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MALI HIZMETLER MUDURLUGU |
CALISMA, USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM

AMAGC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag
Madde 1: Bu yonetmeligin amaci; Kogarli Belediyesi Mali Hizmetler Miid{irltigii’ niin
faaliyetlerinin mahiyetine uygun olarak saglikh ve gtivenilir bir bicimde
muhasebelestirilmesi, mali tablolarin muhasebenin temel kavramlari ve kabul gérmiis biit¢e
muhasebe ilkelerine uygun olarak, kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak, karar-kontrol ve
hesap verme siire¢lerinin etkili calismasini saglayacak bi¢imde zamaninda dogru bir bi¢cimde
hazirlanmasi, gelir-gider biitcesinin olusturulmasi ve kesin hesabin ¢ikarilmasi islemlerinin
ylriitilmesini diizenlemektir.
Kapsam
Madde 2: Bu yonetmelik: Kogarli Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigt’ niin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsamaktadar.
Dayanak
Madde 3: Mali Hizmetler Miidirliigiine ait bu yénetmelik: 5393 say1l1 Belediye Kanunu,
5018 sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistr.
Tanimlar
Madde 4: Bu vinetmelikte gecen;
a) Bakanlik: Igisleri Bakanligi ni.
b) Baskan: Kocarli Belediye Baskani'ni.
¢) Birim: Kamu idarelerinde 5018 say1ll kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
yiriiten Mali Hizmetler Midiirliigii ni,
d) Miidiir: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
yiriiten Mali Hizmetler Miidiirii’ni,
¢) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yuritiilmesinden sorumlu, usuliine
uygun olarak atanmus sertifikali yOneticiyi,
f) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi- Muhasebe yetkilisi adina, hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye ve
gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhascbe vetkilisine kars
sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,
g) Personel: Mali Hizmetler Birimi'ne bagli olarak ¢alisan personelin tiimiinii ifade eder.

