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Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

MADDE 1: Bu Yönehneliğin amacı; Marmaraereğlisi Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler
Müdürliiğünün görev ve çalışma esaslarını düzenleınektir.

Kapsam

MADDE 2: Bu Yönetnrelik, Mali Hizınetler Müdürlüğündeki personelin görev, yetki ve
sorumlrılukları ve müdürltiğüır çalışma usulü ile birlikte çalışma tısulünü kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3: Bu Yönetmelik , 5393 sayılı Belediye Kanuıru'ırun 1 5 . maddesinin (b) bendi ile 1 B.
maddesiırin (m) bendine ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu'nuır 60.
maddesine dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar

MADDE 4: Bu Yönetmelikte ifade edilen;

1. Belediye: Marmaraereğlisi Belediyesini,
2. Belediye Başkanı: Marmaraereğlisi Belediye Başkanıırı,
3. BaŞkan Yardımcısı: Mali Hizmetler Müdürlüğü'nün bağlı olduğu ilgili Belediye

Başkan Yardımcısını,
4, Müdür: Marmaraereğlisi Belediyesi Mali Hizmetler Müdtirü'nü,
5" Müdürlük: Marmaraereğlisi Belediyesi Mali Hizmetler Müdiirliiğü'ırü,
6. Muhasebe Birimi: Muhasebe hizınetlerinin yürtitüldüğü birimi,
7 . Muhasebe yetkilisi mutemedi: Mulrasebe yetkilisi adına ve hesabına paru ve parayla

ifade edilebilen değerleri geçici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
göıidermeye yetkili ve bu işleınler ile ilgili olarak doğrtıdan muhasebe yetkilisine karşı
sorumlu olan kamu görevlilerini ve yetkili memurları,

8. Ön mali kontrol: İdarelerin gelir, gider, varlık ve yükünrlülüklerine ilişkin mali karar
ve işlemlerinin; idareniıi bütçesi, bi.itçe tertibi, kullanılabilir ödeırek tutarı, harcaına
Programı, fİnansman plogramı, merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer mali mevzuat
hiikümlerine uygunluğu ve kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilcle
kullaııılmasını yönlerinde yapılan kontrolüntl,

9. Para ve para ile ifade edilebilen değerler: Muhasebe birimine veya mutemedine
teslim edilip muhafaza ve sorumluluğu altında bulunan tedavüldeki Türk parası ve
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konvertibl yabancı parular ile altın, gümüş, kıymetli maden ve bunlardan yapılmış her
türlü ziynet eşyası, antika paralat, hisse senedi, tahvil ve hazine bonoları, diğer devlet
borçlanma senetleri, değerli kağıtlar, teminat mektupları, konvertibl olmayan yabancı
paru|ar ve bu mahiyetteki değerleri,

10. Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulunduğu yer dışında, muhasebe birimine bağlı
olarak tahsilAt mutemetliği, tahsilat şefliği ve benzeri isimler altında mutemetlik
görevinin yapıldığı birimi,

l 1. Personel: Marmaraereğlisi Belediyesi Mali Hizmetler Müdiirlüğü'nde çalışan personeli
tanımlar.

i«iNci nöı,üiır

Görev yetki ve sorumluluklar

Müdürlüğün Görevleri

MADDE 5: Mali Hizmetler Müdürlüğünün görevleri şunlardır:

l. İzleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratejik plan ve yıllık
performans programlna uygun olarak hazırlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
rıygunluğunu izlemek ve değerlendirmek.

2. Mevzuatı uyarlnca belirlenecek bütçe ilke ve esasları çerçevesinde, ayrıntılı harcama
programı hazırlama|< ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak ödeneğin ilgili birimlere
aktarılmasını sağlamak.
Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak,
değerlendirmek ve biitçe kesin hesabı ile mali istatistikleri hazırlamak,
İdareniıı muhasebe kayıtlarının, öcleme emri belgesi ve mulıasebe işlem fişleri eki
belgelerle mahalli idareler bütçe ve muhasebe yönetmeliği ile mahalli idareler harcama
belgeleri yönetmeliği hükümlerine uygun olarak tutmak.
Mali konularla ilgili yürürlükteki mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.
Ön mali kontrol ve iç kontrol faaliyetlerini yürütmek.
Stratejik plan ve yıllık performans programını hazırlamak ve yürütnrek.
Yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak ve bastırmak.
Mali konularda üst yönetici tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

