ESKISEHIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MALIi HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amagc ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge'nin amaci Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhg ile alt
birimlerinin gérev tammlarim ve fonksiyonel gorev dagilimim belirlemek, birim teskilat
semalarin: ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar
gelistirmek, i¢ kontrol sisteminin isleyisini saglamak, hesap verebilirligi ve uygun raporlama
iligkisini gdstermektir.

(2) Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi bu Yonerge kapsaminda belirlenen gorevleri, ilgili
mevzuat ve kurumsal diizenlemeler dogrultusunda yiiriitlir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, “09.02.2015 tarihli ve 53 sayili Meclis Karan” ile
yiiriirliige giren Eskigehir Biiyiiksehir Belediyesi Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslarina Dair
Yonetmelik’e dayamlarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonerge’de yer alan;

) Alt birim: Birime bagh sube miidiirliklerini,

b)Alt birim amiri: Birim amirine bagh alt birimlerin amirlerini,

c)Belediye: Eskigehir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢)Birim: Belediye tegkilat semasinda yer alan harcama birimlerini,

d)Birim amiri: Harcama biriminin en {ist diizey yoneticisini,

¢)Daire Bagkanhig1: Eskisehir Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligim,

f) Harcama birimi: Belediye biitgesinde ddenek tahsis edilen birimleri,

g)i¢ kontrol: Belediyenin amaclarma, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarimin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim
bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iretilmesini saglamak {izere idare tarafindan
olusturulan organizasyon, yontem ve siirecle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller
biitliniini,

5)llgili diizenleme: Belediye birimleri tarafindan yiiriitiilen is ve islemlere iliskin usul ve
esaslarin belirlendigi ve tist yonetici oluru ile yiirlirlige konulan yonerge, genelge, kilavuz ve
benzeri diizenlemeleri,

h) Meclis: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

1)Ortak nitelikteki gorev: Tm Belediye birimleri tarafindan, ilgili mevzuat ve kurumsal
diizenlemeler dogrultusunda, ytriitlilen ortak nitelikteki gorevleri,
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i) On mali kontrol: Belediyenin gelir, gider, varhk ve yitkiimliiliiklerine iliskin mali
karar ve islemlerinin; Belediyenin biitcesi, biitce tertibi, 6denek tutari, harcama programi,
finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi amaciyla
yapilan kontrolleri,

j) Sube mudiirliigii: Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina bagl sube miidiirliiklerini,

K)Ust yonetici: Eskigehir Biytiksehir Belediye Bagkanim,

1) Ust yonetim: (Jst Yonetici, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarini,

m)Yonerge: Bu Yonergeyi,
ifade eder.

Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhgnin misyonu

MADDE 4- (1) Belediyenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda, etkin, ekonomik ve
verimli mali politikalar olusturmak, uygulamak, uygulamalarm sonuclarimi izlemek ve
denetlemek.

iKiNCi BOLUM
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhgmm Teskilat Yapisi ve Gorevleri
Tegkilat yapisi
MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 asagida siralanan:
a) Biitge Sube Miiduirlugy,
b) Gelir Sube Miidurligd,
¢) Gider Sube Midiirligg,
¢) On Mali Kontrol Sube Miuidiirligs,
ile bunlara bagh diger alt birimlerden olusur.

Tegkilat semasi

MADDE 6- (1) Kurumsal olarak yiiriitillen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap
verebilirlik ve seffaflig temin etmek lizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasina gore
ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde hazirlanan Daire Bagkanlig: ile alt birimlerini
gisteren teskilat semast Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-1).

(2) Teskilat semalarinda, Ust yonetici onay1 ve/veya Meclis karar1 gerektirmeyen
degisiklikler birim amirinin onayina tabidir. Teskilat semalarinda meydana gelen degisiklikler
en geg bir is giinil igerisinde ilgili alt birim amiri tarafindan semaya isletilir ve personele
duyurulur.

Fonksiyonel gorev dagilim tablosu ve gorev tanim formlari

MADDE 7- (1) Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrlma nedenleriyle gorevi
devralacak personel ile personelin asli olarak yiiriittigii goreve iligkin bilgiler Fonksiyonel
Gorev Dagilim Tablosunda yer almaktadir (Ek-2).