~IKINCi BOLUM
MALI HIZMETLER MUDURLUGU'NUN
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde Sb: Kogarli Belediye Bgskanhgl Mali Hizmetler Midurlig; Kogarli Belediye
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hazirlamak ve uygulama sonuglarini izlemek, mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmasi
konusunda Belediye Baskani ve harcama yetkililerine gerekli bilgiyi saglamak ve danismanlik
yapmak, 6n mali kontrol faaliyetini ytiriitmek, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve
gelistirilmesi ile ilgili ¢alismalar1 yapmakla gorevlidir.
Kogarli Belediyesi Mali Hizmetler Mudiirliigii, yukarida belirtilen gérevlerini alt
birimleri olarak ifade edilebilen (emlak servisi de déhil olmak tizere) gelirler birimi ve
(ayniyat servisi de dahil olmak tizere) giderler birimi kanaliyla verine getirmektedir.
—~Gelirler Birimi
[gili mevzuati gergevesinde Kogarh Belediyesi'nin gelirlerini tahakkuk ettirmek.
gelirlerin takip ve tahsil islemlerini yiirtitmek, Belediye Gelirleri Kanunu’nun kapsaminda ver
alan vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle ilgili vergi kayip ve kagak kontrollerinin
yapilmasini saglamak, Emlak Vergisi Kanunu’nda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve
kagak kontrollerinin yapilmasim saglamak, mikelleflere elden teblig edilmesi gercken
ihbarname, tebligat gibi evraklarin usuliine uygun olarak teblig edilmesini saglamak, Belediye
Gelirleri Kanunu’nda, ilgili mevzuatta ifade edilen ve diger birimlerle ilgili olan gelirlerin
tahakkuk iglemlerinin yapilmasini saglamak, tahakkuk iglemlerinin yapilmasi esnasinda
tahakkukla ilgili birim miidiirleriyle koordinasyon iginde ¢alismak, Kogarli ilgesi sinirlari
iginde bulunan miikelleflerden ilgili kanunlar gergevesinde alinmasi gereken emlak vergisi,
ilan ve reklam vergisi, ¢evre temizlik vergisi, imar harg ve gelirleri, otopark gelirleri, kira
gelirleri, Iller Bankasi Pay1, zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara iliskin tahakkuk eden
alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan iicretler ile benzeri vergi, hare. pay,
ticret gibi gelirlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini
saglayici ¢aligmalari kontrol ve koordine etmek. séz konusu gelirlerden tahsilat gecikenlere
ddeme emri génderilmesini saglamak. 6demenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin
baglatilmasini ve yapilmasini saglamak, aylik gelir tablosu hazirlanmasim saglayarak mali
hizmetler miidiiriine sunmak gibi gorevlerin yerine getirilmesi Kogarh Belediyesi Gelirler
Birimi'nin sorumlulugu altindadr.
— Giderler (Odemeler) Birimi
[1gili mevzuati cergevesinde Kogarli Belediyesi'nin satin alma ve 6deme faaliyetlerini
bir diizen altinda tutmak, belediyenin ddenecek faturalarini Kogarl Beledive Bagkani'na
glinliik listeler halinde sunmak, diger birimlerle ilgili 6demelerde ilgili birim yetkililerivle
iletisime gegerek koordinasyonu saglamak, demelerin zamaninda ve saglikli bir bigimde
yapilmasini saglamak, ilgili mevzuat geregince 6deme aninda kesilmesi gereken vergilerle
ilgili iglemleri gergeklestirmek, ¢eklerin ve génderme emirlerinin takibini yaparak bir diizen
icerisinde tutulmalarini saglamak, ilgili personele verilen avanslarin ve emanete alinan
odemelerin takibini gergeklestirmek. 6deme ile ilgili evraklarin diizen i¢inde tutulmasim
saglamak Kogarli Belediyesi Odemeler Birimi’nin sorumlulugu altindadir.
Ayrica, gelirler ve giderler biriminin igbirligi ve katkisiyla gesitli alt birimler
olusturularak, Kogarli Belediyesi Mali Hizmetler Miidirltigi; stratejik planlama, biit¢e ve
performans programi, muhasebe, kesin hesap ve raporlama, i¢ kontrol ve &n mali kontrol ve
Kogarli Belediye Bagkani tarafindan mali konularda verilebilecek diger gorevler ile ilgili
islemlerini gergeklestirmektedir.
Biitge ve Performans Programi
Performans programi hazirhiklarinin koordinasyonunu saglamak. biitgeyi hazirlamak.
ayrintil harcama ve finansman programlarim hazirlamak. biitge islemlerini gergeklestirmek
ve kayitlarint tutmak, 6denek génderme belgesi diizenlemek, stratejik plan-performans
programi ve biitge uyumunu degerlendirmek, biitge uygulama sonuglarini raporlamak gibi
¢aligmalar blit¢e ve performans programu alt biriminin faaliyetleriyle gergeklestirilmektedir.
Kesin Hesap ve Raporlama
Muhasepiﬁ“k_ayltlarmm usultlinc ve standartlara uygun, saydam ve erisilebilir bicimde
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tutulmasini saglamak. muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, biitge kesin hesabini, faaliyet
raporunu ve mali istatistikleri hazirlamak gibi faaliyetleri s6z konusu alt birim
gerceklestirmektedir.

f¢ Kontrol ve On Mali Kontrol

f¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi, Kogarl
Belediyesi'nin gelir-gider, varlik ve sorumluluklarina iliskin mali karar ve islemlerinin
Kogarli Belediyesi'nin biitgesi, biitge tertibi, kullamlabilir 6denek tutari, harcama programi,
finansman progranu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu yaninda. kaynaklarin
etkili-ekonomik ve verimli bir bi¢imde kullanilmas: ile ilgili kontrolii ifade eden 6n mali
kontrol islemleri gibi gérevler i¢ kontrol ve 6n mali kontrol alt birimi tarafindan yerine
getirilmektedir.

Kogarh Belediye Bagkani Tarafindan Verilebilecek Diger Gorevler Ile Ilgili Alt Birim
Kogarli Belediye Bagkani’nin mali konularda verebilecegi diger gorevler ile ilgili

olarak, Kogarli Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde bir alt birim olusturularak.
s6z konusu gorevler verine getirilmektedir.

Kogarl Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii; sistem vaklasimi ¢ergevesinde alt

birimleri ve Kogarli Belediyesi'nin diger birimleri ile koordinasyon igerisinde ¢alisarak
faaliyetlerini stirdiirmektedir.

