T.C.
TEKIRDAG ILI
MURATLI BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi :05.12.2025 Karar Numaras1 :146 Giindem Yil 2025
Glindem No/Sira 4

Birlesim : Oturum :1

Belediye Meclisini Varol TUREL, isa KUNT, Gamze OZTURK, Taner IMAMOGLU, Fatma COBAN,
Teskil Edenlerin Umit KANBUR, Muharrem ZORLU, Ahmet SENEKCI, Eylem BULUT, Caglar
Adi Soyadi YELTEKIN, Miimiin KUCUK Cigek YILDIZ, Nuri SENGUL, Ali Riza KUS,
Okan ORTAER, Yiiksel DOGAN

Toplantiya katilmayan
Uyelerin Ad1 Soyadi | Okan ORTAER

KARAR KONUSU

1/1000 Olgekli Uygulama Imar Plan Degisikligi

KARAR

1/1000 Olgekli Uygulama Imar Plam Degisikligi talebi, Imar Komisyonunda goriistilmiis
olup komisyon, Tekirdag Biiyliksehir Belediyesinin 10.09.2025 tarih ve 1120 sayili karariyla
onaylanan, 1/5000 Olgekli Nazim Imar Planina uygun olacak sekilde maliklerince, Murath Ilcesi
Istiklal Mahallesi 218 Ada 36 ve 37 Parselleri kapsayan alan icin hazirlanan, 1/1000 Olgekli
Uygulama Imar Plami Degisikligi talebinin dosya igindeki bilgi ve belgelerin detayli sekilde
incelenmesi i¢in ¢alismanin devamina oy birligi ile karar vermistir.

Komisyon kararinin geldigi sekliyle kabuliine, Belediye Meclisinin 05.12.2025 tarihli
toplantisinda oybirligi ile karar verilmistir,

Cicek YILDIZ Gamze OZTURK
Katip Katip




T.C. )
TEKIRDAG IL1

MURATLI BELEDIYESI]
MECLIS KARARI
Karar Tarihi :05.12.2025 Karar Numarast :145 Gilindem Y1l 2025
Giindem No/Sira 4
Birlesim 2 Oturum .1

Belediye Meclisini Varol TUREL, Isa KUNT, Gamze OZTURK, Taner IMAMOGLU, Fatma COBAN,
Teskil Edenlerin Umit KANBUR, Muharrem ZORLU, Ahmet SENEKCI, Eylem BULUT, Caglar
Adi Soyadi YELTEKIN, Miimiin KUGUK, Gigek YILDIZ, Nuri SENGUL, Ali Riza KUS,
Okan ORTAER, Yiiksel DOGAN

Toplantiya katilmayan
Uyelerin Adi1 Soyadi | Okan ORTAER

KARAR KONUSU

Kira Stire Tespiti

KARAR

ligemiz Kirkkepenekli Mahallesi 1552-1613-1638 parsel numarali tasinmazlarin kira
stiresinin  belirlenmesi talebi Plan ve Biitce Komisyonunda gériistilmils olup komisyon,
Belediyemize ait Kirkkepenekli Mahallesi 1552-1613-1638 parsel numarali taginmazlarm 10 yila
kadar kiraya verilmesine, bu konuda Belediye Enciimeni ile Belediye Baskani Varol TUREL’e
yetki verilmesine, 5393 Sayili Belediye Kanununun 18.maddesine gbre oy birligi ile karar
vermistir,

Komisyon kararmin geldigi sekliyle kabuliine, 5393 Sayili Belediye Kanununun
18.maddesi geregince, Belediye Meclisinin 05.12.2025 tarihli toplantisinda oybirligi ile karar
verilmistir,

S

Cigek YILDIZ Gamze OZTURK
Beledlye Bagkam Katip Katip




T.C.
TEKIRDAG ILI

MURATLI BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi :05.12.2025 Karar Numaras: ;144 Glindem Yil 12025
Giindem No/Sira 4

Birlesim 2 - Oturum 11

Belediye Meclisini Varol TUREL, Isa KUNT, Gamze OZTURK, Taner IMAMOGLU, Fatma COBAN,
Teskil Edenlerin Umit KANBUR, Muharrem ZORLU, Ahmet SENEKCI, Eylem BULUT, Caglar
Adi Soyad YELTEKIN, Miimiin KUGUK, Gigek YILDIZ, Nuri SENGUL, Al Riza KUS,
Okan ORTAER, Yiiksel DOGAN

Toplantiya katilmayan
Uyelerin Adi Soyadi | Okan ORTAER

KARAR KONUSU

Spor kuliiplerine nakdi yardim yapilmas:

KARAR

Spor kuliplerine nakdi yardim yapilmas: talebi, Plan ve Biitge Komisyonunda
gortistilmiis olup komisyon, Murath Belediye Spor Kuliibiine 200.000,00 TL, Muratli 1935 Spor
Kuliibline 50.000,00 TL, Muratl: Yildiz 2012 Spor Kuliibiine 50.000,00 TL nakdi yardim
yapilmasina, Muratli Asagisevindikli Spor Kuliibiiniin bagl oldugu federasyondan, aktif olarak
faaliyette bulunduguna dair yaz1 ve belge getiremedigi i¢in yardim yapilmamasima oy birligi ile
karar vermistir,

Komisyon kararmin geldigi sekliyle kabuliine, 5393 Sayili Belediye Kanununun
14.maddesi geregince, Belediye Meclisinin 05.12.2025 tarihli toplantisinda oybirligi ile karar
verilmistir.

Cigek YILDIZ Gamze OZTURK
Katip Katip




T.C.
TEKIRDAG ILI
MURATLI BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi :05.12.2025 Karar Numaras1 :142 Giindem Yil :2025
Gindem No/Sira 4

Birlesim : Oturum i1

Belediye Meclisini Varol TUREL, isa KUNT, Gamze OZTURK, Taner IMAMOGLU, Fatma COBAN,
Teskil Edenlerin Umit KANBUR, Muharrem ZORLU, Ahmet SENEKCI, Eylem BULUT, Caglar
Adi Soyadi YELTEKIN, Miimiin KUCUK, Cigek YILDIZ, Nuri SENGUL, Ali Riza KUS,
Okan ORTAER, Yiiksel DOGAN

Toplantiya katilmayan
Uyelerin Adi Soyadi | Okan ORTAER

KARAR KONUSU

Yonetmelik Giincellemeleri

KARAR

Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigii, Yaz Isleri Miidiirltigii, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliighi ile Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigli Gorev ve Calisma Y®6netmeliklerinin
giincellenmesi talebi Igisleri Komisyonunda goriisiilmiis olup komisyon, Belediye Baskanlhigimiz
biinyesinde 5393 Sayili Belediye Kanununun 18.maddesi m)bendi, 48. ve 49.maddeleri ile Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulan ve 03.12.2012
tarih ve 85 sayili Belediye Meclis Karar ile kabul edilen Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii
Gorev ve Caligma ydnetmeliginin iptal edilerek,

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigli Goérev ve Calisma yOnetmeliginin ekteki sekliyle
glincellenmesine oy birligi ile karar vermistir. Komisyon kararimmn geldigi sekliyle kabuliine,
Belediye Meclisinin 05.12.2025 tarihli toplantisinda oybirligi ile karar verilmistir.

