TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MALI HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarmin etkin, verimli ve zamaninda kullanilmasini saglamak amaciyla,
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 ve bagli birimlerin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi teskilat yapisi
icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi ve bagli birimlerinin ¢aligma usul ve esaslarin1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 5436 sayili Kanun, Mahalli
Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi, 2464 sayili Belediye Gelirleri, 213 sayili Vergi Usul, 6183
sayitli Amme Alacaklarmin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerinin tanidig1 yetkilere ve
22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bagkanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarini,

b) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Mali Hizmetler Dairesi Bagskanligi miidiirliiklerini,

¢) Daire Bagkani: Mali Hizmetler Dairesi Baskanini,

d) Harcama Yetkilisi: Antalya Biiyliksehir Belediyesinde Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en {ist yoneticisini,

e) Muhasebe Yetkilisi: Usuliine gore atanmis, muhasebe biriminin yonetiminden ve yetkili
mercilere hesap vermekten sorumlu yoneticisi olan Belediyemiz Mali Hizmetler Dairesi Baskanini,

f) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye gondermeye yetkili olan gérevliyi

g) Ust Makam: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi mevcut organizasyon semasina gore ilgili
pozisyonun iistiindeki pozisyonlari,

g) Ust Yonetici: Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi asagida belirtilen kendine bagh
miidiirliiklerden olusur:

a) Gelir Sube Midiirligi,

b) i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii,

¢) Biitge Muhasebe Sube Miidiirliigi,

¢) Strateji Gelistirme Sube Miidiirliigi,

d) Ilan ve Reklam Sube Miidiirliigii,

e) Icra Takip Sube Miidiirliigii.
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Yonetim

MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler, bu ydnetmelik
hiikiimleri ¢ercevesince Daire Bagkanligi ile Daire Bagkanligi'na bagli Sube Miidiirliikleri tarafindan
diizenlenir ve yiirtitiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanh@1 ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 7 - (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Biit¢ce Tasarisin1 kanun geregi hazirlamak, organizasyonu
yapmak, Daire baskanliklarindan gelen biitce tasarilarini incelemek, belediye ile ilgili biitge tablolarini
eksiksiz hazirlamak, zamaninda Igisleri Bakanligi, Devlet Planlama Teskilati ve Maliye Bakanligi'na
gondermek,

b) Gelir ve Gider Biitcelerini hazirlamak, hazirlanan gelir ve gider biitgelerinin uygulanmasini
saglamak,

c) Mali yilbasinda Antalya Biiyliksehir Belediye Meclisince kabul edilen 6denek cetvellerini
ilgili Daire Bagkanliklarina gonderilmesini saglamak, yil i¢inde yayinlanan Biitge Uygulama
Talimatlarina, Tasarruf Tedbirleri Genelgelerine, Devlet ihale Genelgesine ve ilgili kanunlara uygun
olarak ddeneklerin en etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

¢) Biitce yil1 i¢inde uygulama alan1 bulan gelir ve gider biitgeleri ile ilgili gelirlerinin toplanmasi
biit¢e ile verilen ddeneklerin yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde harcanmasi is ve islemlerini kontrol
etmek ve yilsonu itibariyle tahmini biitce ile ilgili ger¢eklesen kesin hesabi ¢ikarmak ve Biiyliksehir
Belediye Meclisinin denetim ve onayina sunmak,

d) Kesinlesen biit¢enin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak

e) Aylik veya daha Once biitce harcamalarin1 kontrol ederek, gelen istekleri degerlendirmek,
gerekirse serbest birakma talebi, 6denek yetersizligi durumlarinda ek 6denek talep etmek, konu ile ilgili
Bagskanliga bilgi sunmak,

f) Antalya Biiyiiksehir Belediyesine bagli birimlerden gelen biitce aktarma ve ek 6denek
taleplerini yasa geregi Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisi veya Enciimenine sunulmak {izere
Bagkanliga yazi ile bildirilmesini saglamak,

g) Borglanma, yatirim giderleri harcamalari i¢in satin alinacak malzemenin ve Yurtdisi kredi
izinlerini DPT, Maliye Bakanlig1 ve Hazine Miistesarligi’ndan talep etmek ve takibini yapmak,

g) Mali Kanunlar ile ilgili Resmi Gazete'de yayinlanan kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip
etmek.