UCUNCU BOLUM
MALI HIZMETLER MUDURU ve MUHASEBE YETKILISININ
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Mali Hizmetler Mudiirii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 6: Mali hizmetler miidiirti;
a) Belediye Bagkani’nin gozetimi ve denetimi alunda, mali hizmetler miidiirltigiiniin
sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganizasyonunu saglamakla,
b) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdami, personel egitilmesi. yetistirilmesi ve
birimin gorev dagiliminin yapilmasi yoluyla hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir
bi¢gimde sunulmasini saglamakla,
¢) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
lizere egitim planlamasi yapmakla,
d) Mali hizmetler birimi biinyesinde ¢aligan personelin gorevlerini yerine getirebilmeleri
i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapmakla, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini
kullanmaya tesvik etmekle,
¢) Kogarli Belediye Bagkanligi'nin amaglari ile uyumlu hedefler, planlar ve politikalar
gelistirmekle,
f) Gérev alami kapsaminda bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar
yapmakla ve s6z konusu planlarin uygunlugunu ve yeterliligini siirekli olarak
izlemekle,
g) Birimin yazigmalarini yiiriitmenin yani sira, Kogarli Belediyesi’nin mali yOnetim ve
kontrol sisteminin etkili bir sekilde galismast i¢in gerektiginde harcama vetkilileri ile
toplanti yaparak, Kogarli Belediye Baskani’ni bilgilendirmek ve onerilerde
bulunmakla,
h) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamakla,
1) Stratejik plan, performans programu, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu
ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasinu, onaylanmasini ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamakla,
j) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak kanun tasarilarinm mali
yiikiintin hesaplanmasini saglamakla,
k) Gelirlerin arttirilmasi ve giderlerin azaltilmasi amaciyla, diger birim midiirleriyle
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koordinasyonu ve iletisimi gii¢lii tutmakla.

[) Mali hizmetler biriminin iglerini, en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen
bi¢gimde sonug¢landirmakla,

m) Birimin haberlesme ve evrak akigini etkili hale getirmekle, Kogarh Belediye Baskanhg
tarafindan istenen bilgileri zamaninda dogru bir bigimde ulastirmakla,

n) Birimin yillik faaliyet plamim Kogarli Belediye Baskanligi'nin stratejik hedeflerine
uygun olarak hazirlamakla,

0) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi amaciyla, yerine bakacak
personeli belirleyerek Belediye Bagkani'nin onayi ile vekalet vermekle,

p) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkili bir bi¢imde gorevlerini yerine
getirmesine yardim edecek bilgilerini siirekli olarak tazelemekle.

q) Personelin is ahlakina uygun hareket etmelerini saglamakla,

r) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve performanslarini olumsuz olarak etkileyen

unsurlan belirleyerek gerekli tedbirleri almakla,

s) Birimine bagh olarak ¢alisan personele 6rnek olusturacak davramislar sergilemekle.

t) Kendisine bagh personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini saglayarak. Kogarli
Belediye Baskanligi'mn amaglarina koordineli bir bi¢imde ulasilmasini saglamakla,
gorevlidir.

Mali hizmetler miidiirii; birim gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine

getirilmesinden Kogarli Belediye Baskani’na karsi sorumludur. Bu anlamda birim miidiirii;
harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanmasindan, birim hizmetlerinin etkili-siiratli ve
verimli bir bigimde stirdiiriilmesinden, gelirlerin zamaninda tahakkuku ve tahsilinin
saglanmasindan, deneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden, 6n mali
kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir bigimde yiiriitiilmesinden, birim tarafindan hazirlanmas
gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu ve di ger raporlarin
hazirlanarak ilgili idarelere zamaninda génderilmesinden sorumludur.

Mubhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 7: Muhasebe Yetkilisi;

a) Gelirleri ve alacaklan ilgili mevzuata gore tahsil etmek. versiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmekle,

b) Giderleri ve borglar: hak sahibine 6demekle.

