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ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ESKi GENEL MUDURLUGU
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Genel Miidiirliiglimiiziin gelir ve gider biit¢esinin
hazirlanmasi, kesin hesabin ¢ikarilmasi, hesap verilebilirlik ve tekdiizenin saglanmasi, islemlerin kayit
altina alinmasi, faaliyetlerinin mahiyetine uygun olarak saglikli, etkili ve gilivenilir bir bigcimde
muhasebelestirilmesi, mali tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlar1 ve kabul
gormiis biitce ve muhasebe ilkelerine uygun, kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak, karar, kontrol
ve hesap verme siireglerinin etkili ¢alismasini saglayacak sekilde hazirlanmasi ile Genel Midiirliik
gelir biitgesine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip ve tahsil islemlerinin
yuriitiilmesini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- 2560 sayili ISKi kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 08/06/2005 tarihli Mahalli idareler
Biitce ve Muhasebe YoOnetmeligi, 31/12/1960 tarih ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu,
Bakanlar Kurulu Kararlari, Yonetmelik, Teblig ve Genelgelere dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Bakanlik: Maliye Bakanligi,

b) Belediye: ERZURUM Biiyiiksehir Belediyesi,

c¢) Baskanlik: ERZURUM Biiyiiksehir Belediye Bagkani,

¢) Ust yonetici: ESKI Genel Miidiirii,

d) Daire Bagkanlig1: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi,

e) Miidiirliikler: Strateji, Muhasebe ve Biitge, i¢ Kontrol, Tahsilat Sube Miidiirliikleri,
f) Seflikler: Strateji, Muhasebe On Mali Kontrol ve Tahsilat,

g) Biitce: Mali yi1l icindeki gelir ve gider tahminleri harcamalarin yapilmasina izin
veren Genel Miidiirliik Biitcesini,

g) Biitce Geliri: Kurumun biitgesinde gelir olarak tanimlanan her tiirlii islemi,

1



h) Biitce Gideri: Kurumun biit¢esinde gider olarak tanimlanan her tiirlii islemi,

1) Analitik: Analize elverigli istatistiki veriler liretmeye ve uluslararasi karsilastirma yapmaya
imkan verecek ¢oziimlemeyi,

1) Tahakkuk esasi: Bir ekonomik degerin yaratildiginda, baska bir sekle doniistiiriildiigiinde,
miibadeleye konu edildiginde, el degistirdiginde veya yok oldugunda muhasebelestirilmesini,

j) On Odeme: llgili mevzuatinda 6ngériilen hallerde kesin ddeme 6ncesi avans verilmesi veya
kredi agilmasi seklinde yapilan 6demeyi,

k) Harcama Birimi: Genel Miidiirliik biit¢cesinde 6denek tahsis edilen birimi,
1) Mali y1l: Takvim yilini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir:

a) Daire Bagkani,
b) Sube Miidiirii,
¢) Uzman,

¢) Sef,
d) Memur,

e) Isci ve Diger Personel,
(2) Daire Baskanligi teskilat yapis1 asagidaki gibidir:

a) Daire Bagkani,
b) Strateji Sube Miidiirliigii,

¢) Muhasebe ve Biitce Sube Miidiirliigii,
¢) I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii,

d) Tahsilat Sube Miidiirligii,

e) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi,

f) Mali Hizmetler Uzmani,

g) Sefler,

g) Muhasebe Servisi,

h) Biitce Servisi,
1) Evrak Kayit, Yazigsma,

1) Diger Personel,
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MADDE 6- Strateji Gelistirme Daire Baskani, Genel Miidiire veya gorevlendirecegi Genel
Miidiir Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Daire Baskanhginin Gorevleri

