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STRATEJI GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yoénergenin amaci; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidirliigiic.  (MUSKI) Strateji  Gelistirme Dairesi Bagkanliginin  gorev, yetki ve
sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
(MUSKI) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig1 biinyesinde faaliyet gsteren birimlerin gorev,
yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ile yiiriitiilmesine iliskin esas
ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 20.11.1981 tarihli ve 2560 sayili ISKi Kanununun 12’nci
ve Ek 5’inci maddeleri ile MUSKI Genel Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslart Yonetmeligine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yd&nergede gecen;

Baskan : Biiyliksehir Belediye Bagkanini,

Baskanhk: Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

MUSKI: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresini,

Idare: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

Genel Midir: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,
Genel Kurul: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Kurulunu,
Yonetim Kurulu: Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Y6netim Kurulunu,
Daire Baskanhgi: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligini,

Daire Bagkani: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanini,

Muddr: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi miidiirlerini,

Seflik: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi miidiirliiklerine bagh seflikleri,
Birim: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi sefliklerine bagli birimleri,
Personel: Daire Bagkanligi biinyesinde ¢alisan diger personeli,

Koordinator: Daire Baskanligina bagli miidiirliikkler ve birimler arasinda koordinasyonu
saglayan, hizmet biitlinliigiinii tesis etmek amaciyla gerekli organizasyonu yapan personeli,

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ile parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili
ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu kamu gorevlilerini,



On Mali Kontrol: Harcama birimlerinde islemlerin gerceklestirilmesi asamasinda
yapilan kontroller ile mali hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrolleri, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Sorumluluk Alanlari
Teskilat

MADDE 5- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi; daire baskani, daire baskanina
bagli ii¢c sube miidiirligli ve bu miidiirliikklere bagli seflikler ile alt birimlerden olusur.

Sorumluluk Alanlar:

MADDE 6- (1) Genel Midiirligiin hizmet sinirlar1 dahilinde, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerden sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanh@inin Gorevleri
MADDE 7- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Genel Midiirliigiin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine
etmek ve sonuglariin konsolide edilmesine iligkin iglemleri yapmak veya yaptirmak,

b) Genel Midiirlikkte Strateji Gelistirme Kurulu kurulmasi halinde, bu kurulun
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek veya yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Idarenin tiim gelir, gider, tasmir ve tasmnmaz kiymetlerinin muhasebe hizmetlerine
iligkin iglemleri yapmak veya yaptirmak,

¢) Idare gelirlerinin ve alacaklarmin tahsilati ve denetimini, diger daire baskanliklar1
eliyle ve/veya kendi biinyesinde yiiriitmek veya yiiriitiilmesini saglamak,

d) Genel Miidiirliik ile banka, PTT ve 6deme kuruluslar1 arasinda tahsilata aracilikla
ilgili s6zlesmeleri, gerektiginde Hukuk Miisavirliginin gériisiinii alarak imzalamak,

e) Idare nakdinin ve kiymetli evrakin kasa, banka ve defter hareketlerini izlemek ve
kontrol etmek veya ettirmek,

f)  Su, atik su ve diger alacaklarin yasal siiresi iginde tahsil edilmemesi halinde, ilgili
harcama birimiyle koordinasyon i¢inde hukuki islemleri baslatmak veya baslatilmasini
saglamak,

g) Idarenin kamu hukukundan kaynaklanan alacaklari i¢in 6183 sayili Kanuna istinaden
yasal islemleri takip etmek veya ettirmek,

g) Aylikk  mizanlart  ve  bilangoyu  hazirlamak  veya  hazirlattirmak,
Idare giderlerinin hak sahiplerine 6denmesi, para ve degerlerin alinmasi, saklanmasi ve
ilgililere verilmesi islemlerini yapmak veya yaptirmak,

h) Ana ve tali defterlerde muhasebe usul ve esaslarina goére islemleri yiirlitmek veya
yiriitiilmesini saglamak,

1) Idarenin tasinir ve tasinmazlarina iliskin muhasebe icmal cetvellerini diizenlemek
veya dizenlettirmek,



i) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak; faaliyetlerin biitceye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek,

j) Biitce kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak veya hazirlattirmak,

k) Biitge ilke ve esaslar1 ¢ercevesinde ayrintili harcama ve finansman programlarini
hazirlamak veya hazirlattirmak,