Bütçenin Hazrrlanması

MADDE 6:

1. Bütçenin hazırlanmasında kullanılacak belge ve cetveller ile gerekli doküman Mali
Hizmetler Müdürlüğü tarafından ilgili birimlere bir yazı i|e gönderilir. Her bir harcama
birimi bütçe teklifini hazırlayaruk mali hizmetler birimine süresi içerisinde gönderir.
Harcama birimi yetkilileri ile görüşmeler yapılarak idarenin bütçe teklifi mali hizmetler
birimi tarafindan hazır|anır,

4,

5.

6.

7.

8.

9.

2. İdarenin bütçe teklifl erini n hazırlanmasında,
Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
ile belediyenin Stratejik Planı ve Performans

merkezi hükümet tarafından yayımlanan
Yatırım Genelgesi ve Yatırım Programı
Programındaki amaç, hedef, faaliyet ve
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projeler esas alınır. İdarenin bütçe hazır|anmasında teşkilat kanunları ile ilgili mevzuat
dikkate alınır. Bütçenin hazır|anmasında harcama birimlerinden gelen bilgi ve belgeler
esas alınır.

Bütçe İşlemleri

MADDE 7:

1, Bütçe işlemleri, lrarcama birimleriyle koordinasyoll sağlanarak mali hizırretler
miidiirlüğti tarafından gerçekleştirilir, kayıtları tutulur ve izlenir.

2. Bütçe kayıt ve işlemleri, mali hizmetler müdürünün veya yetki verdiği personelin
onayıyla gerçekleştirilir ve idareırin tüm harcama birimlerine açık tutulur.

3. Birimleriır ödenek aktarma işlemleri ilgili mevzuat çerçevesinde mali hizmetler
müdürlüğü tarafından gerçekleştirilir. Harcama birimlerinden gelen Ödenek Aktarma
talepleri doğrultusunda iş ve işlemler yürütülür.

Taşınır Kayıtlarının Tutulmasr

MADDE 8: İdarenin mülkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaırıınıııda
bulunan taşınır ve bırnlara ilişkin işlenılerin kaydı ilgili mevzuatında belirlenen harcaına
birimlerinde ve ambar alt biriıninde görevli personel tarafindan tutulur. Bu kayıtlar belirlenecek
srirede ilgili harcama birimleri tarafindan Destek Hizmetleri ambar alt birimiııe bildirilir. Destek
Hizmetleri Miidürlüğüırce bu kayıtlar konsolide edilerek idarenin taşınır kayıtları Mali
lriznretler Müdürlüğü tarafindaır oluşturulur. Mal yönetim dönemine ilişkin icmal cetvelleri
Destek Hizmetleri Mtidürlüğünce hazıflanır. Taşınır Malların kayıt edildikten sonra hesaplara
ödeme emri belgesi olarak aktarılması kısmı Mali Hizmetler Müdürlüğüne aittir.

Muhasebe Hizmetlerinin yürütülmesi

MADDE 9:

1. İdarenin muhasebe hizmetleri ilgili kanun ve yönetmelikler ile mahalli idareler bütçe ve
muhasebe yönetmeliğine göre Mali Hizmetler Müdürliiğü tarafındaıı yüriitiilür.
Mulrasebe hizmetleri, ilgili mevzuat çerçevesinde muhasebe yetkilisi tarafından yerine
getirilir.

2. İdare atanaıl veya görevlendirilen mtıhasebe yetkilisi, görev alanlarını ve buırlara ilişkin
değişiklikleri, ilgilileriır göreve başlama tarihinden itibaren en geç beş iş günü içinde
Sayıştay'a bildirir.

Bütçe Kesin Hesabının Hazırlanması

MADDE 10:

1. Bütçe kesin hesabı, btitçe uygulama sonuçları dikkate alınarak mali hizmetler
müdürlüğü tarafindan hazır|anır. İdareniır bütçe kesin hesapları, mali lrizmetler
birimince ilgili kanunlarındaki hükümlere göre düzenlenir, enctimene ve meclise
sunulur, gerekli yerlere gönderilir.