MADDE 7- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore gorev ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Stratejik planlar dikkate alinarak izleyen 2 yilin biit¢e tahminlerini igeren Genel Miidiirliik
Biit¢esini hazirlamak ve Genel Miidiirliik faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek,
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b) Genel Miidiirliikk gider biitgesine konan giderlerin yerinde sarf edilmesini temin etmek ve
hizmet gereksinimlerini dikkate alarak 6denegin ilgili birimlere géonderilmesini saglamak,

c) Biitge kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuglarini1 degerlendirmek ve biitce kesin hesabi
ile mali istatistikleri hazirlamak,

¢) Genel Miidiirliik gelir biit¢esine konan gelirleri tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip
ve tahsil islemlerini yliriitmek,

d) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,
e) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
f) Idarenin, diger idareler nezrinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Mali konularda ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

g) Genel Midirlik miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlarin
kayitlarini tutmak.

Daire Baskanimin Yetkisi

MADDE 8- Daire Bagkani, bu yonetmelikle sayilan gorevler ile 2560 sayili Kanun ve diger
kanunlar kapsaminda Genel Miidiirliikk¢e kendisine verilen tiim gorevleri yapmaya yetkilidir.

Daire Baskaninin Gorevleri

MADDE 9- (1) Daire Baskani, Birimi yonetir. Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdami
ile personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak asagidaki caligsmalar1 yapar:

a) Birimin gorev dagilimimi yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

b) On mali Kontrol ve Muhasebe yetkililigi gorevini yapmak.

¢) Birimin yazigsmalarimi ylriitmek, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini
izlemek ve sonuclandirmak.

¢) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi igin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

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

e) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, biit¢ce, mali tablolar, kesin hesap ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasin ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

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

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

g) I¢ ve dis borglanmalarim takibini ve 6denmesini saglar.

h) Biitce ile ilgili aktarma ve tenkis islemlerinin yapilmasini saglar.

1) On ddeme avans is ve islemlerini takip ve tahsil etmek.

1) Su ve atik su tarifelerini diizenlemek.

j) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yliriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri almak.

Daire Baskaninin Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Daire Bagkani, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden {ist yoneticiye karsi sorumludur.



(2) Daire Baskani;

a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyonun
saglanmasindan,

b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

c) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ile alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

¢) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden, giderlerin
O0denmesinden,

d) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,
e) Biitge ile ilgili aktarma ve tenkis islemlerinin yiiriitiilmesinden,
f) I¢ ve dis bor¢lanmalarin takibi ve 6denmesinden,

g) Birim tarafindan hazirlanmasi1 gereken Stratejik plan, performans, faaliyet raporu, biitce,
kesin hesap, mali tablolar ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili
idarelere gonderilmesinden, sorumludur.

On Mali Kontrol Goérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) On mali kontrol gérevi ; harcama birimleri ger¢eklestirme gorevlisi, harcama
yetkilisi ve Strateji Daire Bagkan1 tarafindan yapilir.

(2) On mali kontrol siireci ; Mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is
ve islemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

(3) Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi i¢in gerekli 6n mali kontrol 6nlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol mekanizmasinin
kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

(4) Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller; Daire Baskanligi tarafindan 6n mali
kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali kontrole iliskin standart ve
yontemler bakanlik¢a hazirlanarak yiiriirliige giren usul ve esaslar ¢er¢evesinde belirlenir.

(5) Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili evrak imzalanir. Uygun
olmayan On mali kontrol gériis yazis1 ilgili birime bildirilir. Goriis yazismnin ilgili mali isleme iliskin
dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur.

