T.C.

BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik, Bagcilar Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Midiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)
b)

c)

%)
d)

e)

f)
9)

-

8)
h)
1)
i)
)
K)
)

Teskilat ve personel yapisi

Baskan Yardimcisi
Baskanlik
Basvuru Yonetim
Merkezi

Belediye
Belediye Baskani
Biiyiiksehir
Belediyesi

EYBS

KEP

Meclis

Midiir

Midiirliik
Personel

SDP

Sef

Yo6netmelik

Bagcilar Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Bagcilar Belediye Bagkanligini,
Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,

Bagcilar Belediye Bagkanligini,
Bagcilar Belediye Baskanini,
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Elektronik Yonetim Bilgi Sistemini,

Kayith Elektronik Postayz,

Bagcilar Belediye Meclisini,

Mali Hizmetler Miidiiriinii,

Mali Hizmetler Miidiirligiind,

Bagcilar Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine baglh galisanlari,
Standart Dosya Planini,

Bagcilar Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh sefleri,

Mali Hizmetler Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKiNCIi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Idari ve Mali Isler Biirosu
b) On Mali Kontrol Biirosu

c) Tasimir Kayit ve Kontrol Biirosu

¢) Muhasebe Islemleri Biirosu

(2) Midiirliigiin personel yapist; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayili KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istthdam edilen personelden olugur
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Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
05/04/2007 tarih ve 104 sayili karariyla Mali Hizmetler Midiirliigi kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren Belediye biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlanmasini koordine eder.

b) Biitge kayitlarmni tutar, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplar, degerlendirme ve biit¢e kesin
hesabi ile ilgili mali istatistikleri hazirlar.

) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi hazirlar
ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglar.

¢) Ilgili mevzuat: gergevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk ettiren, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil
islemlerini yliriiten miidiirliiklerden gelen verileri toplayarak muhasebe kaydina alir ve konsolide ¢alismalarini
yiiriitiir.

d) Muhasebe hizmeti olarak giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler
ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi iglemlerini yiiriitiir.

e) Belediye personelinin maas, ikramiye, sosyal haklara iliskin 6demelerini yapar, miidiirliige gelen ve
giden evraklarin kaydini tutar ve muhafazasini saglar.

f) Belediyenin miilkiyetinde bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvelleri ve demirbag
mevcutlarini ilgili miidiirliiklerden gelen veriler dogrultusunda diizenler ve muhasebe kaydina alir.

g) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini yiiriitlir ve sonuglandirir.

g) Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.

h) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

1) Midiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gére kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporu
calismalarim gerceklestirir.

i) Midirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiiriitir.

j) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tim kalite, ¢evre, is sagligi ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

k) Miidiirlige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢alismalarini saglar.

(2) Mudirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri ile Bagkanlikga verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiiriitiir.

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gérevleri yapar ve yiiriitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:
a) Midirliigiin idari yazismalarini takip eder.
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b) Miidiirliikk tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlari, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

c¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Y6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Miidiirliigiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

e) T.C. Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi (CIMER) basvurularinin takibini yapar.

f) Belediye ici veya disi tebligat ve resmi duyurularin Miidirliige ulagsmasini saglar; ilgili birimlere
zamaninda iletilmesini temin eder.

g) Idari ve mali isler biirosunun verimliligi, islem siireleri ve evrak trafigi ile ilgili periyodik raporlar
hazirlar; miidiirliik yoneticisine sunar ve siireg iyilestirme 6nerilerinde bulunur.

§) Midiirliikce verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

On mali kontrol biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) On Mali Kontrol Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Harcama birimleri tarafindan gonderilen mali karar ve islemleri; biit¢e tertibi, 6denek durumu,
mevzuata uygunluk ve mali etkiler yoniinden 6n mali kontrole tabi tutar.

b) Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilarini, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili
mevzuat hiikiimleri gergevesinde inceler ve goriis olusturur.

c) Ihale islem dosyalari, sdzlesme degisiklikleri ve fiyat farki hesaplarim, biitge ilkeleri ve mali riskler
acisindan degerlendirir.

¢) On mali kontrol sonucunda uygun gériilen islemler igin “kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir” serhini
diizenler; uygun goriilmeyen islemler i¢in gerekceli goriis hazirlar.

d) Harcama yetkilileri ve harcama birimleriyle koordinasyon saglayarak, mali mevzuatin dogru ve
yeknesak uygulanmasini temin eder.

e) On mali kontrol kapsaminda tespit edilen eksiklik, hata ve riskleri harcama birimlerine yazil1 olarak
bildirir ve giderilmesini saglar.

f) On mali kontrol faaliyetlerine iliskin kayitlar1 tutar, kontrol sonuglarini izler ve arsivler.

g) Mali islemlerde kamu kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi1 amaciyla rehberlik ve
danismanlik hizmeti sunar.

g) I¢ kontrol sisteminin giiglendirilmesine yonelik olarak, risk alanlarini tespit eder ve iyilestirici dneriler
gelistirir.

h) On mali kontrol kapsamina giren islemlerle ilgili olarak yillik degerlendirme ve faaliyet raporlari
hazirlanmasina katki saglar.

1) Mevzuat degisikliklerini takip ederek, harcama birimlerini bilgilendirir ve uygulamalarin giincel
mevzuata uyumunu saglar.

i) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Tasinir kayit ve kontrol biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Taginir Kayit ve Kontrol Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:

a) Belediyeye ait her tiirli tasinir malin Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda giris, ¢ikis,
devir, hurdaya ayirma ve sayim iglemlerini kayit altina alir.

b) Tasinir islem fislerini (TiF) diizenler, onaya sunar ve muhasebe kayitlartyla uyumunu saglar.

