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ESKIiSEHIR TEPEBASI BELEDIYESi MALI HIZMETLER MUDURLUGU CALISMA
USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak
AMAC
MADDE 1
Bu yonetmeligin amaci; Tepebast Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miudiirliigii’'niin  kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluk esaslarini belirterek, calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2

Bu Yonetmelik Tepebasi Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Midiirligii’niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3

Bu Yonetmelik Anayasanin 124 ncii maddesi,5393 Sayili Belediye Kanunu,5216 Sayili biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu,5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Tanimlar
KURULUS
MADDE 4
Mali Hizmetler Miidiirliigii; Miidiir, Sef, Memur ve diger personelden olugsmaktadir.

TANIMLAR
MADDE 5 -Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik : Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhig ve Igisleri
Bakanligini,

b) Ust Yénetici : Tepebas1 Belediye Baskanini,

¢) Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununu ve 5393

Sayil1 Belediyeler Kanununu,

d) Mali Hizmetler Miidiirliigii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
ylriiten birimi,

e) Mali Hizmetler Miidiirii: Mali hizmetler biriminin goérevlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu
olan yoneticiyi,



f) Muhasebe Hizmeti: Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi
ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

g) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildig1 birimi,

h) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

1) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilarini,

j) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili
ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsit sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

k) Idare: Eskisehir Tepebasi1 Belediyesini
On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutar1, harcama programa,
finansman programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinde
yapilan kontroliinii,

Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim
edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, glimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet
esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma
senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

) Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kagit alip satan kamu gorevlilerini,

m)

Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli olarak
tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gorevinin
yapildig1 birimi.

n) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri.

r) Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile

muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve

benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri, ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Idari Yapilanma

MALI HIZMETLER MUDURLUGUNUN YAPILANMASI

MADDE 6

Idarenin mali is ve islemlerinin tamamu itibariyle hem iist yoneticiye danigmanlik hizmeti sunacak,
hem de {ist yonetici adina idarenin biitliniine yonelik mali islerin koordinasyon ve idaresini yiiriitecek
uzman bir birime ihtiya¢ bulunmaktadir. Bu isleri yiiriitecek birim mali hizmetler birimi olarak
adlandirilmistr.

Mali hizmetler miidiirliigliniin stratejik planlama gorevi; performans programi, biitce hazirlama ve
uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gorevleri ve i¢
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kontrol-6n mali kontrol gdrevlerinin ayri alt birimler tarafindan yiiriitiilmesi esastir. Idarenin teskilat
yapisina gore, bu gorevler birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan ytiriitiilebilecegi gibi,
bu alt birimlerin her birinin gérevi birden fazla sayida alt birim tarafindan da yiiriitiilebilir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gdrevi ayni1 kiside birlesemez. Mali hizmetler miidiirliigiinde
on mali kontrol gérevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sdzlesme tasarilarinin
hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmas1 gibi mali
karar ve islemlerin hazirlanmasi1 ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda bagkan ve iiye olamazlar.

STRATEJIK PLANLAMA ALT BiRiMi
MADDE 7
Stratejik planlama alt birimin gdrevleri sunlardir:

a) Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide
edilmesi ¢alismalarin yiiriitmek.

b) Stratejik planlamaya iligkin her tiirlii ¢aligmalar1 yiiriitmek.

c) Gerektiginde idarenin mali i ve iglemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

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

e) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BUTCE VE PERFORMANS PROGRAMI ALT BIiRIMi
MADDE 8
Biit¢e ve performans programi alt biriminin gorevleri sunlardir:

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.
b) Biitceyi hazirlamak.
c) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.
d) Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.
e) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.
f) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak
g) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye
uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.
h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye

ve Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.
J) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA ALT BIRIMi
MADDE 9
Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin gorevleri sunlardir:
a) Biitce kesin hesabini hazirlamak.
b) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.
c) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.
d) Mali istatistikleri hazirlamak.



