MALI HiZMETLER MUDURLUGU
Birim Gorev Tanimi

Gorevin kisa tanimi: Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahibine 6denmesi ,para ve para ile
ifade edilebilen degerler ve emanetlerin alinmasi saklanmasi ve diger tim mali islemlerin
kayitlarin yapilmasi ve raporlanmasi.

Yasal dayanak: 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu

Bagh Oldugu Ust Birim: Genel Sekreter

Kendisine baglh olan alt birimler :

*Muhasebe

*Bltce

*ic ve On mali kontrol

Mali Hizmetler Madurt, Genel Sekreter adina yetki ve sorumluluunda gorevlerini
yerine getirir.

il Ozel idaresinin biitgesini hazirlamak.

Ayrintil harcama ve finansman programini hazirlamak.

Bltge uygulama sonugclarini raporlamak.

Butce ilke ve esaslari ¢gergevesinde ddenek gondermek.

idarenin kesin hesabini ve yénetim dénemi hesabini diizenlemek.

Harcama yetkilisine bltgeye iliskin gerekli bilgileri aktarmak.

ilgili kurumlara biitce ile ilgili bilgileri géndermek.

Yilsonunda 6deneklerin tenkis, iptal ve devir islemlerini yapmak.

Gerektiginde ek butce hazirlamak.

Bltce icinde bulunan édeneklerden Mevzuatin 6ngérdigu dlgide tertipler arasinda
aktarma ve program degisikligini yapmak.

Tahsis mahiyetteki paralarin ek 6édenek kaydini yapmak.

Kanunlar geregi bUtgeden ayrilan paylari ilgili kurumlara géndermek.

Bltce uygulama sonuglarina goére verileri toplamak, degerlendirmek bunlarin
raporlarini saglamak. Istatistik sonuclari cikartmak ve bunlari yayinlamak, amirlerin ve
mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

Butce mevzuatinin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama yetkilisine
gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

Bltce kayitlarini tutmak, but¢ce uygulama sonuclarina iligkin verileri toplamak ve
degerlendirmek ve bitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

idare bitgesine, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak galismalari
yurutmek.

il Ozel idare personelinin maas, iicret, tedavi ve yolluk il ilgili hak edislerini hazirlayarak
ddenmesini saglamak.

idare bitgesine giren ve g¢ikan paralari tahsil etmek, ilgillere édemek ve nakit
mevcudunu ydnetmek.

Odemelerin biitge 6denekleri kapsaminda gergeklestirilmesini saglamak.

idare biitcesinden 6édemesi yapilacak hak edis dosyalarinin incelenmesini miiteakip
O0denmesini saglamak.

Yapilan 6demelere ait harcama kalemlerini kontrol ederek bu 6deneklerin butge
odenekleri kapsaminda yapilmasini saglamak.

Tasinmaz Kultur Varliklarinin Korunmasina Katki Payl kapsaminda Belediyelerce
tahsil edilen katki payinin idaremizce agilan hesaba aktariimasindan sonra tahsil ve
dagitimina iligskin kayit defterini tutmak.

Mali Hizmetler MudarlGgunun gelen, giden, evrak kayitlarini tutmak.

Maliye Bakanliginin internet sitesine aylik KBS veri girigini yapmak.

Sayistay sorgu ve ilamlari takip ve tahsil etmek.

il Ozel idaresinin bltgesinden tahakkuk eden bitiin 6demelerin muhasebe kayit
girislerini yapmak.



Harcama Belgeleri Yonetmeligine gdre dizenlenmis belgeleri temel alarak hak
sahiplerine haklarini 6demek.

il Ozel idaresinin nakit hareketlerinin yapiimasini saglamak. Banka, 6denecek ¢ek ve
bltce geliri hesaplarini tutmak.

Emanet hesaplarina alinan tutarlarin yasal sureleri icerisinde ilgili yerlere 6denmesini
saglamak (icra, sigorta primi, gelir vergisi, damga vergisi, emekli kesenekleri, nakit
teminat iadeleri vb.)

il Ozel idaresinin avans édemeleri ile mahsup islemlerini yapmak.

Bltce ici avans ve krediler, kisi borglari, tahsis edilecek gelirler, bltgce emanetleri,
emanetler, gelir tahakkuklari, gelir tahakkuklarindan alacaklar, takipli borglular,
tagsinmaz mallar, tasinir mallar, stoklar ve deger degisimleri hesaplarini tutmak.
Emanetlerin ve giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere teslim edilmesi, havale edilmesi,
postalanmasi ve diger tim mali iglerin kayitlarinin tutulmasi ve raporlanmasi iglerini
yuratmek.

il Ozel idaresinin, gelirleri ile ilgili tahakkuk ve tahsilat islerini yapmak.

Bankadaki hesaplari titizlikle takip etmek.

Muhtar maaslarina ait 6denekleri takip ve kontrol etmek.

Ay sonunda muhasebe kayitlarina girilen butin evraklarin dogru olarak girildiginin
kontrolinun yapilmasi neticesi yevmiye defterini ve aylik cetvelleri hazirlamak.

Avans ve kredi mutemetligi yapmak.

Odeme emirleri, kullanilacak ©deme emirleri, édenekli giderler, butge giderleri,
taahhdtler ve taahhitlerden alacak hesabinin dizenli tutulmasini teminen yapilan
batdn giriglerini kontrol etmek.

Taahhut kayitlarinin girisini yapmak.

Teminat mektuplari almak, ilgililerine geri vermek, degistirmek ve irat kaydedilmesi ile
teminat mektuplari ve menkul kiymet hesaplarini tutmak.