h) Kurum ¢aliganlari ile ilgili saglik harcamalarin1 6demek {izere, hali hazira getirmek,

1) Kurum calisanlarina ait 6zlik haklari ile ilgili yasal mevzuatlarin 6ngoérdiigii kesintileri
yaptirmak, ilgili kurumlara 6denmesini saglamak,

1) Kurumun tiim giderlerine ait, muhasebe islemlerinin yapilmasini saglamak,

j) Kurumun tiim giderlerine ait alinan borglara iliskin 6demelerin takibini yapmak,

k) Kuruma ait biitge, muhasebe raporlarini ilgili kurum ve kuruluslara gondermek,

) I¢ ve D1s denetimlerde Mali Y1l evraklarini denetime hazir hale getirilmesini saglamak,

m) Harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti vermek,

n) Ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve
belgelendirilmesini saglamak,

o) Giinliik, haftalik, aylik nakit akis tablosunu hazirlamak ve nakit durumuna gore ddemeleri
planlamak.

0) 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun degisik 60. madde hiikmii ve Strateji
Gelistirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmeligin ilgili maddeleri uyarinca,
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stratejik yonetim ve planlama, performans ve kalite Olciitleri gelistirme ve yonetim bilgi sistemi
fonksiyonlar1 kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

Gelir Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8 - (1) Gelir Sube Miidiirligii’niin gorevleri sunlardir;

a) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu ilgili yonetmelikler ve diger yasal mevzuatlar
cergcevesinde Belediye Birimlerince tarh, teblig ve tahakkuku gergeklestirilen belediye gelirlerinin
tahsil ve takip islemlerinin yapilmasi,

b) Tahakkuku tahsiline bagl gelirlerin tahsilinin izlenmesi,

c) 213 sayili Vergi Usul Kanunu kapsaminda kalan vergi, resim ve harglarin iicretlerinin
diizeltilmesi islemleri (terkin-red)

¢) Belediye gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde
yapilan itirazlara iliskin yazili ya da sozIlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde
ilgili merciye ulagmasini saglamak,

d) Yasal mevzuat ¢er¢evesinde gelir arttirici ve gelir kaybini dnleyici tedbirler almak,

e) Tahsil sathasindaki alacaklarin 213 sayili Vergi Usul Kanunu kapsamindaki 6183 sayili
Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun ¢er¢evesinde izlenerek tahsil edilmesi,

f) Hasar bedelleri ve para cezalarinin tahsilini saglamak,

g) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi simirlar1 dahilindeki Icra Miidiirliikleri ile Antalya
Mahkemeleri’nde yapilan satiglara tellallik vermek ve Belediye Tellallik harcinin tahakkuk ve takibini
yapmak ve hizmeti tahsil agsamasina getirmek,

§) Miidiirliigli yonetmek, sorumlu oldugu is ve islemlerin kendisine bagli servis sorumlulari
araciligtyla yiriitilmesini, takibini ve sonuc¢landirilmasini saglamak, kontrol etmek ve denetlemek,

h) Midirliigiine bagh servisler arasinda koordinasyonu saglayarak planli ve programl sekilde
calismalarini denetlemek

1) Ilce Belediyeleri ile diger kurum ve kuruluslarin Belediyemize verecegi paylarin veya
Belediyemizce baska kurum ve kuruluslara dagitimi yapilacak paylarin, ilgili yasal mevzuat1 geregince
tahakkuklarinin yapilmasi, hesaplarinin incelenmesi ve takibi kayitlarinin tutulmasini saglamak,

i) Tahsilat ve 6demelerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak giinliik olarak muhasebe servisine
vermek,