(6) Daire Baskanligi 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama
yetkilileri tarafindan gerceklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle {ist
yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Strateji Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Kurumsal verimliligi ve kaliteyi arttirmak amactyla, ilgili birimler arasinda
koordinasyonu saglamak tizere;

a) Projelerin uygulama noktasinda, ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglayarak, projeyi
uygulayici birimlere devretmek ve uygulamayi takip ederek {ist yoneticiye sunmak,

b) Gorev alaninda Genel Miidiirliikk harcama birimleri arasinda ve ilgili diger kurum, kurulus ve
paydaslarla koordinasyonu saglamak,

¢) Ulke i¢i ve disindaki toplanti, konferans, sempozyum, fuar, teknik gezi vb. toplantilara
katilimin ve raporun sunulmasini saglamak,

¢) Misyon ve temel ilkelerinin belirlenmesi ve gilincellenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,
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d) Orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amag¢ ve hedeflerini olusturmak
iizere gerekli caligmalar1 yapmak,

e) Gorev alanina giren konularda performans ve kalite Ol¢iitleri gelistirmek ve performansla
ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

f) Belirlenen performans ve kalite dl¢iitlerine uyumu degerlendirerek {ist yoneticiye sunmak,

g) Stratejik plani birimler aras1 koordinasyonu saglayarak hazirlamak,

g) Entegre Yonetim Sistemini planlama, uygulama, kontrol ve iyilestirme c¢aligmalarin
ylriitmek,

h) Performans programini birimler arasi koordinasyonu saglayarak hazirlamak, performans
programi dogrultusunda birimlerin hazirlamis olduklar1 aylik faaliyet raporlarinin izleme ve
degerlendirmesini yapmak ve Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak,

1) Faaliyetlerin stratejik plan ve yillik performans programina uygunlugunu izleyerek
degerlendirmek,

1) Yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme programini hazirlamak,

j) Veri elde etme — analiz ve aragtirma — gelistirme ¢aligmalar1 yapmak ve/ veya yaptirmak,

k) Mali kaynaklarin verimliliginin siirekli izlenmesi ve analizi yoluyla gelistirme ¢aligmalarini
yapmak,

1) Genel Miidiirliik ile i¢-dis paydaslardan gelen istek ve Oneriler ¢ergevesinde, yurt i¢i ve yurt
dis1 yerel yonetimlerin hizmet ve hizmet yontemlerini incelemek, bu kapsamda kuruma uygun model
ve projeleri gelistirerek sunmak ve uygulamaya gecirilecek projeler i¢in ilgili birimlerle koordinasyonu
saglamak ve takibini yapmak,

m) Strateji Daire Baskanlig1 gerceklestirme gorevini yiiriitmek.

Muhasebe ve Biitce Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13- (1) Muhasebe hizmeti; Gelirin ve alacaklarin tahsili, giderlerin Harcama
Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak hak sahibine 6denmesi, para ve parayla ifade edilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemleri ile birlikte asagidaki islemleri yapmak:

a) Muhasebe kayitlarinin tutulmasini temin etmek,

b) Yilsonu kesin hesaplarinin ¢ikarilmasi ve Yonetim ve Genel Kurula sunulmasini saglamak,
c) Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin Harcama Yetkililigi Gérevini yliriitmek,

¢) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Biit¢enin hazirlanmast, kabulii ve yiiriirliige girmesi:

a) Harcama birimleri, biitcesi hazirlanacak yila iliskin 6denek ihtiyaclarini tespit etmek
amaciyla, orta vadeli programin yayimlanmasindan dnce gerekli ¢calismalar1 yapar ve biitge hazirligina
iligkin ihtiyaclarini tespit eder. Haziran ayinin ilk haftasi sonuna kadar yayimlanan orta vadeli program
ve Temmuz ayinin on besine kadar yayimlanan orta vadeli mali plan dogrultusunda onceliklerini ve
ihtiyaglarin1 gozden gecirerek ddenek tekliflerini hazirlarlar.

b) Temmuz aymin on besine kadar Maliye Bakanlig1 tarafindan hazirlanan biitge ¢agrisi ve eki
biitge hazirlama rehberi ile idaremizce hazirlanan yatirim genelgesi ve eki yatirim programi hazirlama
rehberinin yayimlanmasindan sonra biit¢enin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile
gerekli dokiimanlar harcama birimlerine yazili olarak bildirilir.

