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KURUMU DEVELIi BELEDIYE BASKANLIGI
BiRIMIi MALI HIZMETLER MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU UNVAN | DEVELIi BELEDIYE BASKANI

Is / Gorev Kisa Tanim

5393 sayili belediye kanunun 48 maddesine dayanilarak kurulmus olan Mali
HizmetlerMidiirliigii ayn1 kanunun 61-62-63 maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Y dnetimi
ve kontrolii Kanununda gecen Mali Hizmetler ve muhasebe gorevini, Develi Belediye
Meclisince 02/01/2006 tarih ve 10 sayili karariyla kabul edilen Mali Hizmetler Birimi Gorev
Yetki ve Calisma Yonetmeligini ifa eder.

Is/Gorevi:

1. lIzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
Performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

2. Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama
Programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak odenegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

3. Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

4. Tlgili mevzuat: cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarimin
takip ve tahsil islemlerini ytiriitmek.

5. Genel biit¢ce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiirtitmek.

6. Harcama birimler tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

7. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmnir ve tasimnmazlara iliskin
icmal Cetvellerini diizenlemek.

8. Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
Izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

9. 1idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ylriitmek ve
sonuclandirmak, havale edilen dilekg¢e ve yazilar1 ivedilikle sonuglandirmak.
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Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi1 konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularin da ¢alismalar yapmak, 6n mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali hizmetler birimi personel, demirbas esya, kirtasiye, akaryakit, ara¢ gereg, yedek
parca ve her tiirlii diger giderleri Belediye biit¢esine konan 6denekten karsilar.

Biitiin birimlerin maas, ikramiye, vb. licret 6demeleri ile ilgili bordrolar1 diizenler,
Baskan, Baskan Yardimcist ve komisyonlarin 6denek bordrosunu hazirlar.

Hizmet alma yontemi ile alinan ve Mali Hizmetler Miidiirliigii emrine verilen vasifll
vasifsiz is¢i/ biiro personeli asli ve siirekli olmayan nitelikteki islerde ¢alistirabilir,
tiim personelin yaptig1 is ve islemlerinden Mali Hizmetler Miidiirii ile alt birim
sorumlusu sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiirliiglinli yoneterek yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini,
personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak caligsmalar yapmak.

Birimin gorev dagilimimi yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak.

Miidiirliigiin yazigmalarini takip ederek zamaninda yapilmasini saglamak, Miidiirliige
gelen yazilarin dagitimin1 yapmak, idarenin diger idareler nezdinde ki mali is ve
islemlerini izlemek ve sonuglandirilmasini saglamak.

idarenin mali yOnetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi i¢in
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplant1 yapmak, {ist yoneticiye bilgi sunmak ve
oneride bulunmak.

I¢ ve dis denetim sirasinda denetim gorevlilerine bilgi ve belge saglamak.

Gelirlerin azalmasina ve giderlerin artmasina neden olacak ve idareye ytikiimliiliik
getirecek kararlarin mali analizini yaparak iist yoneticiye sunmak.

Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler
hazirlamak.

Mali Hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiirtitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyonu
saglamak.

2464 Sayili Belediye Gelirleri kanununa gore Gelirlerin zamaninda tahakkuku,
alacaklar siiresinde takip ve tahsilini saglamak.

Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce,
kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistikleri
zamaninda hazirlayarak ilgili idarelere gonderilmesini saglamak.

Enclimen Toplantisina katilmak.
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Ihale komisyonlarina Muhasebe hizmetlerinden gérevli tayin etmek.

Miidiirliikk arsivi dosyalarin diizenlemek ve imha edilecek evraklarin komisyon
kurularak imha edilmesini saglamak.

TSE Kalite Yonetim Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak, belgelerinin hazirlanmasini
saglamak.

. Tahakkuk Fisleri ve Tahsilat makbuzlarinin Enciimen karari ile seri numaral

bastirmak, diger birimlere zimmet defteri ile teslim edilerek kullanildiktan sonra
tekrar zimmet defteriyle teslim alinmasini saglamak.

Aylik diizenlenecek Muhtasar Beyanname, KDV Beyannamesi ve Damga vergisi
Beyannamelerinin diizenlenerek internet ortaminda ilgili kurumu goénderilmesini
saglamak.

Kamu Bilgi Sistemine aylik veri girislerinin yapilmasini saglamak.

Memur Emekli Kesenekleri ve Isci Sigorta primleriyle ilgili Aylik bildirgeleri
diizenleyerek Sosyal glivenlik Kurumuna bildirilmesini saglamak.

Ortagt oldugu Sirketlerin is ve islemlerini takip etmek. Ayrica Mahalli idare
birliklerine 6denecek paylar1 hesaplayarak, ilgili kurumlara gondermek.

Belediyemize ait Kiiltiir Merkezi isletmesine ait vergi beyannamelerinin siiresi
icerisinde ilgili idareye bildirmek, Gelir ve gider kontrolii yapilmas1 ve Muhasebe
kayitlarinin diizenli olarak iglenmesini saglamak.

Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali hizmetler Miidiirii ayn1 zamanda Muhasebe yetkilisi gorevini de beraber
yiiriitecektir. Muhasebe hizmeti; gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak
sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemleridir. Bu iglemleri yiiriitenler muhasebe
yetkilisidir.

Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkilileri
gerekli bilgi ve raporlari diizenli olarak kamu idarelerine vermek.

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Hizmet alma yontemi ile alinan biiro personelini asli
ve siirekli olmayan nitelikteki islerde calistirabilir, tiim personelin yaptigi is ve
islemlerinden de Mali Hizmetler Miidiirii Sorumludur.