S

Cicek YILDIZ Gamze OZTURK

Katip Katip




T.C.
’ MURATLI BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam Dayanak, Ilke ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu Yonetmeligin Amaci Murath Belediye Bagkanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midirltigintin  kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklari ile c¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirliigiinde gorevli personelin
calisma usul, gérev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger
yurirliikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmstr.

Tlkeler
MADDE 4- (1)Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢6ziim liretmek.

(2)Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagmayr miimkiin kilacak yontemleri
belirlemek, gerekli planlamalari yapmak.

(3)Belediyenin gii¢lii ve zayif yonlerini belirlemek, karsi karsiya oldugu firsat ve tehditleri
analiz etmek, gelecege dontik stratejiler belirlemek.

(4)Yonetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

Tanimlar

MADDE 5- Bu Yo6netmelikte

a) Baskan : Muratl: Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimeisi: Muratl: Belediye Bagkan Yardimeisin,

c) Belediye : Muratli Belediye Baskanligini,

¢) Meclis : Murath Belediye Meclisini,

d) Enclimen : Murath Belediyesi Enclimenini,

e) Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidirligiini

f) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriini,

g) Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliighi Calisanlarin, ifade eder.

S

/




IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Semasi

Kurulus

MADDE-6 Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi, “Belediye ve Bagh Kuruluslar Ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yoénetmelik” hiikiimleri
uyarinca, Muratli Belediye Meclisi’nin 16.07.2007tarih ve 43 sayili karan ile diizenlenmistir.

Teskilat Semasi

MADDE 7- Insan Kaynaklar ve Egitim Mudurligiiniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midir

b) Memurlar

¢) Isciler

UCUNCU BOLUM
Gorev Tamm, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanimi

MADDE 8- (1) Muratli Belediyesi Hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesi i¢in insan
kaynaklarinin kisa ve uzun vadeli olarak planlanmasi, insan kaynagindan daha etkin ve verimli
bir gekilde yararlanilabilmesi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasi, Murath Belediyesi
hizmetlerindeki defisme ve gelismelerin 1s1ginda norm kadro caligmalarinin siirekliliginin
saglanmasi, personel hukukuna iligkin yeniliklerin ve mevzuat degisikliklerinin takip edilerek
uygulanmasinin saglanmasi, toplu is sézlesmesi dénemlerinde yasal islemlerin hazirlanmasi ve
takibi,

(2) 11gili kisi, Kurum ve Kuruluslarla gerekli yazismalar1 yapmak, Personel dzliik islemleri ve
Miidiirlikk ayniyat islemlerini saglamak.

(3) Midiirliik Biiteesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar ¢ercevesinde
islemleri ylrlitmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 9- Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gdrevleri 5393
Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri
kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10-Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen goérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11-

(1) Insan Kaynaklar: ve Egitim Midiirligiinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Midtirligiin Yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidtirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.

(3) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisidir.

(4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.




Personel Isleri

MADDE 12-(1) Calisan personelin performansinin arttinlmasi icin miidiirliiklerden gelen
egitim seminerleri ile is ve iglemleri yapmak.

(2) Kanun, Tizik, Y6netmelik, Kanun Hiikmiinde Kararname ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tiirlii gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(3) Personel ile ilgili biitiin yazigsmalari, yasalar gergevesinde yerine getirmek.

(4) Mevzuat geregince personelin mal beyaninda bulunmasin: saglamak.

(5) Memur personelin bir {ist dereceye terfisinde ve atama islemlerinde personel hareket onay
cetvelinin dlizenlenmesini, memur personelin terfileri ve intibaklari ile ilgili is ve islemleri
yapmak.

(6) Kadro iptal ve ihdaslariyla ilgili Meclise teklif yazilarmi hazirlamak ve Norm kadro
cercevesinde ihdas edilen kadrolar: kiitiik defterine islemek ve takip etmek.

(7) Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin iglemlerini yapmak ve takip etmek.

(8) Memur Personelin hizmet birlestirmesi islemlerini yapmak, hizmet belgelerini hazirlamak
ve kontrollerini yapmak.

(9) Memur personelin emeklilik, hizmet ihyasi, bor¢lanma, toptan 6deme ve kesenek iadesi ile
ilgili islemleri yapmak.

(10) 1k defa devlet memurluguna atanacak kisilerle ilgili islemleri yiirtitmek.

(11) Kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak.

(12)Goreve son verme, gekilme, gérevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili islemleri
yapmak.

(13) Ozlitk dosyalarin, etik sozlesmelerini diizenlemek ve muhafaza etmek.

(14) Zorunlu ticretsiz stajini yapacak olan grencilere belediyemizde staj imkan saglamak, staj
yerlerini belirlemek ve okullartyla ilgili koordinasyonu saglamak.

(15) Memur Sendikalar ile ilgili is ve islemleri yapmak.

(16) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

(17) 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 53.maddesinin ikinci fikrasina istinaden toplam
dolu kadro sayis1 dikkate alinarak istenilen oranda engelli calistirilmasi ve engelli
memur istihdamini yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlitk
MADDE 13 Bu Yonetmelik Hiikiimleri, Murath Belediye Meclisinin £5/12/2025 tarih ve
142.say1l1 karar ile ylirlirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 Bu yonetmelik hiikiimlerini, Muratli Belediye Baskani yiiriitiir.