(2) Forksiyonel gorev dagilimi tablolarinda degisiklik gerektiren hususlar ilgili alt birim
amiri tarafindan tablolara isletilir ve personele duyurulur. Gorev dagilimi tablolarinda meydana
gelen degisiklikler en geg bir is glinii icerisinde ilgili alt birim amiri tarafindan tablolara isletilir

ve personele duyurulur
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(3) Daire Baskanliginda gorevli personel i¢in fonksiyonel gorev dagilim tablolari
dogrultusunda gorev tanim formlar1 hazirlanir.

Mali Hizmetler Dairesi Bagkanh@inin Gorevleri

MADDE 8- (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Belediye biitgesini, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak
hazirlamak.

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak.

c) Biitce kayitlari tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Ilgili mevzuati cercevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini ylirtitmek.

d) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiirlitmek.

e) Belediyenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan taginr ve taginmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek.

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

) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist ydneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanlik yapmak.

5) On mali kontrol faaliyetini yiirtitmek.

h) Mevzuatin verdigi sair gorevleri, Belediyenin caligma ilkelerine uygun olarak
diizenli, etkili, ekonomik ve verimli bir bigimde yiirtitmek.

Mali Hizmetler Dairesi Baskanligimin Ortak Nitelikteki Gorevleri

MADDE 9- (1) Daire Baskanligin;

a) Gelir ve gider biitce tekliflerini hazirlamak.

b) Yatirim ve proje tekliflerini hazirlamak.

¢) Yillik is planim olusturmak.

¢) s siireclerini belirlemek ve giincel tutmak.

d) Is stireglerine yonelik riskleri belirlemek ve kontrol altinda tutmak.

e) Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlari tablolarim hazirlamak ve giincel tutmak.

f) Gorev alanina iligkin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve duyurmak.

g) Faaliyetlerine iligkin veri girisleri yaparak kayit olusturmak ve raporlamak.

g) Izleme ve degerlendirme calismalarin yliriitmek.

h) Harcama belgelerini hazirlamak, 6n mali kontrollerini yapmak ve gerceklestirme
islemlerini yiiriitmek.

1) Taginr mal islemlerini ytriitmek.

i) Resmi yazisma, evrak kayit ve arsiv islerini ylirtitmek.

j) Oneri, istek ve sikayet bagvurularini cevaplamak.

k) Personele yonelik izin, egitim ve performans degerlendirme islemlerini yliriitmek.

1) Faaliyetleri kapsaminda kaydedilen kisisel verilerin korunmasina yonelik tedbirleri
almak.

m) Faaliyetleri kapsaminda gerekli ig saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak.
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n) Kullaniminda bulunan bina ve tesislerin bakim, onarim ve tadilat iglerini yapmak.

0) Ic kontrol sistemini kurmak, gelistirmek ve standartlari uygulamak.

5) Faaliyet raporunu hazirlamak.

p) Gorev alam déahilinde Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlik ¢alismalarina
katki saglamak.

1) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gbrevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Biitce Sube Miidiirliigiiniin F onksiyonlar

Biitcenin hazirlanmasi islemlerinin yiiriitillmesi

MADDE 10 - (1) Ust yonetici onay ile stratejik plan ve performans programina
uygun olarak biitge cagrisina cikilir. Harcama birimleri ile yapilan degerlendirmeler
sonucunda kurumun gelir ve gider biit¢e teklifi hazirlamr. Hazirlanan biitce tasarisi, ilgili
mercilere sunulur ve yiirtirlik islemleri tamamlamr. Biitce teklifleri bilisim sistemlerine
islenerek yiriirliige konulur.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi igin birimde yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Gider biitge taslagim hazirlamak.

b) Gelir biitge taslagim hazirlamak.

¢) Ayrntili harcama ve finansman pro gramlarini hazirlamak.

¢) Biitce tasarilarim yetkili organlarin onayma sunmak.

Biitce islemlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 11-(1) Biitge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Biitce
Sube Miidiirliigti tarafindan gerceklestirilir, kayitlari tutulur ve izlenir. Biitce uygulama
donemi igerisinde harcama birimlerinin 5denck aktarma taleplerine yonelik iglemler ilgili
mevzuati dogrultusunda yiiriitiliir. Gerekli hallerde mali yil igerisinde biitgeye iligkin ek
diizenlemeler yapilmas: yoniinde galismalar yiirtitiiliir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi icin birimde yiiriitiilen is ve iglemler sunlardur:
a) Odenek aktarma taleplerine iliskin is ve islemleri yiirtitmek.
b) Mali y1l igerisinde biitgeye iliskin ek diizenlemeler yapmak.