J) Yapilan tahsilatlar1 giin sonunda toplanan paralar1 bankaya teslim etmek,

K) Mesai saatleri i¢inde ihtiyaca cevap verecek kadar vezneyi agik tutmak, veznedar ve
tahsildar aras1 gorev boliimiinii saglamak,

I) Belediye alacaklari tahsilinde kullanilan makbuz ve alindi makbuz, zimmet ve alindi kayit
defterlerine kaydetmek, bunlar1 imza karsiliginda vermek, almak, makbuzlarla tahsil edilen paralarin
noksansiz bir sekilde tahsilat bordrosuna kaydedilip kaydedilmedigini kontrol etmek,

m) Matbaaca bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatali olup olmadiklarin1 kontrol etmek,
makbuz ve alind1 belgelerini muhafaza etmek,

n) Borglarini rizaen 6demeyen borglulara 6deme emri teblig etmek, 6deme emrine ragmen
borglarint 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayanlar hakkinda 6183 sayili Amme Alacaklar
Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun ilgili hiikiimleri dogrultusunda kovusturma islemleri yapmak (Mal
varligi- Haciz-Satis)

0) Haciz varakalar1 diizenlemek ve sonug¢landirmak,

0) Cesitli nedenlerle fazla 6demede bulunmus yiikiimliilerin bagvurulari tizerine kayitlarin
inceleyerek fazla 6denmis bulunan miktarlarin ilgililere iadesi i¢in gerekli islemleri yapmak

p) Her mali yilin sonunda ertesi seneye devrolunan bakiyenin dokiim cetvellerini hazirlamak ve
muhafazasini yapmak,

r) Takvim yili sonu itibariyle zamanasimina ugrayacak bor¢lu miikelleflerin vergi, resim ve
harclarin V.U.K ‘un 102. maddesi geregi ilanen tebligi islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
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S) Gelir Sube Miidiirliigii’niin sorumlu oldugu is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi,
yaptirilmasi, takibi ve sonuglandirilmasi ve sonuglarindan yazili ve sozlii bilgi verilmesi hususlarinda
Mali Hizmetler Dairesi Baskani’na karsi sorumlu olup, Baskanlik tarafindan Mali konularda verilen
diger gorevleri yapmak,

¢ Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 — (1) I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden
sorumludur;

a) Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; idare
biitgesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi
yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak,

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

€) Amaclar ile sonuglar arasindaki farklilig: giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler 6nermek,

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

d) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye, harcama yetkililerine
ve Mali Hizmetler Dairesi Bagkani’na gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

ildi e?( Idarenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda goriis
ildirmek,

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

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

g) Mali Hizmetler Dairesi Bagkani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10 - (1) 5216, 5393, 5018 ve diger kanunlar, yonetmelikler, K.H.K.’ler ile baglayici
hiikiimler ¢ergevesince; Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Stratejik Plan ve Performans programina uygun Mali Yili ve izleyen iki yili da kapsayacak
sekilde analitik biitceyi hazirlamak,

b) Ayrintili harcama ve finansman programini hazirlamak,

¢) Biitge uygulama sonucglarini, harcamalarini performans programi ve biitge uygunlugu
izlemek, degerlendirmek ve rapor etmek,

¢) lIlce belediye biitcelerinin mevzuata uygunlugunu incelemek ve Belediye Meclisinde
goriisiilmesini saglamak,

d) Biit¢ce kesin hesabini hazirlamak,

e) Odeme emir belgelerindeki biitge kodlamalarinin uygunlugunu ve yeterli ddenegin olup
olmadigini kontrol etmek,

f) Yevmiye kayitlarini tutmak,

g) Gorev alani ile ilgili analizler yapmak, yaptirmak,

g) Gorev alani ile ilgili danigmanlik ve koordinasyon gorevini yerine getirmek,

h) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak
ve etkinligini siirekli iyilestirmek,