Gamze OZTURK Cigek YILDIZ
Katip Katip




T.C. .
TEKIRDAG ILI
MURATLI BELEDIYESI
MECLIS KARARI
Karar Tarihi :02.12.2025 Karar Numaras1 :141 Gilindem Y1l 2025
Giindem No/Sira 3
Birlesim 11 Oturum S

Belediye Meclisini Varol TUREL, isa KUNT, Gamze OZTURK, Taner IMAMOGLU, Fatma COBAN,
Teskil Edenlerin Umit KANBUR, Muharrem ZORLU, Ahmet SENEKCI, Eylem BULUT, Caglar
Adi Soyadi YELTEKIN, Miimiin KUGUK, Cigek YILDIZ, Nuri SENGUL, Ali Riza KUS,
Okan ORTAER, Yiiksel DOGAN

Toplanttya katilmayan
Uyelerin Adi Soyadi | Okan ORTAER

KARAR KONUSU

Ihdas ve Satin Alma Talebi

KARAR

Belediyemiz Imar ve Sehircilik Midiirligintin - 26/11/2025  tarihli vazist Mecliste
gOristilmiistiir,

Murat ENGIN'in sahibi oldugu, ilgemiz Muradiye Mahallesi 220 Ada 17 Parsel no'lu
tasinmazin arka cephesinde yer alan tescilsiz alanin tapulandirilmasi ve satiginin yapilmas: talebi
ile ilgili gerekli calismanmn yapilmast i¢in, konunun Imar Komisyonu ile Plan ve Biitce
Komisyonuna havalesine, Belediye Meclisinin 02.12.2025 tarihli toplantisinda oybirligi ile karar
verilmistir.

(Varol TOREL Cigek YILDIZ

B{lei}ie askant Katip Katip




T.C.
TEKIRDAG ILI
MURATLI BELEDIYESi
MECLIS KARARI

Karar Tarihi :02.12.2025 Karar Numarast :140 Giindem Y1l :2025
Gilindem No/Sira  :2

Birlesim : Oturum :1

Belediye Meclisini Varol TUREL, isa KUNT, Gamze OZTURK, Taner IMAMOGLU, Fatma COBAN,
Teskil Edenlerin Umit KANBUR, Muharrem ZORLU, Ahmet SENEKCI, Eylem BULUT, Caglar
Ad1 Soyadi YELTEKIN, Miimiin KUCUK Cigek YILDIZ, Nuri SENGUL, Ali Riza KUS,
Okan ORTAER, Yiiksel DOGAN

Toplantiya katilmayan
Uyelerin Adi Soyadi | Okan ORTAER

KARAR KONUSU

Norm Kadro Giincellenmesi

KARAR

Belediyemiz Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiiniin 21/11/2025 tarihli yazist Mecliste
goristilmiistiir,

Belediye ve Bagli Kuruluslari {le Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlart ile
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68/B ve 36.maddeleri geregi, kurumumuz norm
kadrolarinda bulunan 4.Derece Fen Isleri Miidiirii kadro derecesinin 1.derece, 4.Derece iklim
Degisikligi ve Sifir Attk Midiirli kadrosunun 1.Derece ve 4.Derece Bilgi Islem Kadrosunun
3.Derece olarak degistirilmesine, Belediye Meclisinin 02.12.2025 tarihli toplantisinda oybirligi ile
karar verilmistir.

Cicek YILDIZ Gamze OZTURK
Katip Katip
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TBKIRDAG ILI _
MURATLI BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar Tarihi :02.12.2025 Karar Numaras: :139 Gilindem Y1l 12025
Gilindem No/Sira 1

Birlesim 11 | Oturum 11

Belediye Meclisini Varol TUREL, Isa KUNT, Gamze OZTURK, Taner IMAMOGLU, Fatma COBAN,
Teskil Edenlerin Umit KANBUR, Muharrem ZORLU, Ahmet SENEKCI, Eylem BULUT, Caglar
Adi Soyad YELTEKIN, Miimiin KUGUK, Cigek YILDIZ, Nuri SENGUL, Ali Riza KUS,
Okan ORTAER, Yiiksel DOGAN

Toplantiya katilmayan
Uyelerin Adi Soyadi | Okan ORTAER

KARAR KONUSU

Kira Siire Tespiti

KARAR

Belediyemiz  Mali  Hizmetler Miidirligiiniin - 20/11/2025  tarihli yazist  Mecliste
goOrlsiilmiistiir.

Ilgemiz Kirkkepenekli Mahallesi 1552-1613-1638 parsel numarali taginmazlarin kira
stirelerinin belirlenmesi hususunda caligma yapilmasi igin, 5393 Sayili Kanunun 18.maddesinin
(e) bendi ile geregince konunun Plan ve Biitge Komisyonuna havalesine, Belediye Meclisinin
02.12.2025 tarihli toplantisinda oybirligi ile karar verilmistir.

Cigek YILDIZ Gamze OZTURK
Katip Katip




T.C
MURATLI BELEDIYESI

KULTUR SANAT VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI
BIRINCi BOLUM
Amag,Kapsam,Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- Bu y6netmeligin amact Muratli Belediye Bagkanligi Kiiltiir Sanat Ve Sosyal
Isleri Mudiirliigii’niin kurulus, gérev yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik, Muratli Belediye Baskanligi, Kiiltir Sanat ve Sosyal Isler
Mudirligiinitn, kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calisma esaslarini belirtir.

Dayanak

MADDE 3- Muratli Belediyesi Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine ait is bu
yonetmelik 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve sair ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte uygulamasinda ;

a) Belediye : Murath Belediyesini,

b) Belediye Baskan1  : Muratli Belediye Baskanini,

¢)Miidiirliik : Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii
¢)Miidiir : Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiiriinii
d)Personel : Kiiltiir Sanat ve Sosyal Igler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli




IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk
Kurulus

MADDE 5- Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Mudirliigii , “Belediye ve Bagh Kuruluslar fle
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlara Dair Yonetmelik” hiikiimleri
uyarinca, Muratli Belediye Meclisi’nin 03/12/2015 tarih ve 90 sayili karari ile kurulmustur.

Personel

MADDE 6- Muratli Belediye Baskanlig: Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliiglinde bir
Mudiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghlik

MADDE 7 - Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Midiirliigii Belediye Bagkanina baglidir. Bagkan bu
gdrevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gérevleri

MADDE 8- (1)Belediye baskanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlarla ilgili
mevzuata uygun olarak Belediyenin Kiiltiirel iligkiler kapsaminda yer alan etkinliklerini,
degisen kosullara uygun bir sekilde segenekli olarak belirleyip Baskanlik onayina sunar,
onaylanmis segenekleri ilgili birimlerle koordine ederek uygular, veri tabani ve ihtiyag
tablosunu diizenler.

