T.C.
FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLERMUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci; FethiyeBelediyesi Mali Hizmetler Mudirliga’ nin gelir ve
gider biitgesinin hazirlanmasi, kesin hesabin ¢ikarilmasi, hesap verilebilirlik ve
tekdiizenin saglanmasi, iglemlerin kayit altina alinmasi, faaliyetlerinin mahiyetine
uygun olarak saghkli etkili ve giivenilir bir bigimde muhasebelestirilmesi, mali
tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlan ve kabul gormiis biitge ve
muhasebe ilkelerine uygun, kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak, karar, kontrol ve
hesap verme siireglerinin etkili ¢aliymasimi saglayacak sekilde hazirlanmas: ile
Belediye gelir biitgesine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip,
tahsil iglemlerinin yiritiilmesini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2

Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Mudurligindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3

Fethiye Belediyesi Mali Hizmetler Mudiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 sayili Buyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmisgtir.

Tammlar

MADDE 4

Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a)Belediye : Fethiye Belediyesini,

b)Baskanlik : Fethiye Belediye Bagkanligini,

c)Ust Yonetici - Belediye Baskanini,

d)Mudiirliik : Mali Hizmetler Midirliugi (Hesap Isleri Midurlagi),

e)Seflikler :Stratejik Plan ve Performans Biitge Sefligi, Gelir
Tahakkuk Sefligi, Tahsilat Sefligi, Muhasebe ve Gider
Sefligi, Emlak-CTV Sefligi,icra Sefligi ve Sicil/Evrak
Kayit ve Argiv Memurlugu;

f)Biitge :Mali yil igindeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin
uygulanmasina iligkin, hususlari gosteren gelirlerin
toplanmasina ve harcamalarin yapilmasina izin veren
belediye biitgesini,

g)Bitge Geliri ', \ Kurumun biutgesinde gelir olarak tamimlanan her tiirlii
'gizmi

h)Biitge Gideri

i
urumun biitgesinde\gider olarak tanimlanan her tiirli
islemi, /
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i) Analitik

j)Tahakkuk esast

k)On 6deme

1)Harcama Birimi

m)Stratejik Plan

Analize elverigli istatistiki veriler Uretmeye ve
uluslararast kargilagtirmaya imkan vererek
¢oziimlemesini,

Bir ekonomik degerin; yaratildiginda baska bir
sekledonistiriildigiinde miibadeleye konu edildiginde el
degistirdiginde veya yok oldugunda
muhasebelestirilmesini,

. 1lgili mevzuatinda 6ngoriilen hallerde kesin 6deme
oncesi avans verilmesi veya kredi agilmasi seklinde
yapilan 6demeyi,

‘Belediyenin biitgesinde ddenek tahsis edilen ve harcama
yetkisi bulunan birimi,

- Belediyenin orta ve uzun vadeli amaglarim temel ilke
vepolitikalarimi, hedef ve onceliklerini, performans
olgitlerini, bunlara ulagmak igin izlenecek yontemler ile
kaynak dagilimlarin igeren plani,

n)Mali Y1l : Takvim yiliny, ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5
(1)Mali Hizmetler Miudiirliigiiniin Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudir
b) Sef
c) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli Personel
f) Diger personel
(2) Miidirligin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Mudur
b) Stratejik Plan ve Performans BiitgeSefligi
¢) Gelir Tahakkuk Sefligi

d) Tahsilat Sefligi

e) Muhasebe ve Gider Sefligi
f) Emlak-Ctv Sefligi

g) Icra Sefligi

h) Sicil/Evrak Kayit ve Arsiv Memurlugu

(3)Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iligkin Esaslar gergevesinde birimlerin hizmet alanlarn, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha
etkinve verimli yiiriitillebilmesi igin birim amirinin talebi insan Kaynaklari ve Egitim
Miidirligiinin teklifi ve Belediye Baskamnin onayi ile kadro karsih@ olmaksizin
hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcisi” gorevlendirilmesi

yapilabilir.

(4) Birimlerin ig organizasyon yapilarinin teskili, soz konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biro Sorumlusunun

gorev, yetki ve soruml

gerc;eklestiril&biri
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luklar: ilgili birim amirinin teklifi ve bir st amirin onaw
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(4) Mali Hizmetler Miidirliginin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Mali Hizmetler Midiirlugi ile diger Mudurliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(6) Midirligiin yillik Performans Programimi ve buna bagh olarak yillik
Biitgesinihazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢aligma planlart hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.
(8)Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir y1l boyunca kullandi1 kaynaklan ve
yaptig faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9)Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek igin tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar.