IC KONTROL - ON MALI KONTROL ALT BiRiMi
MADDE 10
I¢ kontrol — &n mali kontrol alt biriminin gorevleri sunlardir:
a) On mali kontrol gérevini yiiriitmek.
b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.
c¢) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11
Asagida sayilan gorevler, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiritiiliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiirtitmek.

b) Izleyen iki yilin biite tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak dédenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d) Biitce kayitlarim1 tutmak, bilitce uygulama sonuglara iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmimn
takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek.

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

g) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

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

j) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

k) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1) Muhasebe hizmetlerini yiirtitmek

m) Idarenin yatirnm programimin hazirlanmasii koordine etmek, uygulama sonuglarimni

izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

n) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve

sonuc¢landirmak.

0) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

6) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda

caligmalar yapmak.



IS ILISKILERI

MADDE 12

A) Kurulus i¢indeki iliskileri
a)Baskan ve Baskan Yardimcilar1 Birimleri
b)Belediye Birim Miidiirliikleri

B) Kurulus disindaki iligkileri
a)ilgili Bakanliklar, kurum ve kuruluslar
b)Diger Belediyeler
c)Miikellefler

MALI HIZMETLER MUDURUNUN GOREYV VE YETKILERI
MADDE 13
Mali hizmetler miidiiri,

a) Birimi yoOnetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

b) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

c) Birimin yazismalarin yliriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini
izler ve sonug¢landirilmasini saglar.

d) Idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi igin

gerektiginde harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve onerilerde

bulunur. ) i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

f) Stratejik plan, performans programi, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini
saglar.

g) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

j) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde

yiiritiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Mali hizmetler midiirii, gorev ve yetkilerinden bazilarmi iist yOneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

MALI iZMETLER MUDURUNUN SORUMLULUKLARI
MADDE 14
Mali hizmetler miidiirii, birim goérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden st
yoneticiye karsi sorumludur. Birim miidiirii;
a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,
b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde ytiriitiilmesinden,
¢) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,
d) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,



e) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili
idarelere gonderilmesinden, sorumludur.

STRATEJIK PLAN HAZIRLIKLARININ KOORDINASYONU

MADDE 15

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarinda koordinasyon gorevi mali
hizmetler miidiirliigii tarafindan yiirttiiliir. Stratejik planin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler miidiirliigiince ilgili birimlere gonderilir. Stratejik planin
hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlari gergevesinde, ilgili birimlerce hazirlanir
ve belirlenen silire iginde mali hizmetler miidiirliigiine gonderilir. Mali hizmetler miidiirligi
tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢aligmalarina birim temsilcilerinin katilim1 saglanir.

PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLIKLARININ KOORDINASYONU

MADDE 16

Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢aligmalarinda koordinasyon gorevi mali
hizmetler miidiirliigl tarafindan yiiriitiiliir. Bu ¢aligmalarda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Birim performans programlari
harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire i¢inde mali hizmetler birimine gonderilir.
Mali hizmetler miidiirliigii, birim performans programlarindan hareketle idare performans programini
hazirlar. Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilan performans programinin hazirlik ¢caligsmalarina
birim temsilcilerinin katilimi1 saglanir.

BUTCENIN HAZIRLANMASI

MADDE 17

Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler
miidiirliigii tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge teklifini hazirlayarak
birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine génderir. Harcama birimi temsilcileri
ile gdriismeler yapilarak idarenin biitce teklifi mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanir. Idarelerin
biit¢e tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik
Plani, Biit¢ce Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama
Rehberi esas almir. Idarenin biit¢e hazirlanmasinda teskilat kanunlar ile ilgili mevzuat dikkate alinir.

BUTCE iSLEMLERININ GERCEKLESTIRILMESI VE KAYDEDILMESI

MADDE 18

Biitce iglemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali hizmetler miidiirliigii tarafindan
gerceklestirilir, kayitlar tutulur ve izlenir. Biitce kayit ve islemleri, mali hizmetler miidiiriiniin veya
yetki verdigi personelin onayiyla gerceklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur.