(2)Mudiirltigiin faaliyetleri igin gerekli olabilecek, ortam, arag gereg ve teknolojiyi belirler.
(3)Belediye sorumlulugunda bulunan tarihsel ve kiiltiirel kaliplarin, korunup gelistirilmesi ve
tanitilmast ile ilgili yayin faaliyetlerini ytiriitiir.

(4)llge halkina geleneksel ve evrensel miizigin cesitli tirlerini agik ve kapali mekanlarda
sunarak kent halkinin kaynasmasini toplumsal moralin yiikseltilmesini ve ortak bir kent
kiiltiriintin olugsmasini saglar.

(5)Halk miizeleri yaptirip, isletilmesi konusunda ilgili makamlarla is birligine gider.

(6)Halkin istifadesine sunulacak, halk kiitliphaneleri ve okuma salonlar1 acar.

(MHMudurltagin yillik biitgesini hazirlar.

(8)Kultir Merkezleri agilmast i¢in ¢alismalar yapar.

(9)Kiltir Merkezleri ve hizmet binalarinda: Konferanslar, paneller, acik oturumlar,
seminerler, sergiler, defileler, Multi vizyon ve Dia gosterileri, gesitli konser ve gdsteriler,
beceri kazandirma ve meslek edindirme kurslari diizenlemek, Tiyatro, sinema ve gosterileri ,
Halk mizigi ve oyunlart kurslar1 , Tiirk sanat miizigi kurslari, gesitli kampanya ve tdrenler
diizenler.

(10)Resmi bayram kutlamalari, topluma mal olmus kisiler i¢in anma térenleri, nemli giin ve
haftalara ait etkinlikler diizenler.

(11)ihtiyag duyulmas: halinde, Ilge halkinin ve diger kuruluglarin kisisel ve amator
¢alismalarina sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve gesitli konulardaki toplantilarina




mekan bulmalarim saglar. Ve bu tip organizasyonlar1 profesyonel kisiler ve kurumlarla
birlikte gerceklestirir, kitlelere duyurulmasini saglar.

(12)Belediye kanunun, 76. ve 77. maddelerinde yer alan hususlarda, kurum i ile ilgili birim
ve midlirliiklerle ortak galismalar yapar, etkinlikler diizenler. Belediyenin, biitiinsel hizmet ve
sosyal belediyecilik anlayisinin gelismesine ve kurumsallasmasina katki verir,

(13)Kiltirel hayatina katkida bulunma amacina yonelik, gesitli konularda kitap, brosir, dergi,
afis vb. hazirlar ve halka ulagsmasini saglar.

(14)Belediye faaliyetleri konusunda, halk: bilgilendirme galimalarini yapar.

(15)Hammlara yonelik kiltiir merkezleri tespit eder. Bu mekanlari beceri kurslan agarak
egitim amach kullanir.

(16)Kursiyerler tarafindan tretilen Uriinlerin, talep edilmesi halinde, satiimasi ySniinde
¢alismalar yapar ve bu konuda kursiyerlere yardimei olur.

(17)Yaghlara yonelik ¢esitli etkinlikler diizenler, topluma kazandirilmas: konusunda tedbirler
alir.

(18)Genglik, Rehberlik ve Danisma Merkezleri olusturma girisiminde bulunur.

(19)Vatandas: bilgilendirme ve ortak galismaya tesvik etme anlayist ile gérev yapar.
(20)Diger kurum ve kuruluslarin ilgili ¢aligmalarin izler ve gerekli hallerde bu calismalara
ilgili personele katilimini saglar.

(2D Amir memur iliskisi igerisinde galisilarak tist makamlarca verilecek benzeri nitelikteki
diger gorevleri yerine getirir.

Miidiirliigiin Yetkileri

MADDE 9- (1)Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirlaigiiniin yetkileri sunlardur:

a) Bu yonetmeliin 7. maddesi ve fikralarinda yer alan faaliyetlerin ve belirtilen
¢aligmalarin yerine getirilmesinde yetkilidir.

b) Midirluk ile ilgili calismalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir.

¢) Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta 6n gériilen disiplin cezalarini verme, sicil
programlarin diizenleme, &diil, takdirname ve yer degisikligi gibi yetkiler Miidiiriin
karariyladir.

¢) Midurlugiin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla

haberlesme ve koordinasyon saglama yetkisine haizdir.

d) Bir list makam tarafindan verilecek deger yetkileri kullanma gorevi Miidiir’e aittir.

Miidiirliigiin Sorumluluklar:

MADDE 10 - Belediye Mevzuati ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelikle
kendisine verilen gorevlerin yerine getirmesinden yetkilerinin zamaninda ve geregince
kullaniimasindan, Belediye Baskanina karsi sorumludur.

Personelin Sorumluluklar

MADDE 11-(1)Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli
tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunamaz.

(2)Sintf, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

(3)Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar

?

ve kilitler.
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(4)Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki gireve baslayan personele devretmedikce gbérevinden ayrilamaz.
Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

(5)Mudurligh ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yuriitilmesi, personel
arasindaki ahengin saflanmasi igin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda, konu
Midiir’e yansitilir. Midiir, bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM

Planlama, Koordinasyon ve Isbirligi

Planlama

MADDE 12 — (1)Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Midiirliigiiniin temel yapist ;Kiltir Sanat ve
Sosyal Isler Mudiirliigiiniin bugiinkii kurulusu, gorev konularinin gesitlerine dayanmaktadir.
Miidirltigiin, amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayict ve hem de uygulayic
yonleri vardir. Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirliigiine gorev veren yiiriirliikteki yasalara
gore Midiirliigiin iki yonlii bir niteligi oldugu gériilmektedir.

a)Midiirliik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici, degerlendirici, denetleyici, yol
gosterici bir 6rgiit niteliginde ¢alismaktadir.
b)Ayrica, yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadur.
Buna gére, yukarida belirtilen amagclarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine
getirilmesinde ve ig iligkilerinin gozetilmesinde Kiiltiir Sanat ve Sosyal Isler Miidiirltigiiniin
bu iki yonli niteligi {izerinde 6nemle durulmaktadir.

Isbirligi

MADDE 13-(1)Mtdiirliik tinitesi arasindaki isbirligi miidiir tarafindan saglanir.

(2)Midirlik personelinden herhangi birinin gérevinden ayrilmast durumunda, zimmetinde
bulunan evrak, dosya ve demirbaglarin son durumunu gosterir bir cizelge halinde, Mudiir’e
teslim eder.