1) Biitce hizmetleri i¢inde ve disinda dogan ve tahakkuk eden kisi borglarini hesaba almak ve
kayitlara islemek,
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1) 832 Sayili Sayistay Kanunu ¢er¢evesince kurumumuzun harcamalarinin tetkikinde Sorgu ve
Teftis Layihast ile iligkili diger tiim birimleri koordine ederek halihazira getirilmesini saglamak,
cevaplandirilarak muhasebe kaydinin yapilmasi,

J) Miidiirliigiine bagl ¢alisanlar arasinda koordinasyonu saglayarak planli ve programli sekilde
caligmalarini denetlemek,

k) Iller Bankasi, Maliye Bakanhg ile iliskili kanunda dogan paylarimizin hiikiimler
cercevesince takibinin yapilip muhasebe kayitlarinin tutulmasi,

1) Kuruma ait biitge, muhasebe raporlarini ilgili kurum ve kuruluglara géndermek,

m) I¢ ve Dis denetimlerde Mali Y1l evraklarin1 denetime hazir hale getirilmesini saglamak.

n) Maliye Bakanligt Muhasebat Genel Miidiirliigli Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemine aylik olarak biit¢e gelir ve biit¢e gider veri girislerinin yapilmasi.

0) Mali Hizmetler Dairesi Bagkani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Strateji Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11 - (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun degisik 60. madde
hiikmii ve Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin ilgili
maddeleri uyarinca, stratejik yonetim ve planlama, performans ve kalite 6l¢iitleri gelistirme ve yonetim
bilgi sistemi fonksiyonlar1 kapsamindaki gorevleri,

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi gergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli
caligmalar1 yapmak,

b) Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite Slgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

¢) Idarenin y&netimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

¢) Idarenin gorev alanmna giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve
genel arastirmalar yapmak,

d) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,

e) Idarenin stratejik planlama ¢alismalarina ydnelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigmanlik hizmetlerini vermek, verilmesini
saglamak ve stratejik planlama calismalarimi koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
caligmalarini yiiriitmek,

f) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini ytiriitmek,

g) Birimler tarafindan hazirlanan birim performans programlari esas alinarak idare performans
programinin, hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarin1 koordine etmek ve sonuclarmin konsolide
edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

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

h) idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

1) Idarenin yatirim programimin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

1) Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

j) Yatirim izleme Raporlari ve Brifing Raporlarini diizenleyerek ilgili mercilere géndermek,

k) Idarenin vizyon, misyon ve Kkalite politikasinin belirlenmesi, gdzden gegirilmesi
caligmalarini yiirtitmek,
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I) Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi dnleyen tehditlere karsi tedbirler
alimmasini saglamak,

m) Kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve paydas memnuniyetini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

n) idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

0) Idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

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

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

r) Idarenin ve/veya birimlerin belitlenen performans ve kalite Olgiitlerine uyumunu
degerlendirerek {ist yoneticiye sunmak,

s) Toplam Kalite ¢alismalarini koordine etmek, i¢ tetkikleri ger¢eklestirmek,

s) Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinin yapilmasini saglamak, kayitlarini muhafaza
etmek,

t) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler onermek,

u) Kanuna ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli
goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlayarak, iist yoneticinin
onayina sunmak,

i) Kent ve kent halkiyla ilgili aragtirmalar yapmak, yaptirmak ve yayinlamak,

V) Kentin sorunlariyla ilgili birimleri ¢6ziim Onerileri ve proje gelistirmesini saglamak.

y) Mali Hizmetler Dairesi Bagkani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngériilen diger
gorevleri yerine getirmek.

ilan ve Reklim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12 - (1) ilan ve Reklam Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir;

a) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan Ilan ve Reklam Vergisi ile mevcut yasa,
tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine gore tarh, teblig ve tahakkuk islemlerini yapmak,

b) ilan ve Reklam Vergisi'ne ait haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini ¢ikarmak,