Finansman ve bor¢lanmaya iligkin is ve islemlerin yiiriitiilmesi

MADDE 12- (1) Belediyenin yatinm ve hizmetlerinin finansmant amaciyla, ihtiyag
duyulmas: halinde ilgili mevzuat hiikiimleri gercevesinde i¢ ve dig bor¢lanmaya iliskin
islemler yiriitiiliir. Kredilerin temini, kullammi, geri ddemeleri ve bunlara iliskin mali
yiikiimliilitkler takip edilerek gerekli islemler yerine getirilir. Bor¢lanma stireglerine iligkin
gerekli izin, kayit, bildirim ve raporlama islemleri ilgili kurumlarla koordinasyon i¢inde
yiiriitiiliir. Ayrica, borglanmaya iliskin hesap, kayit ve izleme islemleri gergeklestirilir ve yil
sonu islemleri tamamlanr.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen is ve iglemler sunlardir:

2) Finansman ve kredi takip islemlerini ylirlitmek.

b) Dis borglanma raporunu hazirlamak.

Nakit yonetimi faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
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MADDE 13- (1) Belediyenin mali yiikiimliliiklerini zamaninda yerine getirebilmesi
ve nakit kaynaklarmin etkin kullammi amaciyla nakit yonetimi faaliyetleri yiiriitiilir. Bu
kapsamda giinliik banka islemleri izlenir, nakit planlamas: yapilir ve nakit gerceklesmeleri
takip edilir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi igin birimde yiiriitillen is ve islemler sunlardir:

a) Odeme islemlerini yiirtitmek.

b) Belediyenin banka hesaplarmna iliskin glinliik olarak muhasebe kayitlarim tutmak,
nakit durumunu izlemek ve banka bakiyelerini konsolide olarak takip etmek.

¢) Gelir ve gider tahminleri ile biitce uygulamalan dikkate alinarak nakit planlamasini
yapmak ve ddeme snceliklerine iliskin degerlendirmelerde bulunmak.

Belediye sirketleri ve bagh kuruluslara yonelik islemlerin yiiriitiilmesi

MADDE-14 (1) Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketler ile bagl kuruluslarla
ilgili mali islemler mevzuata uygun sekilde Biitge Sube Mudirliig tarafindan yuriitiiliir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in birimde yiiriitillen is ve islemler sunlardir:

a) Belediye sirketleriyle ilgili mali islemleri yiirtitmek.

b) Bagli kuruluslarla ilgili mali iglemleri yiiriitmek.

Kesin hesabin hazirlanmasma iligkin islemlerin yiiriitiilmesi

MADDE 15- (1) Belediyenin biit¢e kesin hesabi, Biitce Sube Miidiirlugi tarafindan
ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde hazirlanir ve iist yoneticiye sunulur. Kesin hesap, ilgili
organlar tarafindan incelenerek karara baglanir. Goriigiilmesi ve kesinlesmesine iligkin
islemler, biitgeye iligkin usul ve esaslar cercevesinde yliriitiiliir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi igin birimde yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Biitce kesin hesabim hazirlamak.

Diger gorevler

MADDE 16- (1) Belediye biitgesinin uygulama sonuglari, beklentiler ve hedefleri ile
mali duruma iliskin raporlar ilgili mevzuat cergevesinde hazirlamr. Ayrica biitge uygulama
sonuglarna iligkin raporlama islemleri Bilitge Sube Miidiirliigii tarafindan ytriittilir. Biitce
Sube Miidiirliigliniin gorev alanina iligkin olarak Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi
gereken i§ ve islemleri ylriitilir ve sonuglandirilir. Daire Bagkani tarafindan verilen ve
mevzuatta Sngdriilen diger gorevler yerine getirilir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

&) Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak.

b) Diger kurum ve kuruluglardan gelen talepler dogrultusunda raporlar hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Gelir Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlari

Belediye gelirlerinin tarh, teblig, tahakkuk ve diizeltme islemlerinin yiiriitillmesi