(10) Mudiirliginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
Kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme
Miidiirligii ile koordineli galigir.

(11)Mudiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarimin, raporlarimin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda diger
Mudirliikler ile koordineli ¢aligir.

(12)Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Stratejik Plan ve Performans Biitge Sefliginin gorev ve sorumlulugu

MADDE 11

(1)Belediyenin orta ve uzun vadeli plan ve programlarim belirlemek, amaglarini

olusturmak iizere gerekli ¢aliymalar1 yapmak,

(2)Performans ve kalite olgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri
yerine getirmek,

(3) Belediyenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine
etmek ve sonuglarin konsolide edilmesi galigmalarini yiiriitmek,

(4) Midiirliigiin ve Belediyenin faaliyet raporunu hazirlamak,

(5)Mali Istatistik raporlarini hazirlamak,

(6)Belediye faaliyetlerini izlemek ve degerlendirmek,

(7)Mali Hizmetler Midiirliginiin yasal mevzuati gergevesinde verecegi diger

gorevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuglandirmakla mali hizmetler muduriune

karsisorumludur.

(8)i¢ kontrol ve kalite yonetim sistemlerini kurmak, standartlarinin uygulanmasi ve

gelistirilmesi konularinda galigmalar yapmak.

Muhasebe ve Gider Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12-

(1) Muhasebe ve Gider Sefligi: Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklanin tahsili,
giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve para ile ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmas, ilgililere verilmesi ve diger tum mali
islemlerin kayitlarimn yapilmasi ve raporlanmasina iligkin muhasebe hizmetinin
yapildig: birim,

a)Yilhk Analitik biitge hazirlamak ve yil iginde odeneklerin uygun bir
sekildeharcamalarinin takip ve kontrollerini yapmak,

b)Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama
kalemlerine iligkin tim 6demelerin yapilmasin1 saglamak,

c)Harcama birimleri mutemetlerinin biitge i¢i 6n 6deme islemleri ile bunlarin sarfiyat
evraklarinin tetkik ve mahsyp islemleri yapmak,

d)Memur maas ve\is¢i Ucrgtlerinin ddemelerinin yap11masm1 ve yasal kesintilerini

ilgili kurdgnlara.@denmesini gergeklesti ///‘7
)ne ddemelerini yapmak, " \
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Dllgili kurumlara 6denmek iizere emanete alinanlar ile firma ve sahislar adina
6denmek tizere agilmig olan emanet hesaplan ilgililerine 6demek,

g)Gunlik tahsilatlarin bankaya yatirilmasini saglamak ve tim banka hesaplarinin
islemlerinin takibinin gergeklestirmek,

h)Aylik gegici ve kesin mizan cetvelini dizenlemek, yillik faaliyet raporunu
hazirlamak,

1)Yilsonunda kesin hesabi hazirlamak iist yoneticiye ve Sayistay baskanligina sunmak,
1)Biitiin mali iglemleri tahakkuk ve belgelere dayali olarak muhasebelestirmek,
j)Seflige gelen evraklan kayit altina almak, i¢ ve dig birimlere génderilen

evraklarin takibini yapmak,

k)Belediyece idare edilen ambar vb. miiesseselerden her birinde bulunacak, her tiirlii
madde, esya ve malzeme ile daire ve kurumlardaki demirbas esyalarin girig ve ¢ikis
islemlerini yaparak korunmasini saglar,

1)Alim:1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnamelerin dogrultusunda
ve ayniyat yonetmeligi esaslarina gore diger islemlerin yerine getirilmesini saglar.

Tahsilat Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13

(1) 2464 sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisince kabul
edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her turli vergi, resim, har¢ ve digergelirlerin
tahsilat ve takip iglemlerini yapmakla sorumlu olan birimdir.