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

¢) Ilan Reklam Vergisi ve Eglence Vergisi’ne ait gelir kaybini 6nlemek amaciyla gerekli
tedbirleri almak,

d) Terkini ya da reddi gereken vergilerin 213 sayili Vergi Usul Kanunu’na uygun olarak
diizeltilmesi,

e) Kent ve Kent Esnafi ile ilgili aragtirmalar yapmak, yaptirmak,

f) Sigorta sirketlerinin vermis oldugu beyanlar1 incelemek noksan goriilen hususlarla ilgili
gerekli yazigmalar yapilarak gelir kaybini 6nlemek.

g) Biletle girilen eglence yerleri ile ilgili biletlerin miihiirlenmesini saglamak,

g) Eglence Vergisi’ne ait gelir kaybini 6nleme amaci ile gerekli tedbirleri almak,

h) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu’nda yer alan Belediyemiz vergilerinden Yangin
Sigorta Vergisi ile Eglence Vergisi’ne ait mevcut yasa, tliziikk ve yonetmelik hiikiimlerine gore tarh ve
tahakkuk islemlerini yapmak,

1) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayil1 Belediyeler Kanunu ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu dogrultusunda Belediyemiz gelirleri
icerisinde yer alan vergi, resim, harg, paylar ile {icrete tabi islerden dolayr kurum, kurulus ve kisilerle
ilgili tebligatlarin tebligat kanunu uyarinca muhatabina teblig edilmesini saglamak, diger servislerce
diizenlenmis olan ihbarnamelerin dagitimini yapmak,
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1) Antalya Biiyliksehir Belediyesi miicavir alanlar1 dahilinde cadde ve bulvarlardaki reklam
materyallerini ve yon levhalarini yerinde incelemek, kayit dis1 olan miikelleflerin kayit altina alinarak,
Ilan Reklam Vergisi ve Eglence Vergisi’nin ddenmesini saglamak,

j) ilan Rekldm ve Tamtim Calisma Usul ve Esaslar1 hakkinda yonetmelik hiikiimleri

dogrultusunda islem yapmak,

k) Ilan Reklam ve Tanitim Yonetmeligi dogrultusunda denetim ekiplerine talimat vererek,
gorsel kirlilik yaratan tabelalar hakkinda gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

I) Biiyiiksehir Belediyesi’nin yetki alanlari igerisinde bulunan cadde, bulvar ve meydanlar
tizerindeki vergi kacaklarinin 6nlenmesi i¢in denetim ve kontrol yapmak, vergi taramalar1 sonras1 eksik
ve noksan vergi bildiriminde bulunanlar hakkinda tutanak tutmak,

m) Mali Hizmetler Dairesi Bagkani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger

gorevleri yerine getirmek.

fcra Takip Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 13 — Icra Takip Sube Miidiirliigii’niin gorevleri;

a) Sirket, firmalar ve sahislar tarafindan kurumumuza uygulanan haciz ve icra islemlerinin
Hukuk Miisavirliginin takip islemleri ve harcama biriminin 6deme emri belgesi diizenlemesini
miiteakiben 6denmesi ve sonuglandiriimak,

b) Kurumumuz iizerinde daha once vuku etmis ancak gerekli islemler yapilarak kaldirilmis
olan haciz ve icra islemlerinin banka hesaplar1 tizerindeki takibini yapmak,

c) Icra Takip Sube Miidiirliigii, sorumlu oldugu is ve islemlerin zamanmda yerine
getirilmesinden, takibi ve sonuglandirilmasindan Daire Bagkanina karsi sorumludur.