Koordinasyon
MADDE 14 -Midiirligiin, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum ve

kuruluslar ile yapacagt yazigmalar, miidiiriin parafi, Belediye Baskani veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimeisinin imzasi ile yliriitiilir.




BESINCI BOLUM
Gelen giden evrak islemleri, Arsivleme ve Dosyalama

Gelen giden evrak islemleri

MADDE 15 - (1)Midirlige gelen evrakin once kayd: yapilir. Personel, yapilmas: gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2)Gelen ve giden evrak islemleri E-BELEDIYE sistemi iizerinden yaplir.
Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 16 -(1)Miidiirliikge yapilan tim yazismalarin birer 6rnegi konularma gore ayr1 ayr
klasdrde arsivlenir.

(2)Dosyalama isleminde konularina gére ayr1 ayrn yapilir. Gelen evrak dosyasi, Giden evrak
dosyast.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik

MADDE 17- Bu yonetmelik hlikiimleri; Murath Belediye Meclisinin 05/12/2025 tarih ve
143 sayili karar ile yirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 18- Bu yonetmelik hiikiimlerini Muratli Belediye Baskan: yiirtitiir.

Samze OZTURK Cigek YILDIZ

Var
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T.C.
MURATLI BELEDIYESI
YAZI iSLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amact, Yaz1 Isleri Midiirligiinin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yoénetmelik, Yazi Isleri Midiirliigiindeki personelin gbrev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Murath Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanununun 15/ b hitkiimlerine istinaden hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen:
*Belediye : Muratli Belediyesini,
*Bagkanlik : Muratli Belediye Baskanligi'ni,
*Enciimen : Murath Belediye Enclimenin
*Meclis : Muratli Belediye Meclisini,
Miidiirliik :Yaz Isleri Miidiirliigiind,
Midiir :Yazi Isleri Miidiirlind,
*Personel: Yazi Isleri Miidiirl{igii Personelini
*Y&netmelik : Yaz Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baglhihik

Teskilat
MADDE 5 - Yaz Isleri Mudiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
Miidir
*Memurlar
*Isciler

Baghhik

MADDE 6 - Yaz Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanma baghdir. Baskan, bu gdrevi bizzat
veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir. Y




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Yaz Isleri Midirliigli 5393 Sayili Belediyeler Kanunu'nun 48.maddesi
geregince Belediye Bagskanina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Yaz Isleri Mudirliigi, evrak akisimn diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enciimen
kararlarinin alinmasi, is ve islemlerini gegerli mevzuat hilkiimlerine gore yiiriitmekle
gorevlidir.

(3)5393 sayih yasanin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde
koordinasyon gorevi yapar, Meclis toplantilarim siiresi icerisinde ilan edilmesini saglar,
Meclis toplant1 tutanaklanni tutar, giindemdeki dosyalarn kayit defterine isler, toplantilari
kayda alir, kayitlarin kaset ¢oziimlemesini yapar ve arsivler. Meclis Kararlarinin yazilimini
saglar, ilgili mercilerin onaym aldiktan sonra karar asillarini ilgili birimlere intikalini saglar
ve birer niishasini arsivler. Karar Ozetlerini ilgili birimlere ulastirir. Meclis kararlari ve
glindemini internette yayinlatir.

(4) 5393 Sayili yasanin 33. Maddesine istinaden Belediye Baskani tarafindan Enciimen {iyesi
olarak gorevlendirilen Yazi Isleri Midiirii, mahiyetinde caligan elemanlar aracihigi ile
enciimenin ¢alisma kosullarini ve karar alinmasini ve uygulanmasini saglar. Enciimen kayit
defterine karar numarasi vererek alinan kararlan kayit yapar. Ilgili onaylardan sonra karar
suretlerini teklifin geldigi birimlere ulastirir. Karar asillarini sirasina gore dosyalar ve arsivler,

(5) Yaz Igleri Miidiirliigii Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar: zimmetle teslim
alir. Konularma gdre evrak ve belgelerin ayirimim ve kaydini yaparak imza islemlerini
tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, aym sekilde tiim
birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.

(6) Evlendirme memurlugu vasitasiyla nikah islemlerinin ylriitiilmesini saglar. Cimer ve
Bilgi Edinme islemlerini, belediyenin diger birimleriyle koordineli olarak ylir{itiir.

(7) Amirlerince kanun, tliziik, yonetmelik, genel emirler ve mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tlirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8 - Yazi [sleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye

Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir,

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiritmekle sorumludur.




Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - Yaz Isleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars: temsil eder.

» Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miid{irliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
*Yazi Isleri Mildiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

*Miidiirliik personelinin izin planlarini yapar, izinlerinin kullanimini saglar, rapor, dogum,
oliim ve vb. konularda yazigsmalan takip ve kontrol eder.

*Yazi Isleri Midiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

*Bagkanliga bagl birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimeninde gériisiilmesi icin sevkli
gelen evraklarla Bagkanlik adina meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

*Yazi Isleri Mudiirliigii yukarida sayilan gérevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak Belediye
Bagkanliginca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

*Bagkanliga gelen yazi ve belgelerin ilgililere dagitimim gerceklestirir.

*Isleri organize eder, personelin belirlenen Glgiilerde ¢alismasini ve yapilan gorev boliimiiniin
isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklari Bagkana bildirir.

*Biirodaki tlim is ve islemlerin(meclis ve enclimen kalemi, evlendirme ve evrak kayit
memurlarinin goérevlerinin) saglikli ylirimesinden Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

*Enciimen toplantismna Belediye Kanunun 33.maddesi geregince Belediye Baskanmnm
gorevlendirme yazisi ile enclimenin memur {iyesi olarak toplantiya katilir.

Belediye Meclis Kaleminin gorev ve sorumluklar:

MADDE 11 (1) Meclis Toplant1 tarihini, Belediye Bagkam tarafindan belirlenen giindem
maddelerini, toplant1 giinli ve saatini Belediye Kanunun 20.21. maddeleri geregince en az 3
glin Oonceden kamuoyuna duyurulmasini, Zabita Personeli marifetiyle, telefon veya e-posta
aracihigr ile Meclis Uyelerine ulasmasini, Meclis Giindeminin Belediye Ilan panosunda ilan
edilmesini saglar.