MADDE 17- (1) Belediye gelirleri arasinda sayilan vergi, resim, harg, katilim pay1 ve
benzeri iicretlere iligkin tarh, teblig, tahakkuk ve diizeltme iglemleri ilgili mevzuat hiikiimleri
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cercevesinde ylirtitiiliir.
(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in birimde ytiriitiilen 1§ ve islemler sunlardir:
a) Belediye gelirlerinin tarh, teblig, tahakkuk ve diizeltme islemlerini ytiriitmek.
b) Miikellef dosyalarin olusturmak.
¢) Kontrol ve denetimler yaparak gelir kayiplarim 6nleyicl tedbirler almak.

Belediye gelirlerinin tahsilat ve takip iglemlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 18- (1) Belediye gelirleri ile hizmetlere iliskin ticretlerin tahsilat: Gelir Sube
Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilir. Siiresi igerisinde 6denmeyen alacaklarin takip ve tahsil
islemleri ilgili mevzuat hiikiimleri ger¢evesinde yirtitiliir.
(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen i§ ve islemler sunlardir:
a) Belediye gelirlerine iliskin tahsilat islemlerini yiiriitmek.
b) Tahsildarlarin gorev dagilimini yapmak.
¢) Gise ve veznelerde yiriitiilen tahsilat hizmetlerine iliskin is ve iglemleri ylirlitmek,
kontrol etmek ve kayit altina almak.
¢) Elektronik bilet is ve iglemlerini yiirlitmek.
d) Vadesinde 6denmeyen belediye alacaklarimn takibe alinmasini saglamak.
e) Amme alacaklar ile ilgili haciz islemlerini yiiriitmek.

Terkin, tecil ve uzlasma islemlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Tarh, tahakkuk ve tahsilat1 yapilan vergi, resim ve harglar ile diger
mali yiikiimliiliiklerle ilgili islem hatalarina yonelik olarak; terkin, diizeltme ve iade islemleri
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitiiliir.
(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi icin birimde ytriitiilen ig ve islemler sunlardir:
a) Terkin islemlerini yliriitmek.
b) Uzlasma iglemlerini yiiriitmek.
c) Tecil islemlerini ytirtitmek.

Diger gorevler

MADDE 20- (1) Gelir Sube Midirliigiinin gorev alanina iliskin mevzuatin
uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgiler saglanir. Gelir
Sube Miidiirliigiintin gérev alanna iligkin olarak Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi
gereken is ve islemleri yiiriitiiliir ve sonuglandirilr. Daire Bagkami tarafindan verilen ve
mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger gorevler yerine getirilir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen is ve iglemler sunlardir:

a) Gelir Tarife Cetvelinin giincellenmesine yonelik islemleri ylirlitmek.

b) Tellallik hizmetlerini ylirlitmek.

BESINCi BOLUM
Gider Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar:

Muhasebe ve 6deme islemlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 21- (1) Belediyenin muhasebe hizmetleri Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hitkiimleri dogrultusunda Gider Sube
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Miidiirliigii tarafindan ytirtittilir.
(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi igin birimde yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:
a) Odeme belgelerini kontrol etmek ve muhasebelestirmek.
b) Avans iglemlerini ylirtitmek.
c) Vergi beyannamelerini diizenlemek.
¢) Kesenek islemlerini ylirtitmek.
d) Aidat islemlerini yliriitmek.
e) Icraislemlerini ylirtitmek.
f) Teminat islemlerini yliriitmek.
g) Temlik islemlerini yuriitmek.
5) Kisi borcu islemlerini yurttmek.
h) Tasinmaz kayitlarim tutmak.
1) Gelir kayitlarin muhasebelestirmek.
i) Muhasebe belgelerini arsiviemek.

Tasmir mal islemlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 22- (1) Belediyenin miilkiyetinde veya Belediyeye tahsisli olan ya da
Belediyenin kullamminda bulunan tasmurlar ile bunlara iliskin islemlerin kaydi, tagimir kayit
ve kontrol gorevlileri tarafindan tutulur. Tasimr kayitlar, Belediye harcama birimleri bazinda
diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede konsolide edilir ve icmal cetvelleri hazirlanir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Taginir kayitlarini tutmak.

b) Konsolidasyon islemlerini yiirtitmek.