2, Bi-itçe uygulama sonuçlarına ilişkin her ttlrlü rapor, cetvel ve belge mali hiznetler
ınüdürlüğtince hazırlanır.
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Danışmanlık Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yükümlülüğü

MADDE 11:

1. Mali Flizınetler Müdürlüğü, harcama biriınleri tarafından birimlerine ilişkin olarak
istenilen bilgileri sağlamak ve harcama birimlerine mali konularda danışmanlık hizıneti
sunmakla yükümlüdür. Bu amaçla mali yönetinı ve kontrol ile denetim koııularında
gerekli bilgi ve dokümantasyon mali hizmetler müdürlüğü tarafindan oluşturulur ve
izlenir.

2. Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen değişiklikler konusunda mali
lıizmetler biri mi tarafindan uyglın ar açlar\a bi l gi lendirilir.

3. Mali konulardaki düzenleme ve kararların uygulanması konusunda, gerektiğinde ilgili
idarelerin görüşü de alınarak, mali hizmetler birimince uygrılamaya açıklık getirici ve
harcaına birinrlerini yönlendiriciyazılı açıklamalar başkanhk onayı ile dağıtınrlı olarak
yapılabilir.

Bütçenin Hazırlanması

MADDE 12: Biitçe hazırlama ile ilgili görevleri şunlardır:

1. Bütçe çağrısıyla ilgili yazışmaları hazırlamak.
2, Harcama birimlerinden gelen tekliflere göre idare bütçesini hazırlamak.
3, Ayrıntılı harcanra ve fi ıransman programlarını hazırlamak.
4. Bütçe işlemlerini gerçekleştirmek ve kayıtlarını tutmak.
5. Ödenek göndernre belgesi düzenlemelt.
6. Bütçe uygulama sonrıçlarını raporlamak.
7. İdare faaliyetleriırin stratejik plaır, performans programl ve bütçeye uygı_ınluğunu

izlemek, değerlendirmek ve üst yöneticiye raporlamak.
8. Mali kaırunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda iist yöneticiye ve

Harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.
9. Alt birimle ilgili olarak Mtidür tarafindaır verilen diğer görevleri yapmak.

Muhasebe ve Kesin Hesap

MADDE 13: Muhasebe ve kesin hesapla ilgili görevleri şunlardır:

1. Bütçe kesin hesabını hazırlamak.
2. Mali yönetim dönemine ilişkin icmal cetvellerini hazır|amak.
3. Performans programı ve faaliyet raporLınu hazırlamak,
4. Mali istatistikleri hazırlamak.
5. Muhasebe kayıtlarını ödeme enrri, nruhasebe işlem fişi eki belgelere ve yönetmelik

hükümlerine göre yapınak.
6. Alt birinrle ilgili olarak Müdtir tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.
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Mali Hizmetler Müdürünün Görev ve Sorumluluğu

MADDE 14:

l. Mali hizmetler müdürünün görevleri:

1. Müdürliiğünün ve bağlı a|t birimlerinin çalışmalarıırı Stratejik Plaır ve
Performans Programı çerçevesinde koordine etmek.

2. Birimindeki görevlilerin görev dağılımını yaparakhizmetlerin mevzuatauygun,
etkili, süratli ve verimli bir şekilde sunulmasını sağlamak.

3. İdarenin diğer birimleri nezdindeki mali iş ve işlemlerini izlemek ve
soııuçlandırılınasını sağlamak, İdarenin mali yönetim ve kontrol sisteminin etkili
bir şekilde çalışması için gerektiğinde lrarcama yetkilileri ile toplantı yapmak,
i.ist yöneticiyi bilgilendirmek ve önerilerde bulunmak.

4. İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi, belge ve kolaylıklar sağlamak.
5. Bütçe, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporlı ve diğer raporların süresinde

hazırlanmasını, basımını, onaylanmasıırı ve ilgili yerlere göırderilmesini
sağlamak.

6. Gelirlerin aza|masına veya giderlerin artmasına neden olacak ve idareye
ytikümlülük getirecek kanun tasarılarının mali yüküntin hesaplanmasını
sağlamak.

7. Gerektiğinde mali mevzuatın uygulanmasına yönelik açıklayıcı düzenlemeler
hazırlamak, Mali hizmetlerin saydam, plaırlı, idarenin amaçlarına ve mevzuata
uygun bir şekilde yüriitülmesi içiır gerekli önlemleri almak.