a)Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar
ve Kesin Teminat, Cesitli Gelir, Kayit suret harci vs. tahakkuksuz tahsilatlar yapmak,
b)3194 sayili, imar Kanununa aykiri olarak yapilmis olan ingaatlara yasamin 40—41—
42. maddelerine gore Yapi Kontrol Miidurliigi tarafindan tutulan zabitlara istinaden
¢ikan Enciimen Karan ile kesinlegmis olan cezalarin tahakkuk ve tahsilatim uygulayip,
siiresigecmisg olan 6demeleri icra sefligine bildirmek,

c)Mahalli idareler 1608 sayili i¢ hizmet kanuna istinaden Zabita Miidiirligi’nce
kesilen para ceza zabitlan Belediye Enciimenince onaylandiktan sonra Karar ve Teblig
IImiihaberi, Teblig Alindisiyla birlikte miidirligimiize tahsil edilmesi hususunda
zimmetli olarak gonderilerek tarafimizca ilgili mikellef sicillerine tahakkuk ettirilerek
tahsilatim saglamak,

d)Iimar ve Sehircilik Midirliigi Ruhsat Sefliginden gonderilen ingaat ruhsati otopark
bedellerinin tahakkuk ve tahsildtim yapmak. Siiresi iginde o6denmeyen otopark
bedellerine haciz islemi konmasi igin icra gefligine gondermek,

e)Seflik biinyesinde bulunan icra servisi tarafindan tahsili yapilamayan alacaklarin
evrak bazinda hukuki c¢ergeve igerisinde islemlerinin tamamlanmasindan sonra icra ve
haciz Meclis islemleri igin servise intikal eden mikellefleri takibe alarak gecikme
faizleriyle birlikte 6183 sayilh Amme Alacaklari Kanunu geregince islemlerini
yapmak,

f)Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili gelirlerine gore mevcut
bulundugu yevmiye defterine iglenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin yekinleri alinip
Mubhasebe ve Gider Sefligi hesaplar ile karsilagtinlarak aylik gelir hesabi tutturmak,
g)Mali Hizmetler Mudiirliigi’ne bagh olarak gorev yapan Tahakkuk Sefligi, Emlak
veCevre Temizlik Sefligi ve Tahsilat Sefliklerinin yapmis oldugu is ve islemlerle ilgili
olarak tahsili yapilamayan alacaklarin evraklar bazinda hukuki gergeve igerisinde
islemleri tamamlandiktan\sonra icra ve haciz iglemleri igin bu servise intikal eden

alacaklarin 6183 Sayili Amme Alacaklart Kanununun ilgili maddeleri geregi mikellef
ve borglulardan alinmasi sadiyla Icra Sefliine, gonderilmesini saglar.

\ \W
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Emlak-CTV Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14

(1)Belediyemiz sinirlari déhilindeki Bina, Arsa ve Arazilerin 1319 sayili Emlak
Vergisi kanununa gore Tarh ve Tahakkuklarini yapmak,

(2)2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore Belediyemiz sinirlarindaki
igyerlerinin gevre temizlik vergilerinin Tarh ve Tahakkuklar1 yapmak,

(3)Emlak, CTV ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup, bilgisayar kayitlarina
islemek,

(4)Emlak, CTV ile ilgili miikellefiyet olugturulmak ve miikellefiyet sonlandirmak,
(5)Eksik veya fazla beyan da bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili
sorun ve hatalan dizelterek mikerrer kayitlarn gidermek,

(6)Kaymakamlik biinyesinde Sosyal Yardimlagma Miidirligii tarafindan gonderilen
Sosyal Yardimlagma islemleri igin gelen kisilerin gayrimenkulii olup, olmadigim
aragtirmak,

(7)Belediyemiz tarafindan yapilan kamulastirma ¢aligmalarinda parsellerle ilgili, ilisik
kesme iglemleri yapmak,

(8)MUSKI tarafindan abonesi yapilacak miikelleflere ait mesken veya igyerleri ile
ilgili beyan sureti vermek,

(9)1319 sayili Emlak vergisi Kanunun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,
(10)Emlak ve CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan
miikelleflerin tespiti yapilarak re’sen tarh ve tahakkuk yapmak,

(11)Kamu kurum ve Kuruluslarindan gayrimenkul arastirmas: ile ilgili gelen yazilara
cevap vermek,

(12)Tapu dairelerine gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degeri bildirmek,

(13)Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama
fisi diizenlemek,

(14)Emlak, CTV den bor¢lu mikellefleri tespit ederek Belediye icra servisine
bildirmek,

(15)Belediye Posta Ceki hesabina yatirilan, sehir i¢i ve sehir digindaki
miikelleflerimizin vergi 6demelerinin miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilatlarini
yapmak,

(16)Belediyemiz Genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis
kayitlarini tutmak.

Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15

(1) 2464 sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisince kabul
edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg ve diger gelirlerin
tahakkuk ve takip iglemlerini yapmakla sorumlu olan birimdir.

a)2464 Sayih Belediye Gelirler Kanununun 12-16 mad. Istinaden Ilan Reklam
Vergileri ve 17-22 maddeleri geregi olan Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk
ettirmek, denetimlerini yaparak donem igersinde yiikiimliliiklerini yerine getirmeyen
miikelleflere 213sayili V.U Kanunu geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan
olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak

b)2464 Sayili Belediye Gelirler Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak
Haberlesme vergileri, 34-36 maddeleri geregi Elektrik tiiketim vergilerinin beyanini
kabul ederek tarh ve tahakkuk ettirmek,

c)2464 Sayili Belediye Gehrler Kanununun 52-57 mad. istinaden Isgal Harcini tarh ve
tahakkuk ettirmek,

d)2464 Sayili Belediye Ge er Kanununun 76-78 maddeleri geregi olarak Olgii ve
Tart1 aletlerjnin perly yenelere iligkin beyanlarin kabul edilmesi ve buna
iliskin kontro orgamza yon yapllarak, ilgili ¢lara iligkin tarh ve tahakkuk
ettirmek,




€)2464 Sayili Belediye Gelirler Kanununun 79 maddesi geregi Bina Insaat harglar ve
Kayit suret harglari, 80 mad. Istinaden Imarla ilgili Harglardan parselasyon harc, ifraz
ve tevhit harci, plan ve proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyat: harci ve yapi
kullanma izni harglarini, 82. madde geregi olarak muayene ruhsat ve rapor harglarin,
83. maddesi geregi olarak saglik belgesi harglarinin tarh ve tahakkuk ettirmek.
f)Belediye Gelirler Kanununun miikerrer 97. mad. istinaden Belediye kanununda harg
ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagh olarak ifa edecekleri her
turlithizmet igin ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak,
2)2464 Sayili Belediye Gelirler Kanununun Vergi, Resim ve Harglara iligkin maktu
olarak en az ve en ¢ok miktarlan gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini hazirlayarak
Belediye Meclisine sunmak,

h)Beyana dayali vergi ve harglarin kontroli, takibi ve kagaklart yoklama
memurlarinca yerinde yoklama fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek,

1)2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara
Katilma Paylarinin tarh ve tahakkukunu dizenlenmek, 213 sayih V.U.Kanunu
dahilinde ilgililerine tebligini saglamak.

jlgili mevzuatlar dahilinde her tiirli vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme
kayitlanim1 diizenlemek ve gerekli terkin islemini saglamak.

k)Belediyemiz Genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dig evraklann giris ve ¢ikig
kayitlarini tutmak.

icra Sefliginin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDEI16

(Dicra sefligi 6183 Sayili Amme Alacaklariin Tahsili Usulii Kanununa tabiolan;
Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, llan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi,
iggaliye Harci ve para cezalanimin vadesinde 6denmeyen alacaklarin tahsili igin,
faaliyetlerini siirdiirerek, 6demenin yapilmamasi durumunda, haciz islemlerinin
baglatilmasin1 yapmak.Tapu Mudiirligi’ne haciz serhinin konulmasi ve kaldinilmasi
konusundaki islemleri yapmak,

(2)7201 Sayih Tebligat Kanunun gore iglem yaparak, yapilacak tebliglerin; 6183
Sayill Amme Alacaklari Tahsili Usulii Kanununda belirtilen yedi (7) giinliikk siire
sonrasinda mal beyaninda bulunmayan/6denilmeyen borglarin kanunun 60 maddesi
geregince hapsen tazyik iglemlerini yapmak.

(3)Hapsen tazyik talebinde bulunulan dosyalari kayit defterine ve icra takip
gizelgesine iglemek.

(4)Hapsen tazyik kararlarindan sonra 6deme yapanlara, diigim yazisi diizenlemek.

Sicil/Evrak Kayit ve Arsiv Memurlugu

MADDE 17

(1)Belediyemiz Genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dig evraklarin giris ve gikis
kayitlarini tutmak.

(2)Mali Hizmetler Miidirliigi ve Bilgi Islem Mudirligi tarafindan uygulanan; ortak
sicil uygulama galigmalarinda birimlerle entegrasyonlu galismak,

(3)Mali Hizmetler Miidiiriiniin denetim ve gozetimi altinda tiim sicil ve belgeleri
mevzuata uygun olarak argivlemek, argiv hizmetlerini yiiriitmek,

(4)Arsivin guvenligini ve diizenini saglamak,

(5)Mali Hizmetler Mudurliginiin yasal mevzuati ¢ergevesinde verecegi diger
gorevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuglandirmakla mali hizmetler miidiiriine
kars1 sorumludur.

