BATMAN IL OZEL iDARES]
MALI HIZMETLER MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONERGE




BiRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1)Bu Yénergenin amaci; Mali Hizmetler Mudarlaguniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1)Bu Yénerge Mali Hizmetler Mudurluga ve Mudarlagan alt birimlerini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1)Bu Yoénerge; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5302 sayili il

Ozel idaresi Kanunu ve 03.01.2006 tarihli Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve
Esaslar Hakkinda Yo6netmeligin ilgili hikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1)Bu yénergede adi gegen;

a) Ust Yonetici: Batman Vali'sini,

b)Genel Sekreter: Batman Il Ozel idaresi Genel Sekreterini,

c)Genel Sekreter Yardimcisi: Batman il Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimcisini,
d) idare: Batman il Ozel idaresini,

e) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu,

f) Madarlik: Mali Hizmetler Mudarlagirna,

g) Mudar: Mali Hizmetler Muduri’na,

h) Harcama Birimi: Butgede édenek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,
1) Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en tst yéneticisi,

i) Meclis: Batman Il Genel Meclisini,

j) Encimen: Batman il Enctimenini

k) Muhasebe Yetkilisi: 24.12.2003 tarih ve 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu'nun 67’inci maddesinde belirtilen gérev ve sorumlulukiar: yerine getiren
gorevliyi,

I) On Mali Kontrol: Harcama birimlerinde islemlerin gerceklestiriimesi asamasinda
yapilan kontroller ile mali hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrolleri,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigii Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

MADDE 5-

(1)Mali Hizmetler Mudurluga 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu ve 10.06.2007 tarihli, 26548
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren il Ozel idareleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik Hukimlerine dayanarak kurulmustur.

Mali Hizmetler Madarlagu 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu'na Gére Genel Sekreter
Yardimcisi araciligiyla Genel Sekretere bagli ¢alisan bir Birim Mudarlagadar.

Mali Hizmetler Birimleri ve Fonksiyonlari

MADDE 6-

(1)Mudurlagin faaliyetleri Mudurlikte gérevli birim miidirii ve emrinde gérevli Mali Hizmetler
Uzmani, Butge sefi, Muhasebeci, memur ve diger calisanlar eliyle yurattlir.

(2)Mudurluk asagida belirtilen birim ve servislerden olusur:
a)Butce Birimi,
b) ¢ Kontrol Birimi,
¢) Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi,
UGUNCU BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Alt Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Gérev, sorumluluklari ve yetkileri
MADDE 7-
(1)Miidiirliglin goérevleri;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalar ile yilllk program ve hukiumet programi
cercevesinde, Idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaclarin
olusturmak lzere gerekli caligmalari yapmak.

b) Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

c) Idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

d) idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi caligmalarini yuritmek.

e) Koye Donis ve Rehabilitasyon Projesi (KRDP) kapsaminda yapilmasi gereken
6demelerin yapilmasi; iglemlerin yapilmasi

)



f) izleyen iki yilin butge tahminlerini de iceren idarenin butcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin  bunlara
uygunlugunu izlemek ve dederlendirmek.

g) Mevzuati uyarinca belirlenecek bitce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
génderilmesini saglamak.

h) Butce kayitlarini tutmak, bltge uygulama sonuclarina iligkin  verileri toplamak,
degerlendirmek ve blitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

1) ligili mevzuati cercevesinde idarenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil igslemlerini ytritmek.

i) Muhasebe ve raporlama hizmetlerini yiiriitmek.

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

k) Idarenin mlkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken gorev alanina giren mali is ve islemlerini
yuritmek ve sonuclandirmak.

m) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st ybneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

n) On mali kontrol faaliyetini yurutmek.

o) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda
calismalar yapmak; ust yonetimin ic denetime yénelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak icin gerekli hazirliklari yapmak.

p) I¢c ve dis denetim raporlarinda gérev alanina giren hususlardaki elestiriler konusunda
iyilestirme galigmalarini yurtitmek. Dis Denetim ilamlari ile ilgili is ve islemleri yuritmek.

r) Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak. Kurum arsivinde yer alan
birimine ait evraklarin muhafazasi ile dosya muhteviyatinin takibini yapmak.

s)Birim Mudurlugu Personellerinin mesaiye riayet, devamsizlik durumlarinin PDKS Sistemi
araciligiyla takibi ve herhangi bir olumsuziuk tespiti durumunda Disiplin islemlerinin
baslatiimasi amaciyla insan Kaynaklari ve Egitim Madarlagne bildirilmesi.