8. Müdürliikte yapılan ttim iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamanındayapılmasını sağlamak, Harcamayetkilisi olarak her yıl iş ve işlemleri
amaçLara, mali yönetim ilkelerine, kontrol düzenlemelerine ve mevzuata uygun
bir şekilde gerçekleştirmek ve iç kontrol güvence beyanını diizenleyerek birim
faaliyet raporlarına eklemek.

9. Birimle ilgili mevzuatı, yenilikleri, teknik gelişmeleri takip etmek ve ilgili
ınevzuatın tam ve zamanında uygulanmasını sağlamak, birim faaliyetlerinin
periyodik olarak raporlanmasını sağlamak.

10. İJst yönetimce istenen ve mevzuat ile öngörülen kurul ve komisyonlara katılmak
ve talep edilen personelin görevlendirilmesini sağlamak, birimini temsilen
toplantılara katılmak, birim içinde düzenli ve planlı toplaırtılar yapılmasını
sağlaınak.

l 1. Görevlerini yerine getirirken birim içinde ve diğer birimlerle işbirliği ve uyum
içinde çalışılmasını sağlaınak.

12. Müdürltlğünde yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin görev
dağılımını, izinlerinin takibi ve zamanlnda kullandırılması, personelin hizmet içi
eğitimini ve görev niteliklerine uygullolarak yetiştirilmelerini sağlamak.

13.Astların performansını periyodik olarak değerlendirerek biriminde moral,
motivasyon ve performansı artırıcı çalışmalar yapmak.

14. İş sağlığı ve güvenliği kurallarlna uygun olarak çalışılmasıırı sağlamak.
l5. Çahşma bürolarının, salon ve koridorların, tesislerin, araç ve gereçlerin

kortınınasını, temizliğini ve görev e hazır durumda tutulmalarını sağlamak.
16. Bağlı personelin nresai takibini yapmak, disiplin işlemlerini yürütmek, iç

Kontrol Standartlarlna uyglın olarak iş süreçlerinihazır|amak ve sürekli güncel
tutulmasını sağlamak, birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini
hazırlamak.
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17. Üst yönetim tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmektir.

2. Mali hizmetler müdürünün sorumlulukları:

l. Harcaına birimleri arasında mali yönetiın ve koırtrol alanında koordinasyoır
sağlanmasından.

2. Alt Birim hizınetleriniır etkili, stiratli ve verimli bir şekilde mevzuata Lıygun
yürütülmesinden.

3. Gelirlerin zamanında tahakkuku ve gelir ve alacakların süresinde takip ve
tahsilinin sağlanmasıırdan.

4. Ödenekleriır plaıılanarak ilgili harcama birimlerine zamanında
gönderilmesinden.
Ön mali koırtrole ilişkin faaliyetlerin etkili bir şekilde ytirtitülınesiırden.
Birim tarafindan hazırlanması gereken plan, program, bütçe, kesin hesap, mali
tablolar, faaliyet rapor ve diğer raporlar ile mali istatistikleriır zamanında
hazırlanarak, bastırılması, encümene ve meclise sunulması ile ilgili idarelere
gönderilmesinden.
İdarenin İç Kontrol sisteminin kurulması, standartların uygulanması ve
geliştirilmesi diğer birimlerle koordinasyon halinde sağlaınaktan.
Mali konularda üst yönetim tarafindaır verilen görevleri yapmaktan.
Görev ve yetkileri çerçevesinde, idari ve ınali işlemlerin etkili, stiratli, veriıırli
ve doğru yüriitülınesinden, stratejik plan ve performans programındaki
ınüdürlük hedefl eriııin gerçekleştirilınesinden.

10. Müdürlüğii ile ilgili tüm görevlerin tam ve zamanındayerine getirilmesinden üst
yönetime karşı sorumludur.

1 1. Mali Hizmetler Müdürü, görev ve yetkilerinden bazı|arını Kamu İç Kontrol
Standartları tebliğiııde belirtilen usul ve esaslara göre iist yöneticinin onayıyla
alt birim yöneticilerine (Şeflere) devredebilir.