) O 4
Seflerin girev, yetki ve sorpmlulugu \ NG/
MADDE 18 \ N / )
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(1)Mudur tarafindan kendisine tammlanan isleri mevzuata uygun, diizenli ve izl
sekilde sonuglandirir.

(2)Gunluk,  haftabk, aylik is programlan  yaparak islerin  bir plan
dahilindeyiiriitiilmesini saglar.

(3) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri ongoriip tedbirler alir. islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4)Vatandasa yonelik hizmetler igin “hizmet standartlar” belirler, islerin vatandagin
memnuniyeti dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

(5)Sefligindeki personelin gorev dagilimmi yapar, personelin yapacag: islerin
siirlarim belirler.

(6)Birimindeki personelin performansini 6lger, izler ve personelin siirekli geligimini
saglar. Ihtiyag duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7)Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yayinlar.
(8)Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

(9)Seflik bunyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10)Personelin mesai durumlarim kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11)Sefliginden ayrilacak veya goérev yeri degisecek olan personelin zimmetinde
bulunanis ve evraklar1 miisterek bir zabt ile teslimini saglar.

(12)Mudiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

Tasiir kayit ve kontrol yetkililerinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 19

(1)Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve
kullamima verilmeyen tagimirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

(2) Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasimirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullamima verilmesini énlemek.

(3) Tagimirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlani tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

(4) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim
etmek.

(5)Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

(6) Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolay: meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

(7) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diigen taginirlan harcama yetkilisine bildirmek.

(8) Kullamimda bulunan dayamikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarim yapmak ve yaptirmak.

(9) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardime: olmak.
(10)Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

(11) Aynica tagimir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar

(12) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlan devir ve
teslim etmeden gorevlermden ayrlamazlar.




DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin alinmas

MADDE 20

(1) Mudurin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler evrak kayit
programina kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 21

(1) Mali Hizmetler Midiirligiindeki is ve islemler Mudiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuritilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 22

(1) Mudirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 23

(DMidirlik dahilinde g¢ahsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2)Miidiirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
mudiire iletilir.

(3)Mudiir, evraklari geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4)Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir ¢izelgeye bagh olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalan zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5)Cahisamin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 24

(1)Mudirliikler arasi yazigmalar Midiir’ iin imzasi ile yiiritiilir.

(2)Mudirlagin, Belediye disi 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;,
Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaminin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiritilir,

ALTINCIBOLUM
Evraklarla Iigili islemler ve Arsivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 25
(1)Midurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel ¢vrakin geregini \ zamaninda ve noksansiz yapmak la
yukimludar. / e




(2)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligr dagitilir. Gelen ve giden
evraklarilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig midurlik evraklan yine
zimmetle ilgili Mudiirlige teslim edilir. Midirlikler arasi havale ve kayit iglemleri
elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 26

(1)Midiirliik tarafindan yapilan tim yazismalarin birer parafli niishasi konusuna gore
Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2)Midirlikte uretilen ve midirlige gelen tim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore simiflandinlir ve dosyalama yapilir.

(3)Islemi biten evraklar “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’e uygun
olarak arsive kaldirilir.

(4)Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri igin planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(S)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan argiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 27
(I)Mali Hizmetler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2)Mali Hizmetler Miidiirliginde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vd. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.
SEKIZINCi BOLUM

Cegsitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldinlan yonetmelik
MADDE 28
Bu yonetmeligin yirirliige girmesiyle birlikte, once yiirirlikte olan Mali Hizmetler
Miudurlugu Gorev ve Caligma Yo6netmeligi yiirirlikten kaldirlmistir.

Yinetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 29

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirirlikteki ilgili mevzuat
hiikkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 30
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yurtrlige girer.

Yiiriitme
MADDE 31
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan: yiiriitiir,

o

TURGAY OZTURK
DIVAN KATIBI

EHCERSAAT
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FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI

MALI HIZMETLER MUDURLUGUD

HIZMET STANDARTLARI

VATANDASA . . HIZMETIN
o ooy T
HiZMETIN ADI SURERSI (EN GEC)
1. T.C. Kimlik No
1 Sicil Agma ve Giincelleme | 2. Adres ve Telefon Bilgileri 3 dk.
3. Firma Kasesi (Kurum ise)
1. Vergi Bildirimi
2 Emlak Bildirimi(Bina-Arsa- | 2.Tapu Fotokopisi 10 dk
Arazi) 3.T.C. Kimlik No ’
4.Vekaletname (Vekil ise)
1.Vergi Bildirimi
3 CevreTemizlik 2.Vergi Levhasi 10 dk
Vergisi Bildirimi 3.Kira Kontrati(Kiraci ise) ’
4.Vekaletname (Vekil ise)
1.Vergi Beyannamesi
ilan ve Reklam Vergisi 2.izin Belgesi(Bez Afis icin Zabita 10 dk
4 Beyani (Brogir,Afis,Bez MidurlGginden) ’
ilanv.s.) 3.Fatura (Yeni Tabelalar igin)
4.Vekaletname (vekil ise)
1. Belediyenin ilgili Biriminden Alinan
5 Genel Tahakkuk islemleri | Tahakkuk Evrag 3 dk.
s G . 1. T.C. Kimlik No veya Miikellef Sicil No
6 Tahsilat Islemleri 3 dk
(Kredi Karti- Nakit) ’
1. T.C. Kimlik No veya Miikellef Sicil No
7 internet ile Bor¢ Odeme 5 dk.
2. Sifre,Kredi Karti Bilgileri,
1. T.C. Kimlik No veya Miikellef Sicil No
8 Telefon ile Bor¢ Odeme 5 dk.
2. Sifre,Kredi Karti Bilgileri,
. 1. T.C. Kimlik No veya Miikellef Sicil No
Telefon ile Borg
9 2 dk.
Sorgulama
EmlakBildirim 1. T.C. Kimlik No veya Miikellef Sicil No
10 (SicilBilgileri) 2 dk.
Dokimu
) 1. T.C. Kimlik No veya Miikellef Sicil No
1 Hort Eiestrec] 2-4 dk.
Dokimu
Gayrimenkul Kayd 1. T.C. Kimlik No veya Miikellef Sicil No
12 Kontroli 5 dk.
(yesil Kart-SosyaI\Yardlm)
e 1. T.C. Kimlik No
13 2. Dilekge 7 Gin

Diizeltme ve iad% islemleri

3. Tahsilat Makbuzu Ast‘Nan

-

\

R




L 1. T.C. Kimlik No
14 ASkEEAHESI Yafd'm' 2.Banka Hesap No 10 dk.
Odemeleri
1. T.C. Kimlik No
Adaialar 2. Vekaletname(vekil ise)
15 (Hiaikeeliy Dsyslan) 3. Banka Hesap Numarasi 10 dk.
4.Vergi Borcu Yoktur Yazisi
5. SGK Borcu Yoktur Yazisi
1. T.C. Kimlik No
2. ilgili Birim yazisi
- N . 3. Makbuzun Asl
16 Gegici Teminat ladesi 4, Barka Hesap Nomatas 20 dk.
5. Vekaletname,imza Sirkiileri,Kase (Kurum
ise)
1. T.C. kimlik No
2. ilgili Birim Yazisi
3. Makbuzun Asli(teminat nakit yatinlmis
" : ise)
1 Teminat jades 4. Vekaletname,imza Sirkileri,Kase(kurum e
T ise)
5. Banka Hesap Numarasi

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge
ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasidurumunda ilk miiracaat yerine, ya da
ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

itk ikinci
Miiracaat Miiracaat

Yeri Yeri
isim Hakan ALP isim Mete KARACADAG
Unvan Mali Hizmetler Miid. v. Unvan Belediye Baskan Yardimaisi
Adres Fethiye Belediyesi Adres Fethiye Belediyesi

Ana Hizmet Binasi Ana Hizmet Binasi
. | Telefon 0(252) 6141020 (126) Telefon 0(252) 6141020 (111)

Faks 0(252) 612 7537 Faks 0(252) 614 10 15
E-posta hakanalp@fethiye.bel.tr E-posta metekaracadag@fethiye.bel.L

GAY OZTURK
C—"DIVAN KATIB]




Fethiye Belediye Baskanlgr

Mali Hizmetler Mudirlugu

Organizasyon Semasi

BELEDIYE BASKANI |

BELEDIYE BSK YRD,{

MALI Hizm.MUD,

STRATEIK PLAN VE
PERFORMANS.
BUTCE SEFLIGI

GELIR TAHAKKLIK

SEFLIGI

TAHSILAT
SEFLIGH

MUHASEBE VE GIDER

SEFLIGI

SICIL/EVRAK KAYIT
VE ARSIV
MEMURLUGU

PATLANGIG VEZNESI

GUNLUKBASI
VEZNESI

MARINA VEZNE

KARAGULHA
VEZNESI

DIVAN KATIBI