¢) Para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, muhafaza etmek ve
ilgililere vermek veya gondermekle,

d) Mali hizmetlerle ilgili islemleri usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bigimde

tutmakla,

¢) Mali rapor ve tablolar her tiirlit miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemekle,

f) Gerekli bilgi ve raporlar1 Bakanliga, harcama yetkilisine ve birim miidiiriine muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak ulastirmakla,

g) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatta éngoriilen siirelerde yapmakla,

h) Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmakla,

i) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta
Ongdriilen zamanlarda denetlemekle,

J) Hesabini kendisinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmekle

gorevlidir. Yukaridakilere ek olarak: muhasebe yetkilisi kasa islemlerini her giiniin sonunda
kontrol etmekle gérevlidir. Kasa defteri giinii giiniine islenir. Kasa meveudu, veznedar
tarafindan sayilir ve muhasebe vetkilisince kontrol edilir. Ayrica kasa-banka uyumu da

glinliik olarak kontrol edilir.
-~ Muhasebe yetRilisi; muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir
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ifade edilen degerlerden, avanslarin verilmesi ve bu avanslarin mahsup islemlerinden, kesin
ddemelerin yapilmasi esnasinda yapilan islemlerden ve diizenlenen ¢ekler ile 6deme emri
belgelerinin kontroliinden, yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin sahiplerine geri verilmesinde
geri verilecek miktarin diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan, muhasebe
yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol etmekten ve
vetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
MUHASEBE YETKILISI MUTEMETLERININ GOREVLENDIRILMELERI,
YETKI VE SORUMLULUKLARI

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gérevlendirilmeleri
Madde 8: Veznedar, tahsildar gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve gondermek amaciyla
gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedi olarak ifade edilmektedir. Muhasebe yetkilisi
mutemedi olarak segilen gorevlinin adi, soyadi, gérev yeri, unvani ve imza drnegi ile girev ve
yetkileri, gérevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir. Kanunlarda
ongorildigi bigimde ve bu yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamis hi¢bir kimse kamu
idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, génderemez ve 6deme yapamaz.
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Yetki ve Sorumluluklar
Madde 9: Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe vetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve géndermeye yetkili olup.
bu islemleri nedeniyle dogrudan bagh olduklart muhasebe yetkilisine karsi sorumludur.
Mubhasebe yetkilisi mutemetleri, tahsil ettikleri paralar ve kendilerine teslim edilen degerleri
veznede muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludur. Muhasebe birimi disinda
gbrev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat yapilmasi durumunda, ¢ekin en
geg ertesi is glinii icinde muhasebe biriminin veznesine teslim edilmesi zorunludur.

BESINCi BOLUM

DIGER PERSONELIN GOREV VE SORUMLULUKLARI
Diger Personel
Madde 10: Mali hizmetler miidiirligiiniin kapsaminda yer alan gérevler, midiirliige norm
kadro ve baskanlik onay1yla tahsis edilen kadrolar tarafindan yerine getirilir. Gérevlerin
kadrolar arasindaki dagilimi birim miidiirii tarafindan gergeklestirilmektedir. Birim miidiirti,
gorevleri meveut kadrolarin sahip olduklar nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans
ve bagar seviyesi gibi yetkinliklerini géz éntine alarak dagitmaktadir. Verilen gorev,
zamaninda ve dogru bir bigimde yerine getirilir.
Diger Personelin Gérev ve Sorumluluklar
Madde 11: Diger Personel;
a) Mali hizmetler mdiirltigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanhgin gayeleri ile
politikalarin ve biitgelerin uyumunu saglamak amaciyla birim miidiiriine destek
vermekle,
b) Gorev alani kapsaminda bulunan faaliyetlerle ilgili olarak; kisa, orta ve uzun vadeli
planlarin hazirlanmasinda birim miidiiriniin emirlerine uygun is ve islemleri
vapmakla,
¢) Birim miidiiriiniin kendisine verdigi gérevi en kisa zamanda ve en ekonomik bir
bigimde yerine getirmekle,
d) Haberlesmeyi ve evrak akigin kendisinden istenen dogrultuda saglamakla.
e) Mdklmzmulcr miidtrltigiiniin yillik faaliyet planimin, Bagkanligin stratejik hedeflerine
uy gun ol'arak h@alrldnmdsmda birim miidiiriintin talimatlarina uymakla,
£y MesLelg bl.l‘lklmml artirma amaciyla kendisi i¢in diizenlenen egitim programlarina




katilmakla,

g) Organizasyon semasi igerisinde bulundugu pozisyon itibariyle sahip olmasi gereken
vasiflar kazanmak igin ¢aba sarf etmekle,