Muhasebe yetkilisinin Görev ve yetkileri

MADDE 15:

1. Muhasebe yetkilisinin görevleri şunlardır:

l. Gelirleri ve alacakların ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve faz\atahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

2. Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek,
3. Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklaııak ve

ilgililere vermek veya göndermek.
4. Mali işlemlere ilişkiır kayıtları usuliine uygun, saydam ve erişilebilir şekilde

tutmak, mali rapof ve tabloları her türlü nrüdahaledeıi bağınrsız olarak
dtizenlemek.

5. Gerekli bilgi ve raporları, Bakanlığa, hizınet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile üst yöneticisiıre ve yetkili kılınmış diğer mercilere
muhasebe yönetıneliklerinde belirtileır sürelerde düzenli olarak vermek.

6. Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında
belirtilen sürelerle muhaf'aza etınek ve denetim e hazır bulundtırmak.

7. ]\4uhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili
mevzuatında öngörülen zamanlarda deııetlemek veya mulrasebe yetkilisi

5.

6.

8.

9,

7.
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mutemedinin bulunduğu yerdeki birim yöneticisinden kontrol edilmesini
istemek,

8. Hesabını kendinden sonra geleır muhasebe yetkilisine devretınek, devredilen
hesabı devı,alnıak.

9. Mulrasebe birimini kanun ve yönetmeliklere uygtın yönetmek.
10. Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak.

2. Muhasebe Yetkilisinin Sorumlulukları şunlardır:

1. Muhasebe kayıtlarının usulüne uygun saydam ve erişilebilir şekilde
tutulmasından.
Mutemetleri aracıhğıyla aldıkları ve elden çıkardıklar| pata ve parayla ifade
edileır değerler ile bunlarda meydana gelebilen kayıtlardan.
Ön ödeıne ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu
aşamalarından ödeme emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve
kontrolünden.
Yersiz ve fazlatahsil edilen tutarların ilgilileriııe geri verilnresiııde geri verilecek
tutarın düzenlenen belgelerde öngörülen tutara uygun olmasından.
Ödemelerin ilgili mevzuatın öngördiiğü öırcelik sırasıırda göz öırtiııde
bulundurularak nırıhasebe kayıtlarına alınma sıraslna göre yapı lmasından.
Rücu liakkı saklı kalmak kaydıyla kendiııden önceki muhasebe yetkilisinden
hesabı devralırken gösternrediği noksanlıklardan.
Muhasebe mrıtemetlerinin hesap, belge ve işlemlerinin ilgili mevzuatına göre
kontrol etmekten.
Üst yönetime ve diğer yetkili mercilere hesap vermekten sorumludrırlar.

Şef veya Büro Sorumlusunun Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 15:

1. Müdürliikte görevli Şefler veya btiro sorumluları, başında bultınduğu büroda yapılaıı
tüm iş ve işlemleriıı mevzuata uygun olarak, taın ve zamanında yapılınasından ve
yaptırılmasındaır Müdüre ve üst yöııetime karşı sorumludur.

2, Amirleri tarafindan verileı-ı diğer görevleriır de ifasını sağlarlar.

Memur ve İşçi Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE l7:

1. Mtldürliikçe yapılan görev bölümü çerçevesinde bağlı bulundukları Mtidürün, Şeflerin
veya büro sortunlularının verdiği tüın görevleri, iş ve işlemleri, tam ve zamanında
yapmakla görevlidirler. Yaptıkları işin güıılrik beyanı, yazılı olarak raporlaması gibi
işleri de yaparlar.
Tüm personel, çalışma düzeırine uygun olarak iş ve işlemlerin etkin ve verimli bir
Şekilde yapılması ile görev gereği keırdisine zimmetleıren taşırurların özenle
kul lanılnası ve mu lrafazas ından sorumludurlar.
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Müdürlüğün Çalışma Düzeni planlama İş birliği uyum ve Görev Dağılımı

MADDE 18:

Müdürlük alt birimlerinin faaliyet ve çalışmalarını değerlendirmek ve gerekli önlemleri
almak amacıyla, Müdürün başkanlığında alt birim yöneticilerinin katılımı ile her ay
düzenli toplantılar yapılır. Müdür gerek görmesi halinde daha kısa süreler içerisinde
toplantı yapabilir. Bu toplantı|arda, alt birimlerin faaliyetleri ve gerçekleştirilen
işlemler, hedef ve politikalar, sorunlar, görüş ve öneriler değerlendirilerek bilgi
paylaşımı, iş birliği ve uyum sağlanır.
Görev dağılımını gösteren çize|gede, idarenin teşkilat yaplsına uygun olarak oluşturulan
alt birimlere, görevli personele, personelin görev, yetki ve sorumluluklannayer verilir.
Görev dağılımı, görev ayrılığı, yetki devri ile personelin yetki ve sorumluklarının
belirlenmesinde Kamu İç Kontrol Standartları tebliğinde yer alan usul ve esaslar esas
alınır.