$) Birim Muadurlaga sorumlulugunda bulunan tasinirlarin; yangina, islanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini
saglamak,

t)Birim Mudurligu emrinde ¢alisan Personelin aylik Puantajlarinin diizenlenmesi, fazla mesai
calistirma olurlarinin alinmasi islemlerinin yapilmasi.

- u) Genel Sekreter ve bagl olunan Genel Sekreter Yardimcisinca verilen diger is ve islemleri
yarttmek.




(2)Madur bu Yénerge, ilgili yasal duzenlemeler ve Ust Yonetici tarafindan verilen tim
gérevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda etkin,
etkili ve ekonomik bir sekilde ylruttimesini saglamaktan st yéneticiye karsi sorumiudur.

Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8-
(1)Muhasebe Yetkilisinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina goére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

b) Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

c) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya géndermexk,

d) Yukaridaki bentlerde sayilan islemler ve diger mali iglemlere iliskin muhasebe kayitlarini
usuline uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her turli
mudahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili harcama yetkilisi ile st yéneticiye ve yetkili
kihlnmig diger mercilere muhasebe yo6netmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak
vermek,

f) Vezne ve tahsildarlar ilgili mevzuatinda 6ngérilen sirelerde kontrol etmek,

g) Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
surelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

(2)Muhasebe Yetkilisinin sorumluluklar sunlardir:

a) Bu maddenin 1’inci fikrasinda sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe
kayitlarinin usulline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri aracilijiyla tahsil edilen veya 6denen para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan,

c) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve &n édemelerin siiresinde mahsubu ve
mahsup asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
duzenlenen belgelerde 6ngorilen tutara uygun olmasindan,

e) Odemelerin, ilgili mevzuatin éngérdugu éncelik sirasi da g6z 6nunde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,
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f) Rucu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden &énceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken géstermedigi noksanliklardan,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére kontrol
etmekten,

h) Kontrolli altindaki bilgi ve belgelerin muhafaza edilmesi ve talep edildiginde yetkili
mercilere sunulmasindan,

i) YUrOttigu islemlerin hesabini yetkili mercilere vermekten sorumludurlar.
Biitce Birimi

MADDE 9-

(1) Biitgce Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Il Ozel idare’nin mali yil bitce taslagini hazirlamak,

b) izleyen 2 yilin butce tahminlerini yapmak.

¢) Yonetim dénemi cetvellerini hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

d) Muhasebe Birimi ile misterek calisma yaparak kesin hesabi ¢cikarmak.
e) Butge ilke ve esaslari gergevesinde édenek géndermek.

f) Odemelerle ilgili 6denek kontrolunii ve takibini yapmak.

g) Odeneklerin tenkis islemlerinin takip ve kontroliinii yapmak.

h) Harcama yetkililerine butgeye iligkin gerekli bilgileri aktarmak.

i) llgili kurumlara, butceleri ile ilgili bilgileri ve kanunlar geregi bitceden ayrilan paylari
géndermek.

j) Bakanliklardan muhtelif igler icin génderilen édeneklerin ilgili kurumlara aktarilimasina
iliskin is ve islemleri yapmak.

k) Mahalli idareler veya Acil destek fonundan gonderilecek fon yardimlariyla ilgili is ve
iglemleri yapmak.