¢) Harcama birimleri 6denek tekliflerini, orta vadeli program, orta vadeli mali plan ve s6z
konusu rehberlerde belirtilen standartlara, dnceliklere, ilkelere uygun bir sekilde hazirlayarak en geg
Temmuz ayinin on besine kadar Strateji Daire Baskanligina gonderirler.



¢) Harcama birimlerince biitge tekliflerine iliskin kayitlar, ayni sekilde ve ayni siire zarfinda e-
biit¢e sistemine de girilir.

d) Birimlerin biit¢e teklifini degerlendiren Genel Miidiirliik harcama birim temsilcileri ile
goriismeler yaparak Idarenin biitce gelir ve gider tekliflerini hazirlar ve Eyliil ay1 sonuna kadar
Y onetim Kuruluna gonderir.

e) Biit¢enin ekim ay1 sonuna kadar Genel Kurul’a sunulmasini saglar.
(3) Biitce islemlerinin gergeklestirilmesi, kayitlarinin tutulmasi ve iptali.

Biitge islemlerine ait kayitlar elektronik ortamda tutularak biit¢e istatistiklerinde kullanilmak
iizere dosyalanir.

I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii

MADDE 14- (1) I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii asagidaki fonksiyonlarm yerine getirilmesinden
sorumludur;

a) Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; Idare
biit¢esi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi
yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontroliinii yapmak,

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

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

¢) Idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak,

d) Mali konularla ilgili iist yoneticiye, harcama yetkililerine ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskani’na gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

e) Harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda goriis bildirmek,

f) Genel Miidiirliikge gerekli goriilmesi halinde mali konulardaki diizenleme ve kararlarin Idare
harcama birimlerince uygulanmasi hususunda agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirmeler
yapmak,

g) On Mali Kontrole tabi harcama belgeleri iizerinde 6n mali kontrol gérevini yapmak,

g) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Tahsilat Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15- (1) 2560 sayil1 kanun ve diger kanunlar geregi gelir tarifesine uygun olarak su,
atik su, ve diger gelirlerin tahsilat iglemlerini yapmakla sorumludur. Ayrica;

a) Veznelerde su ve atik su gelirleri ile diger gelirin tahsilatin1 yapmak,
b) Genel vezne islemleri ile Muhasebe yetkilisi mutemetligini yiirtitmek, kayitlar1 tutmak,

c¢) Posta Ceki, post, otomatik 6deme talimati ile idare hesaplarina yatirilan paralarin kayitlarini
tutmak, tahsilatin1 yapmak veya yaptirmak,

¢) Daire Bagkanina, giinliik tahsilat durumu hakkinda gerekli bilgiyi diizenli olarak vermek,

d) Tahsilatin ilgili bankaya yatirilmasini saglamak, Kasa limitine kadar para ayirmak,



e) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasin
ve korunmasini saglamak.

f) Strateji Gelistirme Dairesi Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

MADDE 16- (1) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve
parayla ifade edilen degerlerin ilgili mevzuatinda Ongoriildigi sekilde alinmasini, vezne ve
ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak zorundadir.

(2) Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda Ongoriilen siireler iginde ve belirsiz glinlerde
vezneleri kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi i¢in gerekli dnlemleri almakla yiikiimliidiirler.
Bu gorevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve noksanliklardan
genel hiikiimlere gore sorumludur.

(3) Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g diismesi gibi afet halleri ile savas veya askeri ve idari
sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle veznede noksanlik meydana gelmesi halinde,
muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin amire yazili olarak bildirilir. Ayrica, olaya iligskin
delillerin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugun ibrasi i¢in, olayin 6grenildigi glinden
itibaren en gec on bes giin iginde, Ust Yoneticiye basvurur. Muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, Ust
Y Oneticinin goriisii alinarak Sayistay Baskanligina bildirilmesini saglamak,