Müdürlükte Kullanılacak Defter Kayıt ve Belgeler

MADDE 19: Mali Hizmetler Müdürlüğiinde kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri
içerecek şekilde elektronik ortamda da düzenlenebilir. Bu şekilde düzenlenecek defter, kayıt ve
belgeler, gerektiğinde çıktıları alınarak sayfa numarası verilmek ve yetkililerince imzalarwıak
suretiyle konularına göre açılacak dosyalarda mııhafaza edilir. Elektronik ortamda saklanan
belgeler, henüz e-imzasız ise resmiyetkazaımazsadece bilgi amaçlı saklanır.

Evrak Kayıt Sistemi ve Yazışmalar

MADDE 20:

1. Mali Hizmetler Müdürlüğüne gelen ve gideır heı, evrak bekletilmeksizin kayda alınarak
ilgili defterde izlenir. Yazışmalar sınıflandırılarak dosya planına göre dosyalanır ve
arşiv sistemine göre korunur.

2. Mali Hizmetler Müdürlüğü sekretaryasında toplanan yazı|ar Mali Hizınetler Müdürü
tarafından gerekli görüldüğii takdirde konustına göre ilgili alt birimlere gereğinin
yapılması için havale edilir.

3. Mali Hiznretler Müdürlüğü büııyesinde her hafta başı lraftalık raporlar alt birimler
taraflııdan diizenlenerek talepte bulunulmadan Mali Hizmetler Müdürüne teslim edilir.

Personelin Çalışma Düzeni

MADDE 2l: Müdürlükte görevli ttim personel;

1. Biriminde yürütülen iş ve işlemler hakkındaki bilgileri izinsiz olarak kurum dışına
vereınezler, açıklarna y apamaz|ar, kurumun evrak güvenliğini sağl arl ar.

2, Hiçbir fark gözetmedeır lrer vataırdaşa eşit, adil ve iyi muaınele yapar7ar, iş ve işlemleri
en seri Şekilde yaparlar, kaınu personeliıre uyglın kıyafet, ttıtum ve davranışta olurlar,
ınesai ve disiplin kurallarına uyarlar.
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3. Görevleri ile ilgili, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak, hiç kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alışverişte bulunamazlar. Bu gibi kimselerden
borç para alamayacakları gibi borç da vereıırezler.

4. Görev yaptığı birimdeki resmi evrakları, bilgi ve belgeleri gereği gibi muhafaza ederler,
Meclis, Encümen ve Başkanlıkyazıları ve eki dosyalardaki bilgileri açığa vuramaz ve
yetkililer dışında kimseye bilgi veremezler.

5. Mesai bitiminde masa üzerindeki evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve kilitlerler.
6. Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası ile şahsen sorı-ımlu olan personel, muhtelif

sebepler ile görevinden ayılması lralinde, bunları birimdeki görevliye yazıIı bir tutanak
ile devir ederler.

7. Asıi kadrolara görevlendirme yapılıncaya kadar birim bünyesinde çalışan personel
görevinden, yaptığı iş ve işlemlerden sorumludur.

Bilgi Verme Yasağı

MADDE 22:

Birimlerin evrak ve dosya memurları gizli olması bile evrak ve işlemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basına açıklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kişiler, bilgileri
Müdürden veya bilgi edinme prosedürü çerçevesinde yetki verilen görevliden alırlar.
Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanuni işlem yapılır.
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yürürlük ve yürütme

Yürürlük

MADDE 23: Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girınesiyle, bu konuda daha öırce mevcut ve
yürtirlükte olan yönetmelikler yürürlükten kalkar.

MADDE 24: Bı Yönetmelik, Marmaraereğlisi Belediye Meclisinin kabulü ve usulüne uygun
olarak ilanı ile yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 25: Bu Yönetmelik htlkümlerini, Marmaraereğlisi Belediye Başkanı ve ilgili müdür
yürütür.
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