) Yilsonu bakiye ¢deneklerin iptal ve devir iglemlerini yapmak.

m) Gerektiginde ek bltce hazirlamak.

n) Mevzuatin 6ngérdugl élgtide butge tertipleri arasinda aktarma yapmak.
o) Tahsisi mahiyetteki paralarin gelir-6denek kaydini yapmak.

p) lice Ozel idarelerinin hesaplarini kontrol etmek, &édenek aktarmalarini yapmak. ||
Enctimenince alinan kdy yardimlari ile ilgili kararlar geregi is ve iglemleri yapmak

r) Ay sonunda ilgelerden génderilen sarf evraklarini incelemek ve arsivleyerek denetime
hazir halde bulundurmak.
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s) Muhasebe Birimi ve lige Ozel idareleri ile koordineli olarak aylik ve yillik hesaplarin
ctkariimasini saglamak.

t) Birimin faaliyet alan ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

u) Birimin hizmet alani ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve raporlari ilgili
makamlara sunmak.

v) Sayistay Baskanligina génderiimesi gereken idare hesabi ve diger belgeleri hazirlayarak
géndermek.

w) Yasal mevzuat, planlar, projeler ve calisma programi cercevesinde il Ozel idaresi'nin
hizmet politikasinin belirlenmesi igin gerekli arastirmalar yapmak ve elde edilen sonuglari
kapsamli bir rapor haline getirmek.

y) Idari hizmetlerinin izlenmesi ve ortaya gikan aksakliklarin nedenleri ve gerekli 6nlemlerin
belirlenmesi hususunda galigmalar yapmak veya yaptirmak.

z) Hizmetlerin gelistiriimesi, etkinlik ve verimliligin arttirimasi ve yeni hizmet yéntemlerinin
uygulanmasi konusunda gerekli arastirmalari yapmak veya yaptirmak.

aa) Idare kaynaklarinin artirimasi amaciyla gerekli arastirmalari yapmak veya yaptirmak.
bb)Yillik Faaliyet raporu hazirlayarak il genel Meclisine sunmak.

cc) Idare’nin stratejik planini ve plan revizesini yapmak, gereginde danismanlik hizmeti
almak.

dd) idare’nin yatinm programini hazirlamak, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim
degerlendirme raporu hazirlamak.

ee) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
ff) Teftis ve denetimle ilgili verilecek is ve igslemleri yapmak.

gg) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

i¢ Kontrol Biriminin gorevleri
MADDE 10-
(1)i¢ Kontrol Biriminin gorevleri sunlardir:

a) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda
calismalar yapmak,

b) idarenin gérev alanina iliskin konulérda standartlar hazirlamak,
c) I¢ Kontrol Eylem Plani hazirlik calismalarini koordine etmek,

d) ic Kontrol Eylem Planini nihai hale getirmek ve yillik dénemler halinde gelisme raporu
hazirlamak,

A



e) On Mali Kontrol Yénergesini hazirlamak, uygulanmasi konusunda harcama birimlerine
destek olmak,

f) On Mali Kontrol Yénergesi dogrultusunda On Mali Kontrol gbrevini ylrutmek, harcama
yetkililerine gériis sunmak,

g) On Mali Kontrol siirecinde yer alan sorumlularin bilgilendiriimesini saglamak,

h) Mali karar ve iglemlerin plan, program ve biitge kararlari dogrultusunda isleyisini
saglamak,

i) Mali igslem sire¢ akis semalarini hazirlamak,
J) Amaclar ile sonuglar arasindaki farkliig giderici ve etkililigi artirici tedbirler énermek,

k) I¢c kontrol sisteminin calismasini takip etmek ve sorunlar tespit ederek ¢ozumi
konularinda ¢ézim 6nerileri olusturmak.

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin gérevleri

MADDE 11-

(1)Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin gérevleri sunlardir:
a) Muhasebe hizmetlerini ylritmek,

b) ligili yasal diizenlemelere uygun olarak tum mali is ve iglemlerin muhasebelesmesini
saglamak,

¢) Muhasebe biriminin is akis streglerini takip etmek, sorunlari belirlemek ve ¢6zum Onerileri
geligtirmek.

d) Idare adina bankaya vyapilan teslimat, bankaca vyapilacak tahsilat ve bankadan
yaptirilacak her turlt 6deme islemlerinin yapiimasini saglamak, takip etmek ve kayitlarini
tutmak,

e) idarenin i¢ ve dis bor¢ 6demelerini takip etmek, raporlamak ve 6demelerini yapmak,

f) Yilsonu kapanis kayitlari, envanter ve amortisman islemleri ile yilbasl acgilis kayitlarini
yapmak,

g) Vergi beyanlarini hazirlamak ve suresinde ilgili vergi dairesine géndermek,

h) idarenin gérev ve hizmetlerinin gerektirdigi giderleri karsilamak amaciyla yapacagi
borglanmalar ile ilgili is ve iglemleri yapmak ve sonuclandirmak.