ODENEK AKTARMA BELGELERININ DUZENLENMESI

MADDE 19

Idarenin bu islemleri, ilgili mevzuatlar1 cer¢evesinde mali hizmetler miidiirliigii tarafindan
gerceklestirilir.



ON MALI KONTROL ISLEMLERI

MADDE 20

On mali kontrol gdrevi harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilir. On mali
kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yliklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin
gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine yazili
goriis vermek veya dayanak belge iizerine serh diisiilmek suretiyle bildirilir. On mali kontrol goriis
yazisinin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri
belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler miidiirliigiince 6n mali kontrol sonucunda uygun
goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan gercgeklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve
aylik donemler itibariyle tist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda
denetgilere de sunulur.

TASINIR KAYITLARININ TUTULMASI

MADDE 21

Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan tasinir ile
bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar
belirlenecek silirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler
miidiirliigiince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin tasinir kayitlart olusturulur. Mal yonetim
donemine iliskin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

MUHASEBE HiZMETLERININ YORUTULMESI

MADDE 22

Idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Muhasebe hizmetleri,
Kanun ve ilgili mevzuati ¢cergevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

Idare atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gdrev alanlarmi ve bunlara iliskin
degisiklikleri, ilgililerin géreve baslama tarihinden itibaren en gec¢ bes is giinil iginde Sayistaya
bildirir.

BUTCE KESIN HESABININ HAZIRLANMASI

MADDE 23

Biitce kesin hesabi, biitce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak mali hizmetler miidiirliigii tarafindan
hazirlanir.

Idarenin biitge kesin hesaplari, mali hizmetler birimince ilgili kanunlarindaki hiikiimlere gore
diizenlenir.

BUTCE UYGULAMA SONUCLARININ RAPORLANMASI

MADDE 24

Biit¢ce uygulama sonuglarina iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belge mali hizmetler midiirliigiince
hazirlanir.



IDARE FAALIYET RAPORU HAZIRLANMASI

MADDE 25

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun
hazirlanmasinda esas alinmak iizere, mali hizmetler miidiirliigline gonderilir. Mali hizmetler
midiirliiglince harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir
ve list yonetici tarafindan onaylanir.

Idarenin faaliyet raporlar1, 6zel mevzuatinda yer alan diizenlemeler de dikkate alinarak hazirlanir.

DANISMANLIK HiZMETi SUNMA VE BiLGILENDIRME YUKUMLULUGU

MADDE 26

Mali hizmetler miidiirliigli, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri
saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmeti sunmakla yiikiimliidiir. Bu
amacla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve
gorevleri ¢ergevesinde, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan olusturulur ve izlenir.

Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler birimi
tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir. Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi
konusunda, gerektiginde mali hizmetler birimince uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazil
aciklama yapilabilir.

IC KONTROL - ON MALI KONTROL SiSTEMI VE STANDARTLARI

MADDE 27

Mali hizmetler mudirliigii, i¢ kontrol-on mali kontrol sisteminin kurulmasi, standartlariin
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapar ve c¢alisma sonuglarini iist yoneticiye
sunar.

Kanuna ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykir1 olmamak kosuluyla, idarece gerekli goriilen her
tiirli yontem, siire¢ ve 6zellikli igslemlere iligkin standartlar mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanir
ve list yoneticinin onayina sunulur.

UST YONETICi TARAFINDAN VERILECEK DiGER GOREVLER

MADDE 28

Mali Hizmetler Mudiirliigii, iist yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger gorevleri de
yurutur.