(2) Karan ¢ikan tekliflerin ve 6nerilerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar,

toplant: tutanaklar ile birlikte Baskanlik Divanin’daki iiyelere imzalatir. [lgili midirliklere
karar suretlerini zimmetle gonderir. Tki karar aslim Kaymakamliga génderir. Onaylanan karar
asillarimi diizenli ve sirasiyla arsive alir. Toplantida gériistilen konulari meclis toplantisi
esnasinda kayda alir. Toplanti sonrasinda kayitlarn desifre eder, tutanak haline getirir ve
sirasiyla arsive alir.

(3) Meclis Uyeleri devamlilik cetvelini tutar.

(4) Meclis Uyelerinin huzur hakk: Gicretlerinin 6denmesi i¢in bir {ist yazi ile birlikte Mali
Hizmetler Miidiirliigline sevkinin yapilmasini kontrol eder.

(5) Yazi Isleri Midiiri'niin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

Belediye Enciimen Kaleminin giérev ve sorumluklar:

MADDE 12 (1)Belediye Enciimeni 5393 Sayili Kanunun 33.maddesinde belirtilen {iyeleri ile
ayn1 kanunun 35.maddesi geregi Onceden belirlenen giin ve saatte toplanr.




(2) Belediye Baskam: tarafindan Belediye Enctimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda
giindem hazirlar.

(3) Enciimende goriistilen tekliflerin geldigi sekliyle veya enciimen goriisii dogrultusunda
kararlan yazip, geregi i¢in zimmet karsilig1 ilgili miidiirliiklere verilir.

(4)Enciimen karar asillarinin encilimen iyelerine imzalatilmasi, kararda muhalif olanlarin
gerekeelerini yazmalari saglanir.

(5)Enclimen toplantisinda alinan kararlar sirasi ile enciimen defterine kayit edilir.

(6) Enciimen karar asillarini dosyalar, arsivlenmesini saglar.

(7) Enctimen tiyelerinin huzur hakki ticretlerinin 6denmesi igin bir {ist yazi ile birlikte Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirltigline sevkinin yapilmasim kontrol eder.

(8) Yazi Isleri Mudiri'niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

Evrak kayit Memurunun gorev ve sorumluklar:

MADDE 13 - (1) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale,
zimmet ve dosyalama islemlerini 6nceliklerine gore siraya koyup kaydini yapar ve yiiriitiir.
Demirbasa kayith esyalar korur, yilsonu sayimini yapar. Islemi biten Miidiirlikk evraklarinin
ilgili mevzuatina uygun olarak argivlemesini yapar.

(2) Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklari zimmetle veya posta ile
gonderir ve Belediyeye ait evraklart yine zimmetle teslim alir.

(3) Yazt Igleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

Evlendirme Memurunun gorev ve sorumluklar:

MADDE 15 (1) 4721 sayili Tiirk Medeni Kanunu, Evlendirme Y6netmeligi, ilgili genelgeler
cercevesinde nikéh is ve islemlerini yapmak.

(2) Resmi Nikah kiymak isteyen adaylarin basvurularinin kabul edilmesi,

(3) Nikéh islemleri i¢in gerekli olan kiymetli evraklarin, Mal Midirliigiinden alinmasi,
Resmi Evrak Defterine seri numarasina gore kaydinin yapilmast,

(4)Basvuru sahiplerinin miiracaat evraklarinin kabul edilmesi, kanunlara ve yonetmeliklere
uygunlugunun denetlenmesi, inceleme sirasinda evlenmelerine yasal engel bulunmayan
miracaat sahiplerinin taleplerinin kabul edilmesi, nikdh akdinin gergeklesecegi tarihin
belirlenmesi,

(5)Yapilan tim nikdh akitlerini niifus kiitigine islenmesi i¢in Niifus Midirligiine
gonderilmesi,

(6)Evlilik islemleri kabul edilen ve nik&hlan ilge simirlar1 disinda kiydirmak isteyen ciftlere
[zin belgesi hazirlanmasi,

(7)Nikah islemleri i¢in 1stenen evraklar, Muratli Belediye Baskanliginin Res i Internet
Sayfasinda yaymmlanir ve ilgiler enlerln b11g11end1r11m651 saglanir. f




(8)Nikah Islemleri ile ilgili tiim evraklarin arsivlemesinin yapilmasi,

(9)Evlendirme Yonetmeligi’nin 9.maddesi geregi 11 Merkezinde Belediye Baskam ve
gorevlendirecegi Memur Belediye hudutlari dahilinde bu yetkiyi kullanabilir. Belediye
Baskam bu yetkiyi kullanmakta her zaman 6zgiirdiir.

(10) Evlendirme Memuru bu gérevinden dolayr Belediye Baskani ve Ilge Niifus Miidiiriine
kars1 sorumludur.

(11)Yaz1 Isleri Midiri'niin kendilerine tevdi ettizi gorevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin fcrasi
Gorevin alinmasi

MADDE 16 - Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 17 - Yazi Isleri Mudiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir,

Gorevin yiiriititlmesi

MADDE 18- Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 19 - (1) Miidurlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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




Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 20 - (1) Midiirliikler aras: yazigmalar Miidiir' iin imzas: ile yiiriitiiliir.

(2) Mudtirligiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluslar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Memur ve Miidiiriin parafi ve
Belediye Bagkaninin imzasi ile yiiriitiilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 21- (1) Midurliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yilktimliid{ir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, Belediye Bagkaninin onayina sunulduktan sonra
yine zimmetle ilgili Midiirlige teslim edilir. Miidirliikler aras1 havale ve kayit islemleri
zimmet defterine yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 22 — (1) Miidurliklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Mudiirlikte yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gére ayri ayr klasorlerde
saklanir.

(4) Dosyalama Islemleri;

1. Genel Gelen Evrak Defteri,

. Genel Giden Evrak Kayit Defteri,

. Yaz1 Isleri Midiirliigii Gelen — Giden Evrak Defteri,
. Meclis Karar Defteri,

. Enctimen Karar Defteri,

. Zimmet Defterleri,

. Meclis Kararlar1 Dosyast,
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. Enclimen Kararlar1 Dosyasi




YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, personel disiplin hiikiimleri
MADDE 23 — (1) Yaz1 Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Yaz: Isleri Midirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiuriitiir.

SEKIZINCI BOLUM
Uygulama Usul Ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiiriirliik Ve Yiiriitme
Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 24- Yaz Isleri Midirliigii kendisine verilen gérevleri; 5393 Sayili Belediye
Kanununun, 657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve Yaz
Isleri Miidiirliigii, gorev, yetki ve sorumluluk yénetmeligi hiikiimleri gercevesinde yiir{itir.