¢) Mali Hizmetler Dairesi Baskani tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger
gorevleri yerine getirmek,

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 14 - (1) Daire Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Yetki alanina giren is ve islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek,

b) Gerekli bilgi ve raporlari, baskanliga, hizmet verilen ilgili birimlerin harcama yetkilisi ile st
yoneticisine yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli
olarak vermek,

¢) Ilgili mevzuatinda 6n gériilen siirelerde veznelerin kontroliinii yapmak,

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

d) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6n goriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim ydneticisinden
kontrol edilmesini istemek,

e) Muhasebe kayitlarini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, kendisine
devredilen hesabi devralmak,

f) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iligskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta
Bagkanliga onerilerde bulunmak,

g) Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve Baskanliga
sunmak, Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine
getirilmesini saglamak,
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g) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

h) Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek,

1) Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine galismak, sonucu Baskanliga
iletmek,

i) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay igin
Baskanliga 6nermek,

J) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

K) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

I) Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek ve Bagkanliga
Oonermek,

m) Daire Baskanligi faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin segiminde,
gorevden alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, Odiillendirme ve cezalandirmalarinda Baskanliga
oneride bulunmak,

n) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelemek,
degerlendirmek ve Bagkanliga 6neride bulunmak,

0) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

0) Birim personeli tarafindan onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarin1 incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitim Sube Miidiirliigiine ve Baskanliga iletmek,

p) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

r) Bagli bulunan iist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gérevleri yapmak.

Yetkileri

MADDE 15 - (1) Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir:

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

C) Para ve parayla ifade edilen degerleri emanetlere almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

¢) Muhasebe birimini yonetmek,

d) Baskanlhigma iliskin gorevlerin, mevzuat hiikiimleri ve enciimen Kkararlar1 geregince
yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak ve uygulamak,

e) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Mali Hizmetlerden sorumlu iist amirine 6nerilerde bulunmak,

f) Baskanliga bagli personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,
takdirname, 6dil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢cin Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

g) Ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Baskanliga onerilerde
bulunmak,

g) Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde ongoriilen disiplin
cezalarni Baskanliga 6nermek,

h) Baskanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanlik personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,
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1) Bagkanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, yonetmelik ve ydnergeleri
hazirlamak,

1) Bagkanlik gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yiiriitiilebilmesi ve iyilestirilmesi i¢in Kalite Gelistirme Ekibi olusturmak.

Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Daire Bagkaninin sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye mevzuati ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine verilen gérevlerin
Anayasa, kanun, kararname ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmemesinden, yetkilerinin
zamaninda kullanilmamasindan Baskanliga karsi sorumludur.

b) Bu yonetmelikte belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklara bagli hizmetlerin zamaninda
yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

€) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden g¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

e) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii 6ncelik siras1 da géz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

f) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden oOnceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére kontrol
etmekten,

&) Yetkili mercilere hesap vermekten,

h) Muhasebe yetkililerinin kanuna gére yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklari, gérevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir,

1) Daire Bagkanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, YoOnetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan sonug¢ ve faaliyet raporlarii hazirlamak ve duyurmaktan Biiyiiksehir Belediye
Baskani1 ve Kalite Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 17 - (1) Sube Midiirlerinin gorevleri sunlardir:

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, genelge,
bildiri, prensip kararlar1 ve talimatlar ¢ercevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

€) Midiirliigiin ¢caligma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagli
kalarak gozden gecirerek, midiirliige bagl birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in
yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan
prensip kararlar1 alinmas1 hususunu Daire Basgkanina intikal ettirmek,

¢) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

d) Midiirliigin islevleri ile ilgili Daire Baskaninin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmalk,

e) Daire Bagkani tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu bdliimlerde is
boliimiinii gergeklestirmek,
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f) Daire Bagkani tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

g) Midirligin c¢alisma esaslarii planlayip, programlayarak, g¢alismalarin bu programlar
Uyarinca yuriitiilmesini saglamak,

g) Miidiirlikce yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

h) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Miidirliikte en uygun personel dagilimini gergeklestirmek, is akisinin aksamadan
siirdiiriilmesini temin etmek,

i) Miidiirliigiinde ¢alisan memurlara Daire Bagskaninin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