MUHASEBE YETKILISININ GOREV VE YETKILERI
MADDE 29
a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.
b) Giderleri ve bor¢lar1 hak sahiplerine 6demek.
c) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.
d) Mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.
e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga ve yetkili kilinmis diger mercilere ilgili
mevzuatlarinda belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.



g)

h)

i)

)
k)

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.
Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

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

Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

Muhasebe birimini yonetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

MUHASEBE YETKILIiSININ SORUMLULUKLARI

MADDE

30

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

h)

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmas: ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan
d0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan

Odemelerin ilgili mevzuatin &ngordiigii dncelik sirasinda goz Oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi1
devralirken gostermedigi noksanliklardan

Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina goére kontrol
etmekten

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

MUHASEBE YETKILIiSi YARDIMCISI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE

31

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir:

a)

b)

©)
d)

f)

g)

Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gorevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve
Mevzuat cercevesinde yerine getirmek Giinliik, Aylik ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve
kontroliinii ve uygunlugunu saglamak, yapilan Odemelerin kontroliinii yapmak,
Midiirliikler aras1 yazigmalar ile kurumlar aras1 yazigsmalar1 hazirlamak.

Muhasebe yetkilisinin izin, dig gérev veya mazeret gibi nedenlerle goérevde bulunmadigi
zamanlarda. Muhasebe yetkilisinin gorevlerini yiiriitmek.

Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordiigii yetkileri kullanmak.

Miidiirliigiin idaresindeki islemlerin yiiriitiiliip, sonuclandirilmasinda Miidiir’e yardimci
olmak.

Gorev boliimii ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin ¢alismalarini denetlemek,
mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak.

Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.



MALI HIZMETLER UZMAN VE YARDIMCILARI

MADDE 32

Mali hizmetler birimlerinde mali hizmetler uzmanlar1 ¢alistirilabilir. Bunlar yapilacak 6zel yarisma
sinavi sonunda meslege mali hizmetler uzman yardimcisi olarak alinirlar ve en az {i¢ yil ¢alismak ve
olumlu sicil almak sartiyla agilacak yeterlik sinavina girme hakkini kazanirlar.

MADDE 33
Ozel yarisma sinavinin yazili bdliimiine, Kamu Personel Se¢me Simavindan Baskanlik tarafindan
belirlenen puan tlirtinden ilanda belirtilen asgari puani almig adaylar ¢cagirilir. Sinava ¢agirilacak aday
sayis1 agiktan atama izni alinmis kadro ve pozisyon sayisinin 20 katindan fazla olmamak iizere
Baskanlik tarafindan belirlenir.

Adaylarin 6zel yarisma smavina katilabilmeleri i¢in asagida belirtilen sartlar1 da tagimalar
gerekir.

a) 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesinin birinci
fikrasinin (A) bendinde belirtilen genel sartlari tasimak,

b) En az dort yillik lisans egitimi veren hukuk, siyasal bilgiler, iktisat, isletme, iktisadi ve idari
bilimler fakiiltelerinden veya bunlara denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yurt i¢i veya
yurt disindaki 6gretim kurumlarindan mezun olmak,

¢) Siavin yapildig yilin basi itibartyla 30 yasin1 doldurmamis olmak,

Yas sinir1, idarenin bagvuru sartlarinda belirtmesi kaydiyla, (b) bendinde belirtilen bdliimlerde yiiksek
lisans, doktora yapanlar ve kamu idarelerinin mali hizmetler birimlerinde en az 5 yil fiili hizmeti
bulunanlar i¢in 40 olarak uygulanabilir.

SEF, MEMUR VE iSCILERIN GOREVLERI

MADDE 34

Sef; Miidiir ve Miidiir Yardimcisinin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gérevlerinin yiiriitiilmesi
ve memurlarin diizenli, tertipli calismasini saglamakla gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri
kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar

Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel: Ustlerinin yaptig1 gorev boliimiiyle kendisine verilen
isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

MALI HIZMETLER MUDURLUGUNDE KULLANILACAK DEFTER KAYIT VE
BELGELER MADDE 35

Mali hizmetler midiirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

EVRAK KAYIT SISTEMI VE YAZISMALAR MADDE 36

Mali hizmetler miidiirliigline gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden
evrak defterinde izlenir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur.
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YURURLUK MADDE 37

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Tepebasi1 Belediye Meclisinde kabul
edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2’inci maddesi geregi mahallinde ¢ikan gazete veya diger
yayn yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME
MADDE 38
Bu Yonetmelik hiikiimleri Tepebast Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiilir.
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