4) Strateji Gelistirme Dairesi Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Mali Hizmetler Uzmanimin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 17- (1) Vergi Kanunlari ile Vergi Usul Kanununun ve diger kanunlarin yetki verdigi
her tiirlii vergi teknigiyle ve vergi suglariyla ilgili inceleme ve kontrol islemlerini yapmak,

(2) Miikellefleri yetistirmek ve aydinlatmak amaci ile danisma ve kurs diizenlemek, konferans
ve sair benzeri ¢caligmalar1 yapmak ve yiiriitmek,

(3) Calismalar sirasinda rastlanan, mali islemler ve bunlarin uygulanmasinda diizeltilmesi,
degistirilmesi ve agiklanmasi gerekli goriilen hususlara dair gozlem ve goriisleri Baskanliga bildirmek,

(4) Genel Midiirliigilin istegi iizerine iktisat, maliye, isletmecilik ve mali denetim konularinda
ilmi, teknik arastirma ve etiitleri yapmak, tasarilar hazirlamak ve sair incelemelerde bulunmak,

(5) Mali Hizmetler Uzman Yardimcilarinin mesleki alanda yetisme ve yiikselmelerini saglayici
konferans, kurs, seminer ve benzeri ¢caligmalar yapmak,

(6) Yetkilendirilmek suretiyle sorusturma ve bilirkisi incelemeleri yapmak.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 18- (1) Gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan
ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

(2) Mahiyetindeki personelin iist gérevlere hazirlanmalarina rehberlik etmek,

(3) Sorumlu oldugu birimlerin mali islerini yiiriitmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalarin
diizenlenmesi ve muhafaza edilmesini saglamak,

(4) Gelen ve giden evrakin kayit, dosyalama ve arsiv islemlerinin takibini yapmak,
(5) 1lgili dokiimanlar1 zamaninda amirlerine sunmak,
(6) Imza asamas1 tamamlanan yazilarin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

(7) Kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,
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(8) Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin temini ve korunmasini saglamak,

(9) Daire Bagkanlig1 e-posta adresinden kendi adresine ydnlendirilen e-postalarin giinliik
kontroliinii ve takibini yapmak,

(10) I¢ denetim, kalite ydnetim sistemi ve genel teftis rapor sonuglarina uygun olarak diizeltici
ve Onleyici faaliyetleri yerine getirmek,

(11) Calisma alani ile ilgili amaca yonelik aylik, yillik raporlar1 hazirlamak ve amirine sunmak,

(12) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 19- (1) Genel Miidiirliige ait gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin
hak sahibine 6denmesi, para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina iliskin
muhasebe hizmetinin yapildigi birimdir. Ayrica;

a) Genel Miidiirliik birimlerinin personel, cari, faiz, bor¢ verme, sermaye ve sermaye transferi
harcama kalemlerine iliskin tiim ddemelerin yapilmasini saglar,

b) Harcama birimleri mutemetlerin biitce i¢i 6n 6deme islemleri ile bunlarin sarfiyat
evraklariin tetkik ve mahsup islemlerini yapar,

¢) Memur maas ve is¢i licretleri ddemelerinin yapilmasini ve yasal kesintilerini zamaninda ilgili
kurumlara 6denmesini gerceklestirir,

¢) Ilgili kurumlara ddenmek iizere emanete alianlar ile firma ve sahislar adia ddenmek {izere
acilmis olan emanet hesaplari ilgililerine 6der,

d) Biitiin mali islemleri tahakkuk ve belgelere dayali olarak muhasebelestirir,
e) Gelen evraklari kayit altina alir, i¢ ve dis birimlere gonderilen evraklarin takibini yapar,

f) Alim1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnamelerin dogrultusunda ve
ayniyat esaslarina gore diger islemlerin yerine getirilmesini saglar,

g) Bankalarla ilgili islemleri takip etmek ve dekontlarin dogrulugunu kontrol etmek,
g) Cek kocanlar1 ve 6deme emri belgelerini diizenli bir bigimde tutmak,

h) Tasinir ve tasinmaz kayitlarin tutulmasi; Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya
da idarenin kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kaydi
mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur.