Ortak Hiikiimler
MADDE 25- Yazi Isleri Mudiirliigiinde calisan tiim personel;

*Tetkik islemlerini, géreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 veya yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

oIrk, sinif ve unvan fark: gbzetmeden her vatandasa hizmet saglanir.

*Mudirltigli ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi icin herkes gayret ve ¢aba gdsterir, olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

*Belediye Hizmetlerin de; Hesap verilebilirlik ilkesine uygun, uygulamalarda adaletli olmaya,
kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 26 - Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
biikkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 27- Bu y6netmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirlige girer.

“Gamze OZTURK Cicek YILDIZ
Katip Katip




T.C.
MURATLI BELEDIYESI
MALi HIiZMETLER MI:'JDI"JRLI"JGI:'J
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimiar

Amag ve kapsam
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Murath Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2-Bu Y6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.maddesi ve 2006/9809 Sayili
Bakanlar Kurulu Kararina, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa
dayamilarak Belediye Baskanina bagli olarak ¢alisan Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
hazirlanmistir,

Tanmmlar
Madde 3-Bu Yonetmelikte gecen;

a)Bakanhk : Igisleri Bakanligin,
b)Ust Yonetici : Belediye Bagkan,
c¢)Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu

ve 5393 Sayili Belediyeler Kanununu,

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

e)Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gérevleri
yurliten yOneticiyi,

f)Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak
sahiplerine ddenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini,

g)Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

h)Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiriitiilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmus sertifikali yoneticiyi,

i)Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilarim,

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

k)On Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliklerine iliskin mali
karar ve islemlerinin; idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir denek tutari, harcama
programi, finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat
hikklimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini
y6nlerinde yapilan kontroliinii,

DPara ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine
teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, glimis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri,
degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerl,
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m)Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kagit alip satan kamu gorevlilerini,

n)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, cek ve
benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gérevleri

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 4- Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarim yiiriitmek.

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

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

d) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

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

f Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iliskin
icmal cetvellerini dlizenlemek.

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yéneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

h) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

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

Performans programi hazirliklarmin koordinasyonu

Madde 5- Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi calismalarinda
koordinasyon gérevi mali hizmetler midirligl tarafindan yiiriitilir. Bu calismalarda
kullamlacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili
birimlere gonderilir. Birim performans programlarn harcama birimleri tarafindan hazirlanarak
belirlenen siire iginde mali hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler miidiirliigii, birim
performans programlarindan hareketle idare performans programim hazirlar. Mali hizmetler
midirligt tarafindan yapilan performans programinin hazirlik calismalarina  birim
temsilcilerinin katilim saglanir.

Biitcenin hazirlanmasi
Madde 6- Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali
hizmetler mudirligi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitce
teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine génderir.
Harcama birimi temsilcileri ile gbriismeler yapilarak idarenin biitge teklifi mali hizmetler
birimi tarafindan hazirlanir. [darelerin biitge tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli
Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitge Cagrisi ve Biitce Hazirlama
Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatinm Programi Hazirlama Rehberi esas alinir. Idarenin
blitge hazirlanmasinda teskilat kanunlarn ile ilgili mevzuat dikkate alinir.




Biit¢e islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi
Madde 7- Biitce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali hizmetler
midiirligl tarafindan gergeklestirilir, kayitlan tutulur ve izlenir.

Biitge kayit ve islemleri, mali hizmetler miidiiriiniin veya yetki verdigi personelin
onayiyla gerceklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine acik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi
Madde 8- Idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlan gercevesinde mali hizmetler miidiirligi
tarafindan gerceklestirilir.

On mali kontrol islemleri

Madde 9- On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve mali hizmetler mudurligi tarafindan
yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yikklenmeye girisilmesi,
is ve islemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Idareler, kaynaklarin amaclarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmast igin gerekli 6n mali kontrol 6nlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmast idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler miidiirliigi
tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar ile 6n mali
kontrole iliskin standart ve yontemler Bakanlik tarafindan belirlenir.

Mali hizmetler midtirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili
harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol goriis yazisinin ilgili mali
isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir ¢ orneginin de 6deme emri belgesine
cklenmesi zorunludur. Mali hizmetler miidiirliigiince 6n mali kontrol sonucunda uygun goris
verilmedii halde harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlar: tutulur ve
aylik donemler itibariyle {ist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dig denetim
sirasinda denet¢ilere de sunulur.

Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde 10- Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan va da idarenin kullamiminda
bulunan taginir ve taginmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda
belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan
mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler midiirliigiince bu kayitlar konsolide edilerek
idarenin taginir ve tasinmaz kayitlari olugturulur. Mal ydnetim dénemine iliskin icmal
cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi
Madde 11- [darenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler mudirligi tarafindan ylirGtiliir.
Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati ¢ergevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir.

Idareler atanan veya gérevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarini ve
bunlara iligkin degisiklikleri, ilgililerin géreve baslama tarihinden itibaren en geg bes is giinii
icinde Sayistaya bildirir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmas:
Madde 12- Biitge kesin hesabi, blitce uygulama sonuclar: dikkate alinarak mali hizmetler
midurligh tarafindan hazirlanir.

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

Biit¢e uygulama sonuclarinin raporlanmasi




Madde 13- Biit¢e uygulama sonuglarina iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belge mali hizmetler
miidirliglince hazirlanir.

Idare faaliyet raporunun hazirlanmast
Madde 14- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet
raporunun hazirlanmasinda esas alinmak tizere, mali hizmetler miidiirliigiine gonderilir. Mali
hizmetler midiirliigiince harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faali yet
raporu hazirlanir ve {ist yonetici tarafindan onaylanur.

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

Danigmaniik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliligii
Madde 15- Mali hizmetler miidiirligi, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti
sunmakla ylikiimliidiir. Bu amagla mali yénetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli
bilgi ve doklimantasyon, yetki ve gérevleri gercevesinde, mali hizmetler midirligi
tarafindan olusturulur ve izlenir.

Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali
hizmetler birimi tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisti de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya aciklik getirici ve
yonlendirici yazili agiklama yapalabilir.

I¢ kontrol- 6n mali kontrol sistemi ve standartlar:
Madde 16- Mali hizmetler miidiirliigii, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapar ve calisma
sonuglarini iist ydneticiye sunar.

Kanuna ve Bakanlikea belirlenen standartlara aykir olmamak kosuluyla, idarece
gerekli goriilen her tiirlil yontem, siire ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar mali hizmetler
birimi tarafindan hazirlanir ve {ist yoneticinin onayina sunulur.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevler
Madde 17- Mali hizmetler midiirligii, Gst yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger
gorevleri de yiiritiir.

UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi

Mali hizmetler miidiirliigiiniin kurulmasi
Madde 18- Mali hizmetleri yiiriitmek tizere her idarede teskilat kanunu hiikiimlerine gore
mali hizmetler mdurligd kurulur.

Mali hizmetler midirliigiintin stratejik planlama gorevi; performans programu, biitce
hazirlama ve uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu
hazirlama gorevleri ve i¢ kontrol-6n mali kontrol gorevlerinin ayri alt birimler tarafindan
yiriitilmesi esastir. [darelerin teskilat yapilarina gére, bu gorevler birlestirilerek bir veya daha
fazla alt birim tarafindan yiiriitiilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gorevi birden fazla
sayida alt birim tarafindan da yiritiilebilir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali hizmetler
miidirligiinde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sozlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmas: ve uygulanmasi
asamalarinda gérevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
bagkan ve liye olamazlar., /|




Biit¢e ve performans programi alt birimi

Madde 19- Biitge ve performans program alt biriminin gorevleri sunlardir:

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

b) Biitgeyi hazirlamak.

¢) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

d) Biitce iglemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

e) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

f) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak

g) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

Jj) Mali konularda st yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mubhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi

Madde 20- Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin gorevleri sunlardir:
a) Blitge kesin hesabini hazirlamak.

b) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

c) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Mali istatistikleri hazirlamak.

I¢ kontrol — On mali Kontrol alt birimi
Madde 21- I¢ kontrol — 6n mali kontrol alt biriminin gorevleri sunlardir:
a) On mali kontrol gorevini yiiriitmek.
b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.
¢) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali hizmetler miidiiriiniin gorev ve yetkileri
Madde 22- Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiiri mali
hizmetler miidiirtidiir. Mali hizmetler miidiiri,

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

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

¢) Birimin yazismalarini yiritiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve
islemlerini izler ve sonuglandirilmasim saglar.

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

e) I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

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

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

h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici dizenlemeler
hazirlar.

j) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yurttiilmesi i¢in gerekli énlemleri alir.

Mali hizmetler miidiirii, gérev ve yetkilerinden bazilarini st yoOneticinin onayiyla alt
birim ydneticilerine devredgbilir.




Mali hizmetler miidiiriiniin sorumluluklan
Madde 23- Mali hizmetler miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden tist ySneticiye karsi sorumludur. Birim miidiird;

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

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

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

d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

e).On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yuriitiilmesinden,

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

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri
Madde 24-

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

b) Giderleri ve borglar hak sahiplerine 6demek.

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve
ilgililere vermek veya géndermek.

d) Mali islemlere iligkin kayitlart usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar: her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile Gist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngdriilen siirelerde yapmak.

g&) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denctime hazir bulundurmak.

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim y6neticisinden kontrol edilmesini istemek.

1) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

J)Muhasebe birimini yénetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

Madde 25- Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir.

a)Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

b)Mutemetleri araciligiyla aldiklar: ve elden ¢tkardiklan para ve parayla ifade edilen degerler

ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

¢)On 8deme ile kesin demelerin yapilmast ve 6n Sdemelerin mahsubu asamalarindan $deme

emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

d)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin tlgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin

dizenlenen belgelerde 6ngdriilen tutara uygun olmasindan

e)Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii 6ncelik sirasinda goz Ontinde bulundurularak

muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

DRiicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi

devralirken gostermedigi noksanliklardan

g)Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gére kontrol

etmekten

h)Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar. /ﬂ% :
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Muhasebe Yetkilisi Yardimeis: gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 26-Muhasebe Yetkilisi Yardimeis: gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardur.

a)Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gorevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve
Mevzuat gergevesinde yerine getirmek Giinlik, Aylik ve Yillik yapilan iglerin tetkiki ve
kontroliinii ve uygunlugunu saglamak, yapilan 6demelerin kontroliinii yapmak, Miidiirliikler
arasi yazigsmalar ile kurumlar arasi yazismalan hazirlamak.

b)Muhasebe yetkilisinin izin, dis gorev veya mazeret gibi nedenlerle gérevde bulunmadig;
zamanlarda. Muhasebe yetkilisinin gorevlerini yiirtitmek.

c)Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordigi yetkileri kullanmak.

d)Midiiriin gérev bélimiinde kendisine tevdi ettigi isleri yiiriitiir.

e)Miidirligiin idaresindeki islemlerin yiiriitiiliip, sonuglandirilmasinda Miidiir’e yardimei
olur.

f)Gorev bolimii ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin caligmalarini  denetlemek,
mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak.

g)Gelen ve giden evrak: inceleyip imzalamak.

Sef, Memur ve iscilerin gorevleri;
Madde 27- Midir ve Midiir Yardimcisinin  direktifleri dogrultusunda Miidiirliik
gorevlerinin yuriitiilmesi ve memurlarn diizenli, tertipli galismasim saglamakla gorevlidir,
Memurlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini
saglar

Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel: iistlerinin yaptig1 gbrev boliimiiyle
kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gérevlidir

Birim ¢alismalarinda isbirligi ve uyum

Madde 28- Birimin faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak
amaciyla, birim miidiirtiniin baskanliginda alt birim yOneticilerinin katilim ile her ay diizenli
toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar,
goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylagim, isbirligi ve uyum saglanir.

Gorev dagilimi

Madde 29- Gorev dagilimim gosteren cizelgede, idarenin tegkilat yapisina uygun olarak
olusturulan alt birimlere, grevli personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirlik ve Yiiriitme
Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 30- Mali hizmetler mudirliginde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri
igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit
ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.




Evrak kayit sistemi ve yYazismalar

Madde 31- Mali hizmetler miidirligiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigmalar smiflandirilarak standart dosya
planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur,

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 32- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve
gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskan: yetkilidir.

Gegici Madde 1- Mali hizmetler midirliigiinin alt birimlerinin olugturulmasi amaciyla
idarelerince gerekli 6nlemler alinir ve by alt birim yoneticiliklerine iist yOnetici tarafindan
atama ve gbrevlendirme yaplir.

Yiiriirlitk
Madde 33- Bu yonetmelik hiikiimleri; Muratl Belediye Meclisinin 05/12/2025 tarih ve 143
sayili karar ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 34- Bu Yénetmelik hiikimlerini, Muratly Belediye Bagkan yiiritiir.
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