h) Isboliimii ve isbirligi esaslarini g6z dniinde bulundurarak, bir biitiin olarak Baskanligin
amaglarina ulasmasinda katki saglamakla,

i) Tim faaliyetlerin ger¢eklesmesinde ilgili mevzuat, kanun ve yonetmeliklere uymakla,
) Mali hizmetler miidiirliigtiniin veriminin arttirilmasi ve islerin daha hizli-kaliteli bir
bicimde gergeklesmesi amaciyla galisma metotlarini gelistirmekle ve genel-is ahlakina
uygun hareket etmekle,

k) YOnetimce alinan kararlarin etkili bir bigimde uygulanmasini saglamakla,

1) Birim miidiirii tarafindan istenen belge ve raporlari eksiksiz bir bigimde, en kisa
zamanda hazirlamakla,

m) Birim faaliyetleriyle ilgili dikkatli ve titiz bir ¢alisma sergilemekle, s6z konusu
faaliyetle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmekle,

n) Faaliyetleri ile ilgili girilmesi gercken bilgileri, bilgisayarin ilgili programina diizenli
ve dikkatli bir bigimde girmekle,

0) Miidiirliige gelen ve mudiirliikten giden evrak kayitlariin dogru ve sistemli bir
bigimde tutulmasini saglamakla,

p) Yazismalarin zamaninda yapilmasini saglamak]a,

q) Miikellef kayitlarimin dogru, hatasiz ve diizenli bir bigimde tutulmasini saglamakla,

r) Satin alma ile ilgili islemleri, ilgili mevzuata uygun bir bigimde ger¢eklestirmekle.

s) Birim mudiirligiine ait demirbaslara zarar vermeden, korunmasina ézen gostererek
dikkatli bir bigimde kullanmakla,

1) Birimde kullanilan kirtasiye malzemeleri gibi malzemeleri israf etmeden, 6zenle
kullanmakla,

u) Belediye gelirlerinin tahsilatini ilgili mevzuata uygun bir bigimde gergeklestirmekle,
v) Birim miidiiriine, giinliik tahsilat durumu hakkinda gerekli bilgiyi diizenli olarak
saglamakla,

w) Tahsilatin ilgiyi bankaya zamaninda yatirilmasini saglamakla,

x) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve korunmasini saglamakla, y) Bankalarla ilgili islemleri dikkatle takip
etmekle ve dekontlarin dogrulugunu kontrol

etmekle,

z) Cek koganlan ve 6deme emri belgelerini diizenli bir bicimde tutmakla.

gorevli ve sorumludur,

Mali hizmetler miidiirltigii personeli, yukaridaki bu gérev ve sorumluluklarina ek

olarak: avans olarak almis oldugu paralardan fazla olan miktari, ilgili bankaya zamaninda
yatirarak, dekontunu 6deme dosyasiyla birlikte yetkiliye zamaninda teslim etmekle: birimin
planlarindan sapmalar gésteren fiili durumlarda, sapmalarin nedenleri aragtirmakla, tekrar
ayni sapmalarin yasanmamas: i¢in gerekli tedbirleri almakla gérevlidir.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA ILGILI ISLEMLER VE ARSIVLEME
Gelen-Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem
Madde 12: Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel, evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla sorumludur.

Evrakﬁ}‘ffgail\ personele zimmetle ve imza kargih@ dagiulir. Gelen ve giden evraklar.
ilgili kayit def}églerinc sayilara gore islenir. Baska bir miidiirliigiin evraklari, vine zimmetle

ilgili migdiriige "ff__iislim

edilir. " (



Arsivleme ve Dosyalama
Madde 13: Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti, konularina gore tasnif
cdilerek ayri klasorlerde saklanir. Islemi gergeklesen evraklar, arsive kaldirilir. Arsivdeki
cvraklarin muhafazasindan ve gerektigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.
YEDINCI BOLUM

CESITLI HUKUMLER
Yiirtirliik
Madde 14: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Madde 15: Bu y6netmelik hiikiimleri, Kogarli Belediye Meclisi’nin karar1 ve onayindan
sonra, yayimu ile yliriirliige girer.
Yiirtitm
- . Madde 16*Bu yonetmelik hiikiimlerini Kogarli Belediye Baskani yiiriitiir.
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