Biitce Servisi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 20- Genel Midiirliik biitcesi, yilin basindan yil sonuna kadar bir yila ait gelir ve
gider tahminlerini gosteren ve gelirlerinin toplanmasina, hizmetlerin yapilmasina ve harcamalara izin
veren Genel Kurul kararina gore ¢aligmalar yapar.

a) Genel Miidiirliik Biit¢esi; Gider biitgesi, gelir biit¢esi ve bilitce kararnamesi olmak iizere {i¢
kisimdan olusur.

b) Biitceler, stratejik planlar, yatirnm programi, Bakanlik teblig ve genelgeleri ile Biitce
cagrisint da dikkate alarak izleyen iki yilin biitce tahminleriyle birlikte goriisiiliir ve degerlendirilir.
Biitce, mali islemlerinin kapsamli ve saydam bir sekilde goriinmesini saglar. Tiim gelir ve giderler
gayri safi olarak biitgelerde gosterilir. Belirli gelirlerin belirli giderlere tahsis edilmemesi esastir.

c) Biitgelerde gelir ve gider denkliginin saglanmasi esastir.
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¢) Biitcelerde, biitgeyi ilgilendirmeyen hususlara yer verilmez. Biit¢e gelir ve gider
tahminleri ile uygulama sonuglarinin raporlanmasinda agiklik, dogruluk ve mali saydamlik esas alinir.

d) Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ilgili harcama birimlerine
gonderilir. Her bir harcama birimi biitce teklifini hazirlayarak Daire Baskanligina gonderir.

(2) Yatinm Programi; Biitce islemleri ilgili mevzuatina gore gerceklestirilir, kaydedilir ve
izlenir. Idarenin harcama birimlerine acik tutulur.

(3) Biitge Kesin Hesabinin Diizenlenmesi ve Goriistilmesi:

a) Kesin hesap; mali yilin bitiminden itibaren hazirlanarak, iist yonetici tarafindan Nisan ay1
icinde Yonetim Kuruluna sunulur.

b) Yonetim Kurulu kesin hesab1 en ge¢ Nisan aymin sonuna kadar inceleyip, goriisii ile birlikte
Genel Kurulun Mayis ay1 toplantisinda goriisiilmek {izere iist yoneticiye sunar.

¢) Kesin hesabin goriisiilmesi ve kesinlesmesinde, biitceye iligkin hiikiimler uygulanir.

¢) Kesin hesap Genel Kurulca goriisiilerek kabul edilir.

Evrak Kayit ve Yazisma

MADDE 21- Bagkanliga gelen-giden evraklarin kaydini1 yapan, evraklari ilgili personele
zimmetle ve imza karsilig1 dagitan, diger Daire Baskanliklarina ait evraklari zimmetle teslim eden,
islemi biten evraklarin arsivlenmesi saglayan birimdir.

Diger Personel

MADDE 22- (1) Daire Baskanlig1 kapsaminda yer alan gorevler, norm kadro ve Genel kurul ve
Y 6netim Kurulu onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan yerine getirilir;

a) Daire Bagkani, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklar1 nitelikleri, yeterlilikleri,
verimlilikleri, performans ve basar1 seviyesi gibi yetkinliklerini g6z oniine alarak dagitir.

b) Verilen gorev, zamaninda ve dogru bir bicimde yerine getirilir.
(2) Diger Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu:

a) Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri ile politikalarin ve
biit¢elerin uyumunu saglamak amaciyla birim miidiiriine destek vermek,

b) Gorev alan1 kapsaminda bulunan faaliyetlerle ilgili olarak; kisa, orta ve uzun vadeli planlarin
hazirlanmasinda birim miidiiriiniin emirlerine uygun is ve islemleri yapmak,

¢) Birim miidiiriiniin kendisine verdigi gorevi en kisa zamanda ve en ekonomik bir bigimde
yerine getirmek,