¢) Hesap cetveli ile icmal cetvelini olusturmak.

Denetim raporlarma iliskin islemlerin yiiriitiilmesi

MADDE-23 (1) Belediyenin is ve islemlerine iligkin olarak diizenlenen sayistay
denetim raporlart ile meclis denetim komisyonu raporlarinda yer alan tespit ve
degerlendirmelerin incelenmesi, gereginin yerine getirilmesi ve siirecin takibi amaciyla
denetim raporlarina iliskin islemler Gider Sube Miidiirliigii tarafindan yiirtitiilir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi igin birimde yiiriitiilen is ve iglemler sunlardir:

a) Sayistay denetim raporlarina iliskin bilgi ve belgeleri hazirlamak.

b) Meclis denetim komisyonu raporuna iliskin bilgi ve belgeleri hazirlamak.

Y1l sonu islemlerinin yiiriitiilmesi

MADDE-24 (1) Mali yil sonunda biitce uygulamalarinin mevzuata uygun sekilde
kapatilmasi, muhasebe kayitlarmin tamamlanmast, mali tablolarmn dogru ve giivenilir olarak
olusturulmasi ve izleyen yila saglikli veri aktarimimn saglanmas1 amaciyla yil sonu islemleri
Gider Sube Miidiirligt tarafindan ytiriitilr.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Muhasebe, banka ve kasa hesaplarinin yil sonu kapanig ve mutabakat islemlerini
gerceklestirmek.
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Mali istatistiklerin hazirlanmasina iligkin islemlerin yiiriitiilmesi

MADDE 25- (1) Belediyenin mali istatistikleri, ilgili mevzuat ve belirlenen usul ve
esaslar cergevesinde Gider Sube Miidiirliigii tarafindan hazirlamr. Mali raporlar ve yonetim
dénemi hesabma iliskin islemler gerceklestirilerek ilgili kurumlara gonderilir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi igin birimde yiiriitiilen is ve iglemler sunlardur:

a) Gegici mizan tablolarim hazirlamak.

b) Yonetim donemi hesabini hazirlamak.

Diger gorevler

MADDE 26- (1) Gider Sube Midiirliigiiniin gorev alanmna iliskin mevzuatin
uygulanmast konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgiler saglanir. Gider
Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina iliskin olarak Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi
gereken is ve islemleri yiiriitillir ve sonuglandinlir. Daire Bagkam tarafindan verilen ve
mevzuatta 6ngoriilen diger gérevler yerine getirilir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi igin birimde yiiriitiilen is ve iglemler sunlardur:

g) Meslek odalarindan tarifelerle ilgili gelen yazilan degerlendirmek ve
sonu¢landirmak.

ALTINCI BOLUM
On Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar:

On mali kontrol gorevinin yiiriitiilmesi

MADDE 27 -(1) On Mali Kontrol Sube Midiirliigli yliriirlikkte bulunan mevzuata
uygun olarak 6n mali kontrol islemlerini yUriitir. On Mali Kontrol Sube Miidiirliigi
tarafindan yapilan n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine yazilh gorii vermek veya
dayanak belge iizerine serh diisiilmek suretiyle bildirilir. On Mali Kontrol Sube Midtirligii
tarafindan 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri
tarafindan gerceklestirilen islemlerin kayitlar tutulur ve aylik donemler itibariyla {ist
yoneticiye bildirilir. Sz konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere de sunulur.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen is ve iglemler sunlardir:

a) Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilarmin &n mali kontroliinii gerceklestirmek.

b) Ihale dosyalarini kontrol etmek ve taahhiit kartlarini tutmak.

¢) Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmelerinin 6n mali kontroliinii gerceklestirmek.

¢) Yurt dist gegici gorev yolluklarimn 6n mali kontroltini gerceklestirmek.

d) Kadro ve pozisyon dagilim cetvellerinin 6n mali kontroliinii gerceklestirmek.

e) Seyahat kart1 listelerinin 6n mali kontroliini gerceklestirmek.

f) Seyyar gorev tazminat: cetvellerinin 6n mali kontroliinii gerceklestirmek.

g) Gegici is¢i pozisyonlarinin 6n mali kontroliinii gerceklestirmek.