I) Bltce kesin hesabini ve kesin hesabi olusturan cetvelleri Kesin Hesap Yonetmeligi
huktmleri cergevesinde hazirlamak ve yasal siiresi icinde ilgili mercilere sunmak,

j) Yilsonu kullaniimayan édeneklerin iptalini yapmak, ancak mevzuati geregi devredilmesi
gereken 6denekleri devrederek yeni yil bitcesinde ilgili tertiplere kaydini yapmak,

k) Yonetim Dénemi Hesabini hazirlamak ve yasal stresi iginde Sayistay’a géndermek,
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I) Mali raporlari Genel Yénetim Muhasebe Yénetmeligi ve Mahalli Idareler Butce ve
Muhasebe Yonetmeligine uygun olarak hazirlamak ve belirlenen sirelerde ilgili mercilere
sunmak ve kamuoyuna agiklamak,

m) Mali istatistikleri hazirlamak,
n) Odenek aktarma iglemlerinin kayit altina alinmasini saglamak,

o) Idarenin nakit, mevduat ve mali borg yapisi ile ilgili rapor ve cetvelleri hazirlayarak Gst
yénetime sunmak.

p) Muhasebe servisine gelen her turli 6deme belgesi Gizerinde Kanunun 61’nci maddesine
uygun olarak gerekli kontrolleri yapmak,

r) Eksiklik veya yanlislik tespit ediimesi halinde édeme belgelerini yazili gerekgesi ile birlikte
ilgili harcama birimine iade etmek,

s) Kontrolu yapilan 6deme belgelerinin 6denmesi icin muhasebe yetkilisine géndermek.

t) Harcama birimleri tasinir kayit kontrol yetkililerinden alinan Tasginir Hesap Cetvellerini
konsolide ederek, idarenin Taginir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesabi icmal Cetvelini tst
ybénetici adina hazirlamak,

u) lIdarenin Harcama birimleri tasinir islemlerinin koordinasyonunu saglamak, tasinir
islemlerinin tasinir mevzuatina uygun gerceklesmesi konusunda calismalar yapmak ve
tasinir raporlarinin dogru tam ve guvenilir bir sekilde hazirlanmasi icin gerekli islem ve
kontrolleri yapmak ve Mudire vermek.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Birimlerinin is ve islemlerine iligkin ilkeler
Stratejik planlama galismalarinin koordinasyonu
MADDE 11-

(1)Stratejik  Planinin  hazirlanmasi, giincellenmesi  ve yenilenmesi  ¢alismalarinin
koordinasyon ve raporlama gérevleri Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yuratalar.

(2)Birimler Stratejik Plan calismalarini Kanunun 9ncu maddesi ve ilgili  Bakanlikca
cikarilacak rehberlerde belirtilen diizenlemelere uygun olarak yaratulmesini saglar.

(3)idare genelinde harcama birimlerinin talepleri dogrultusunda her tirlti teknik egitim ve
danigsma hizmetlerinin koordinasyonunu yapar.
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Performans programi hazirliklarinin koordinasyonu

MADDE 12-

(1)idare Performans Programinin hazirlanmasi ¢alismalarinda koordinasyon ve raporlama
gérevi Mali Hizmetler Birimi tarafindan yuritular. Bu calismalarin baslatiimasi ve hazirlik
calismalarinda kullanilacak yéntem, belge ve cetveller Kanun ve diger yasal diizenlemeler ve
ilgili rehberler esas alinarak Mudurlik tarafindan hazirlanir ve harcama birimlerine iletilir.

(2)Performans Programi  hazirlik caligmalarinda her bir harcama biriminden bir
sorumlunun/temsilcinin katilimi saglanir. Harcama Birimlerine teknik egitim ve danismanlik
destegi verilir. Hazirlanan performans programi st yoneticiye ve ilgili karar organlarina
sunulur, bakanlik/ bakanliklara génderilir.