¢) Haberlesmeyi ve evrak akisini kendisinden istenen dogrultuda saglamak,

d) Genel Miidiirliigiin yillik faaliyet planini, stratejik hedeflere uygun olarak hazirlanmasinda
birim miidiiriiniin talimatlarina uymak,

e) Mesleki birikimini arttirma amaciyla kendisi i¢in diizenlenen egitim programlarina
katilmak,

f) Organizasyon semasi igerisinde bulundugu pozisyon itibariyle sahip olmasi gereken vasiflari
kazanmak icin ¢aba sarf etmek,

g) Isboliimii ve isbirligi esaslarin1 géz oniinde bulundurarak, bir biitiin olarak Baskanhigin
amagclarina ulasmasinda katki saglamak,
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g) Tlim faaliyetlerin ger¢eklesmesinde ilgili mevzuat, kanun ve yonetmeliklere uymak,

h) Daire Bagkanligimmin veriminin arttirilmasi ve islerin daha hizli-kaliteli bir bigimde
ger¢ceklesmesi amaciyla ¢alisma metotlarini gelistirmekle ve genel-is ahlakina uygun hareket etmek,

1) Yonetimce alinan kararlarin etkili bir bigimde uygulanmasini saglamak,

1) Birim faaliyetleriyle ilgili dikkatli ve titiz bir ¢alisma sergilemekle, s6z konusu faaliyetle
ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

j) Faaliyetleri ile ilgili girilmesi gereken bilgileri, bilgisayarin ilgili programina diizenli ve
dikkatli bir bigimde girmek,

k) Yazigmalarin zamaninda yapilmasini saglamak,
1) Miikellef kayitlarinin dogru, hatasiz ve diizenli bir bi¢imde tutulmasini saglamak,

m) Daire Bagkanligina ait demirbaglara zarar vermeden, dikkatli bir bicimde kullanmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi, Gorevin Alinmasi ve Planlanmasi

MADDE 23- Daire Bagkanlig1 personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim evraklar zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

MADDE 24- Daire Baskanligindaki is ve islemler Daire Baskani tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirttiliir.

MADDE 25- Daire Baskanliginda gorevli tiim personel kendilerine verilen gbrevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zeni gdstermek ve siiratle yapmak zorundadirlar.

BESINCi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Sube Miidiirliikleri Arasinda isbirligi

MADDE 26- (1) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon Daire Bagkani tarafindan
saglanir.

(2) Bu Yonergede ad1 gecen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmak zorunludur. Devir
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(3) Calisanin vefat1 halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 27- (1) Kurumlar Aras1 Yazigmalar:

Daire Baskanliginin, Genel Miidiirliik dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili yazigsmalar; Memur, Miidiir, Daire Bagkani,
Genel Miidiir Yardimcisinin parafi Genel Miidiir veya yetki verdigi Genel Miidiir Yardimcisi ve/veya
Daire Bagkan1 imzasi ile yiiriitiliir.
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ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla llgili Yapilacak Islem

MADDE 28- (1) Daire Baskanligina gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Daire Bagkani tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.

(3) Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine say1 numarasina gore islenir, I¢c ve dis
birimlere gonderilecek evraklar yine zimmetle ilgilisine teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 29- (1) Daire Baskanliginca yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore
tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsivlenerek saklanir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili memur sorumludur.

YEDINCi BOLUM

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 30- (1) Daire Bagkan1 ve Miidiirler tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Daire Bagkani 1 inci Disiplin Amiri olarak mevzuat dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(3) Daire Baskanliginda calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme, cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE 31- Bu yonerge Yo6netim Kurulunun kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 32- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Genel Midiir yiiriitiir.

ONAY
18/02/2016
Yonetim Kurulu

Mehmet SEKMEN  Mevliit VURAL ~ Ozcan ALKAN Remzi ERTEK  irfan SALIN
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