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

k) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlari hazirlamak,

I) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

m) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iligkili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

n) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

0) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve Daire Baskanina
sunmak,

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

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim g¢alisanlar1 ile toplantilar diizenlemek ve
sunulan hizmetlerle ilgili degisiklik karar1 alinmas1 halinde Kalite Yo6netim Merkezi’ne bildirmek,

s) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve 6lgme faaliyetlerini, ger¢eklestirmek
ve Daire Baskanina rapor etmek,

s) Miidiirliik faaliyetlerine iligkin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi igin
gerekli olan diizenlemeleri yapmak,

t) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirliikk hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

u) Midirliik faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak.

Yetkileri

MADDE 18 - (1) Sube Midiirlerinin yetkileri sunlardir;

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler
konusunda Bagkanliga tekliflerde bulunmak,

c) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Sicil Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisini yerine getirmek,

d) Miidirligiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

e) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik cer¢evesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen bir giine kadar mazeretini vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel
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islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik
izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

f) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Miidiirlerden birini veya personeli muidiirliige etmek tizere belirlemek ve Makamin Onayina sunmak,

g) Miidiirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki i boliimii ve koordinasyonu saglamak,

&) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

h) Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

1) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,

i) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrariin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri baslatmak,

J) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve list makama onaylatmak,

k) Birim faaliyetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi amaci1 ile kurum i¢i ve kurum dis1 anket
calismalarini baslatmak,

[) Birim kalite gelistirme ekip iyelerini belirlemek ve ekip {iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili is boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar

MADDE 19 - (1) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, bagl bulundugu Daire Bagkanina, Bagkanliga kars1 sorumludur.

(2) Miidirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonu¢ ve faaliyet raporlarinit hazirlamak ve duyurmaktan Daire Bagkani ve Kalite
Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Sef ve Memurlarin, Gorev ve Sorumluluklar:

Seflerin gorevleri

MADDE 20 - (1) Seflerin gérevleri sunlardir;

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im ydniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

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

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

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

d) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve argivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak igin
yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

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

&) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirliik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gergeklestirilmesini saglamak,
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1) Antalya Biiyliksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir, talimat
ve rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

J) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonetim sistemini uygulamak ve etkinligini
stirekli iyilestirmek icin gerekli olan ¢alismalari {ist makama dnermek,

I) Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,

m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlari ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, {ist makama rapor etmek ve planli toplantilara katilmak.

Seflerin sorumluluklar:

MADDE 21 - (1) Seflerin sorumluluklart sunlardir;

a) Biriminde goérevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde ¢aligmasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

b) Ust makamin verdigi emirleri hukuki zemin iginde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

c) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek
ve st makamlarma iletmek,

Memurlarin gorevleri

MADDE 22 — (1) Memurlarin gorevleri sunlardir;

a) Gorevli oldugu miidirliikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen igleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

€) Yazigmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata
gore gerekli iglemleri yapmak,

e) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iligskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag: esaslara gore yardimei olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar:

MADDE 23 — (1) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda
ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi
Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden miidiire kars1 sorumludur.
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YEDINCI BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

MADDE 24 — (1) Daire Baskanliginca Midiirliiklere gonderilen yazilarin tamami otomasyona
kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. Islemi bitirilen evrak
hakkinda yasal islemler yapilir.

MADDE 25 - (1) Mudiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Baskanligi ve bagl
Midiirliklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin kabul tarihinden
itibaren yiirtirlige girer. Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle 13.08.2013 tarih 435 sayili meclis
karari ile yiriirliikte olan “ Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik” yirtrliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyiikksehir Belediye Bagkani tarafindan
yuriitilir.

Prof.Dr.Mustafa AKAYDIN Av.Deniz FiLiZ Turgay Geng
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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