetlerini ylirlitmek,

k) Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek, birimlerin
belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu degerlendirerek iist yoneticiye sunmak,

) TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarimi koordine etmek, i¢ tetkikleri
gerceklestirmek ve siirekli iyilestirme faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

m) Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarimin yapilmasmi saglamak, kayitlarini muhafaza
etmek,

n) Daire Baskani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan éngériilen stratejik yonetim ile ilgili
diger gorevleri yerine getirmek.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirleri, Mali Hizmetler Uzmani ve Uzman Yardimecilar ile
Sef ve Memurlarin Gorev ve Sorumluluklar

Sube miidiirlerinin giérev ve sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Sube Miidiirlerinin gérev ve sorumluluklart asagida belirtilmistir;

a) Ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Bagkanlik genelge, bildiri, prensip kararlan
ve talimatlar ¢ergevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

b) Birimin ¢alisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagl kalarak
gozden gegirerek, miidiirliige bagl birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi
i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini agan hususlar1 Daire Baskanina intikal ettirmek,

¢) Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

¢) Birimin iglevleri ile ilgili Daire Baskanimin istedigi raporlar: hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

d) Birimin ¢alisma esaslarim planlayip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar uyarinca
yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Birimde en uygun personel gorev dagilimimi yapmak, ig akisinin aksamadan siirdiiriilmesini
- saglamak,

f) Yiiriitiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligmak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

g) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

g) Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayimnlanan prosediir ve talimatlar:
uygulamak, iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak ve etkinligini
stirekli iyilestirmek,
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h) Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini ve yilsonunda
arsivleme islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlart hazirlamak ve Daire Bagkanina
sunmak,

i) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini
izlemek ve Daire Baskanina rapor etmek,

j) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar1 ile toplantilar diizenlemek,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili hizmet gerceklestirme ve kalite planlari hazirlamak,

1) Gorev alani ile ilgili danigsmanlik ve koordinasyon gérevini yerine getirmek,

m) Bilgi edinme bagvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

n) Daire Baskan: tarafindan verilen talimatlar yerine getirmek, bagli personele gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ilgili konularda gerekli talimat1 vermek.

Mali hizmetler uzmani ve uzman yardimcilarinin gorev ve sorumluluklan

MADDE 17 - (1) Mali Hizmetler Uzmam ve Uzman Yardimeilarinin gérev ve sorumluluklari
asagida belirtilmistir;

a) 5018 sayilh Kanunun 60 inc1 maddesi ile 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesinde sayilan
gorevlere iliskin olarak kendilerine verilen is ve iglemleri yapmak,

b) Gérevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gériis ve onerilerini bildirmek,

¢) Gorev alanlariyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlan raporlamak,

¢) Baskanlik tarafindan yapilacak egitim programu hazirlik ¢aligmalarina ve uygulamalarina
katilmak,

d) Gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

¢) Uzman ve uzman yardimcilari kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara
uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten Daire Bagkanina ve list makama Kargi
sorumludurlar.

Seflerin gorev ve sorumluluklar

MADDE 18 - (1) Seflerin gérev ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir;

a) Birim personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalan ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve ilgili
personele verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili personeli ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak i¢in
yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢gin mevzuata uygun énlemleri almak,

g) Personelin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglamak,

g) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve birim hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite ydnetim sistemini uygulamak ve etkinligini
stirekli iyilestirmek igin gerekli olan ¢aligmalar: {ist makama 6nermek,

1) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yaymlanan prosediir,
talimat ve rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini
saglamak,

i) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,
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j) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlar ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, {ist makama rapor etmek ve planli toplantilara katilmak,

k) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

I) Ust makamin verdigi emirleri hukuki zemin i¢inde, en siiratli saghkli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

Memurlarin gorevleri

MADDE 19 — (1) Memurlarin gérevleri sunlardir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve

gerekli islemleri yapmak,

b) Yazismalan belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina

uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigarak alacaf: talimata gore

islemleri yerine getirmek,

¢) Kullandig1 demirbag esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

d) Kendi sorumlulugundaki evraklari imza siireci bitene kadar izlemek, tamamlamak ve sevke

hazir duruma getirmek,

e) Kendisine verilen gorevleri zamamnda ve eksiksiz olarak, iggiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde
yerine getirmek,

f) Amirlerince verilecek diger isleri ve gérevleri yapmak.

g) Birimin is ve iglemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamamnda ve geregince kullanilmasindan,
kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirilmesinden hiyerarsik olarak tistlerine karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 20- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 13/01/2014 tarihli ve 18 sayili meclis
karari ile yiiriirlikte olan “ Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik™ yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren

yirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22 - (1) Bu Yénetmelik hikiimleri, Biiyiiksehir Belediye Bagskani tarafindan

yiirtitilir.

Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen yénetmeligin;

Tarihi Sayisi Revizyon N.
27.11.2008 585 R.00
12.04.2010 123 R.01
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08.05.2012 264 R.02
13.08.2013 435 R.03
13.01.2014 18 R.04
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