) Gelir getirici islemlerin 6n mali kontroltinii gergeklestirmek.

h) Hakedis 8demelerinin 6n mali kontroliind gerceklestirmek.

1) Mevzuat taslaklarimn biitgeye etkisini hesaplamak.

i) Uygun goriis verilmedigi halde gergeklestirilen islemlerin kayitlarim tutmak.
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Diger gorevler

MADDE 28-(1) On Mali Kontrol Sube Miidiirliigliniin gorev alanina iliskin mevzuatin
uygulanmas: konusunda Tist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgiler saglanir. On
Mali Kontrol Sube Miidiirliifiiniin gorev alanina iliskin olarak Belediyenin, diger idareler
nezdinde takibi gereken is ve islemleri yiirtitiiliir ve sonuglandirilir. Daire Bagkani tarafindan
verilen ve mevzuat tarafindan éngdriilen diger gorevler yerine getirilir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 29- (1) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel;

a) Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki birim
amirinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile ilgili diizenlenen
tutanag1 (Ek-3) birim amirine Verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim
eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi (Ek-3) birim amirine verir.

¢) Kendisine elektronik ortamda verilen erisim yetkilerinin iptal edilmesi igin Bilgi
islem Dairesi Baskanlhigina bilgi verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen

hiikiimlere gdre yapar.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 30- (1) Yonerge‘de yer alan tim is ve islemlerden, riskli ya da zorluk degeri
yiiksek oldugu tespit edilenler, Hassas Gorevler Listesine kaydedilir. (Ek-4)

(2) Hassas gorevler, sorumlulan tarafindan her yil gdzden gecirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iligkin olarak prosediirler hazirlanir ve tim personele

duyurulur.

Gérevler ayrihig

MADDE 31- (1) Gorevler ayrnlig ilkesi dogrultusunda, Yonerge‘de yer alan tim is ve
islemlerin onaylanmast, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolil gorevleri farkli kisilere
verilir.

(2) Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrlign ilkesinin tam olarak
uygulanamamasi durumunda birim amirleri, bahsi gegen ilkenin tam olarak
uygulanamamasindan kaynaklanan riskleri ilgili diizenlemeler dogrultusunda tespit ederek
gerekli onlemleri alirlar.

Birim gorev ve cahisma yonergesinin giincellenmesi

MADDE 32- (1) Bu Yonerge Daire Baskanlig: tarafindan her yil Nisan ayinda gbzden
gecirilir ve gerekli goriilmesi halinde giincellenir.

(2) Daire Bagkanhgmin teskilat yapisinda ya da gorevlerinde degisiklik olmasi
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durumunda Nisan ay1 beklenilmeden Yonerge ivedilikle giincellenir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 33- (1) Bu Yonerge'nin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye tist yonetici yetkilidir.

Yiiriirlitk

MADDE 34- (1) Bu Yonerge iist yonetici onayini miiteakip yayimlandig: tarihte
yiiriirliige girer. Bu Yonerge'nin yiiriirliige girmesiyle meveut Mali Hizmetler Dairesi
Baskanligi Gorev ve Caligma Yonergesi yuriirlikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 35- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini iist yonetici yliriitiir.

Ekler

Ek-1 : Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig: Teskilat Semast

Ek-2/1 : Biitge Sube Miidiirliigti Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gorev Dagilim Tablosu
Ek-2/2 : Gelir Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gorev Dagilim Tablosu

Ek-2/3 : Gider Sube Miidiirliigii Sube Midurligi Fonksiyonel Gorev Dagilim Tablosu
Ek-2/4 : On Mali Kontrol Sube Miidiirligu Fonksiyonel Gorev Dagilim Tablosu

Ek-3 : Gérev Devir ve Teslim Tutanag:

Ek-4 : Hassas Gérevler Listesi
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Ek-3

MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV DEVIR VE TESLIM TUTANAGI

Sira
No

Malzemenin/Dokiimanin Adi

Ait Oldugu
Yillar

Adedi

Aciklamalar-Diisiinceler

L2

10

DEVREDEN

DEVIR-
TESLIM
TARIHI

DEVRALAN

Birimin Ad:

Adi Soyadi

UHV ani

Yetkilinin

imzast

Miihiir

Birimin Adi

Adi Soyadi

Unvani

Yetkilinin

Imzasi

Miihiir
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