¢) Tasmir mallarin ambarlarda ve kullanim yerlerinde mevzuata uygun sekilde muhafazasini ve
korunmasini saglar.

¢) Harcama birimleri ile koordinasyon kurarak, taginirlarin zimmet, teslim ve iade islemlerinin diizenli ve
eksiksiz yapilmasini temin eder.

d) Yilsonu taginir sayim iglemlerini gergeklestirir, Taginir Sayim ve Dokiim Cetvellerini hazirlar ve ilgili
mercilere sunar.

¢) Tasmir mallara iligkin kayitlarin, muhasebe birimi kayitlar1 ve biit¢e verileriyle uyumlu olmasini saglar
ve gerekli mutabakatlar yapar.
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f) Kullanim émriinii tamamlayan, ekonomik degerini yitiren veya kullanilabilirligi kalmayan tasimnirlarin
mevzuata uygun sekilde degerlendirilmesine iliskin iglemleri yiiriitiir.

g) Tasinir kayitlarinin elektronik ortamda tutulmasini saglar; ilgili yazilim ve sistemlerin etkin kullanimini
temin eder.

g) Tasmir yonetimi kapsaminda tespit edilen kayip, noksanlik ve usulsiizliikleri gecikmeksizin {ist
yonetime bildirir.

h) Tasinir yonetim siirecinde i¢ kontrol ilkeleri dogrultusunda gerekli onleyici ve diizeltici tedbirleri alir
ve Onerilerde bulunur.

1) Tasinir kayit ve kontrol faaliyetlerine iligkin periyodik raporlar hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigline
sunar.

i) Midirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Muhasebe islemleri biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Muhasebe Islemleri Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

Mubhasebe Islemleri Biirosu; Mali Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde, belediyenin tiim mali islemlerine
iligkin genel muhasebe, 6deme, tahsilat, emanet, banka ve kasa islemlerinin mevzuata uygun, dogru ve zamaninda
yiiriitiilmesini saglamakla gorevli olup asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediye gelir ve giderlerine iliskin tiim mali islemleri Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak muhasebelestirir.

b) Harcama birimleri tarafindan gonderilen 6deme emri belgelerini, sekil ve igerik yoniinden inceler;
uygun bulunanlar1 6demeye alir.

¢) Belediye adina tahsil edilen her tiirlii gelir, alacak ve emanet tutarlarinin kayitlarini tutar; kasa ve banka
hesaplarini diizenli olarak izler.

¢) Genel muhasebe kapsaminda yevmiye defteri, biiyilk defter ve yardimec1 defterleri usuliine uygun
sekilde tutar ve muhafaza eder.

d) Banka, kasa ve emanet hesaplarinin giinliik, aylik ve dénemsel mutabakatlarini yapar; tespit edilen
farklar1 giderir.

e) Belediyeye ait her tiirlii mali islemle ilgili muhasebe fisi, 6deme belgesi ve eklerini diizenler, argivler
ve saklar.

) Aylik, ti¢ aylik ve yillik mali tablolar1, mizanlar1 ve kesin hesap cetvellerini hazirlar ve ilgili mercilere
sunar.

g) Vergi, sosyal giivenlik primi, kesinti ve benzeri yasal yiikiimliiliiklere iliskin muhasebe kayitlarini
yapar; siiresinde ilgili kurumlara aktarilmasini saglar.

&) Mali islemlerin saydamlik, hesap verilebilirlik ve izlenebilirlik ilkelerine uygun yiiriitiilmesini temin
eder.

h) Muhasebe kayitlarinin elektronik ortamda tutulmasii saglar; kullanilan mali ydonetim ve muhasebe
sistemlerinin etkin kullanimini destekler.

1) Muhasebe islemleri siirecinde tespit edilen hata, eksiklik ve usulsiizlikleri gecikmeksizin Mali
Hizmetler Midiirtine bildirir.

i) I¢ ve dis denetimlere esas olmak iizere, muhasebe kayit ve belgelerini eksiksiz sekilde hazir bulundurur
ve gerekli bilgi ve belgeleri saglar.

J) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, Baskanlik Makamina kars1 sorumludur.

b) Miidiirligii temsil eder.

¢) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tirlii ¢alismalarini diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Midiirlugi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
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¢) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Midiirligiin calisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

§) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Midiirliigiin yillik biitcesinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiuritiilmesi igin gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

¢) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngériilen disiplin cezalarini verme yetkisi vardir.

e) Miidirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilagtig1 aksakliklar giderir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, {icretsiz, vb. izin kullanig zamanlarini
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek tizere belirler ve Bagkanlik Makaminin onaya sunar.

&) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri midiir adina yiiriitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11 ve 12’nci maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina miidiiriin
gozetiminde gerekli ¢aligmalar: yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliikk gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ger¢evesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Miidiirliiglin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligir.
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g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar.

i)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

j) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

1) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icras
Gorevin alinmasi
MADDE 16- (1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 17- (1) Mudiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiritiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 18- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 19- (1) Miidiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 20- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigsmalar1 Bagkanin veya miidiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de yiiriitiilebilir. imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 21- (1) Midiirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen bagvurular
Basvuru Yonetim Merkezi’'nde EYBS {izerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

c) Midiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen bagvurular EYBS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
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d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislart EYBS iizerinden ¢oziimlenir. Siirecte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazigma gibi”
gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigsma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 22- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Basvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirlige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Bagvuru Yonetim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar: SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi Islem Miidiirliigiine bagh arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 23- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Midiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.
(2) Midurliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, Odiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

SEKIiZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 24- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikkiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 25- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 08/04/2021 tarih ve 40 sayili karar ile
kabul edilen “Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y 6netmeligi” yiirirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 26- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskan yiiriitir.
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