Biitce hazirlik caligmalarinin koordinasyonu
MADDE 13-

(1) Idare butgesinin hazirlanmasi ve karara baglanmasi calismalarinda koordinasyon ve
raporlama goérevi Mali Hizmetler Birimi tarafindan yuritilir. Bu caligsmalarin baglatiimasi ve
hazirlik calismalarinda kullanilacak yéntem, belge ve cetveller Kanun ve diger yasal
duzenlemeler ile ilgili rehberler esas alinarak Birim tarafindan hazirlanir ve diger harcama
birimlerine iletilir.

(2)Yasal duzenlemeler ile belirlenen siirec ve butce hazirlama takvimi dogrultusunda bltce
cagrisi yapilir; birim teklifleri alinir; harcama birim temsilcileri ile gorusmeler yapilarak ilgili
yiin gelir ve gider teklifleri ile izleyen iki yilin gelir-gider tahminleri ve eki cetveller
hazirlanarak Ust yoneticinin gérisiine sunulur. Gerekli gorllen durumlarda Ust yénetici ve
tim harcama yetkililerinin katilimi ile degerlendirme ve uzlagsma toplantilari organize edilir.
Nihai bltce teklifi olusturularak yasal siresi icinde ilgili karar organlarina sunulur.

idare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi
MADDE 14-

(1)Faaliyet raporu, Kanunun 471'inci maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan
duzenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir.

(2)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare Faaliyet Raporunun
hazirlanmasinda esas alinmak (izere, Strateji Gelistirme Birimine génderilir. Strateji
Gelistirme Birimi tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare
Faaliyet Raporu hazirlanir ve Ust yénetici tarafindan ilgili karar organina sunulur.

Yatirim programi hazirlik galismalarinin koordinasyonu
MADDE 15-

(1)Plan, program ve biitce hazirlik stregleri ile paralel olarak ¢ok vyilli ve ilgili mali yili
kapsayacak yillik yatirrm programi tekliflerinin alinmasi, ilgili standartlarin tanimlanmasi,
raporlanmasi ve ilgili karar organlarina sunulmasi islemleri Buitge Birimi'nce yartulir.
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Danigmanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii
MADDE 16-

(1)Maduarluk harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri sadlar ve
harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunar. Bu amagcla mali yénetim ve
kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gdrevleri
gercevesinde, Mudurlik tarafindan olusturulur ve izlenir.

(2)Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mudirlik
tarafindan bilgilendirilir.

(3)Mali konulardaki dizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
birimlerin gérust alinarak, Mudurlik tarafindan uygulamaya agiklik getirici ve yénlendirici
yazili bilgilendirme yapilabilir.

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler
MADDE 17-

(1)Mudurltk tarafindan kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda diizenlenebilir. Bu sekilde duzenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle
konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar
MADDE 18-

(1)Mudurluge gelen ve giden her evrak bekletiimeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak
defterinde izlenir.

(2)Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine
gore korunur.

Gorev ayrihig
MADDE 19-
(1)Harcama yetkisi ile muhasebe yetkisi gorevi ayni kiside birlesemez.

(2)Mudurlik bunyesinde 6n mali kontrol gérevini yaritenler, onay belgesi ve ekleri ile
sartname ve s6zlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirimesi,
mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi malf karar ve iglemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
asamalarinda gérevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan veya liye olamazlar.




Sorumluluk
MADDE 20-

(1)Bu Yénergenin uygulanmasindan Miidiir bagdli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi ile Genel
Sekreter araciligiyla Ust Yéneticiye karsi sorumludur.

Diger is ve islemler
MADDE 21-

(1)Bu Yonergede hukim bulunmayan hallerde Ust Yonetici tarafindan verilen diger is ve
islemler Madurltik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 22-

(1)Bu Yoénergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli
duzenlemeleri yapmaya Genel Sekreter yetkilidir.

Yonergede hiikiimlerin uygulanmasinda 6ncelik
MADDE 23-

(1)Bu Yonergede ilgili mevzuata aykiri bir hikkiim olusmasi halinde ilgili mevzuat hikiumleri
gecerlidir.

Yirurliik

MADDE 24-

(1)Bu Yénerge Ust Yénetici tarafindan onaylandidi tarihte yurtrlige girer.
Yiiritme

MADDE 25-

(1)Bu Yénergenin hukumlerini Batman Valisi adina Genel Sekreter yuratar.
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