I) Harcama birimlerinin faaliyet raporlarini esas alarak idare faaliyet raporunu
hazirlamak veya hazirlattirmak,

m) Idarenin i¢ ve dis finansman ihtiyacinin temini amaciyla diger daire baskanliklarryla
koordineli ¢calismak,

n) Yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak veya hazirlattirmak,

0) Mali konulara iligkin mevzuatin uygulanmasinda {ist ydneticiye ve harcama
yetkililerine bilgi saglamak ve danismanlik yapmak,

0) Diger kurumlar nezdinde takibi gercken mali is ve islemleri yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak,

9)] Idare hizmetlerinin yiiriitiilmesinde faaliyet, hizmet, mal, iirlin, enerji, sarf malzemesi
ve insan kaynaklar1 birim maliyet analizlerini, ilgili birimlerin katilimiyla olusturulan komisyon
aracilifiyla yillik periyotlarla yapmak ve bu konuda uzun vadeli stratejiler olusturmak,

r) I¢ kontrol ve 6n mali kontrol faaliyetlerine iliskin islemleri yiiriitmek,

s) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde Genel Midiirliigiin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,
amagclarini olusturmak iizere gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

s) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

t) Genel Midiirligiin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansina iliskin
bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

u) Genel Miidiirligiin gérev alanina giren konularda hizmetleri etkileyen dis faktorleri
incelemek, kurum igi kapasite arastirmalar1 yapmak, hizmetlerin etkililigini ve memnuniyet
dizeyini analiz etmek,

U) Kanun, tizuk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler gercevesinde (st amiri tarafindan
verilecek diger gorevleri yliriitmek.



Strateji Gelistirme Dairesi Baskani
MADDE 8- (1) Daire Bagkanliginin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Biitce kayitlari1 tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

b) Sayistay Baskanliginca istenilen mali yila ait “Yonetim Donemi Hesab1” ile “Kesin
Hesap Cetvelleri’ni olusturan belge, cetvel ve tutanaklari hazirlamak.

c) Baskanlik birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarmni esas alarak
Bagkanlik faaliyet raporunu hazirlamak.

¢) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda Genel Miidiir, Genel Miidiir
Yardimecilari ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

d) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e) Genel Midirlik stratejik plan1 ve faaliyet raporunda yer alan Daire Bagkanligina
iligkin islerin zamaninda tamamlanmasini saglamak.

f) Genel Miidiiriin ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger
gorevleri yapmak.

g) Kanun, tuzik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler gergevesinde Genel Mudur ve/veya
bagli oldugu Genel Miidiir Yardimecisi tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Muhasebe Sube Miidiirii
MADDE 9- (1) Muhasebe Sube Miidiiriiniin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Idarenin genel amag ve politikalarina uygun olarak; kanun, tiiziik, kararname,
yonetmelik, yonetim kurulu karari, Genel Miidiir genelgeleri, duyurulari, agiklamalar1 ve
talimatlar ¢ercevesinde Daire Bagkanina yardime1 olmak.

b) Idarenin bor¢ ve alacaklar ile nakit ve kiymetli evrakina iliskin is ve islemleri
yiriitmek, saklanmasini saglamak, muhasebe kayitlarinin usuliine uygun tutulmasini ve
izlenmesini temin etmek.

) Yapilan is ve islemler sonucunda Genel Miidiirliik adina tahakkuk eden borglarin ve
diger Odemelerin takibini yapmak, hak sahiplerine O6demelerini gergeklestirmek ve
muhasebelestirilmesini saglamak,

¢) Gelir ve alacaklari ilgili mevzuata gore tahsil etmek, yersiz veya fazla tahsil edilen
tutarlari ilgililerine iade etmek.

d) Genel Midiirliik ¢alisanlarinin iicretlerini 6demek, ticretlerden yapilmasi gereken
kesintileri ilgili kurumlara aktarmak.

e) Genel Miidiirliigiin 6demekle yiikiimlii oldugu vergi, resim, har¢ ve diger her tiirli
ddemelerin takibini yapmak, beyan ve ddemelerini zamaninda gergeklestirmek.

f) Calisanlara ait SGK primlerinin ilgili kurumlara 6denmesini saglamak,

g) Genel Miidiirliigiin borglu oldugu kisi veya kurumlara ait olarak idareye teblig edilen
alacak haczi ve temliklerin 6demelerini ilgili yerlere yapmak.

g) Gunluk banka hareketlerini ve nakit durumunu takip etmek.

h) Mali Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ile diger mevzuat uyarinca diizenlenen
6deme emri belgesi ve ekindeki belgelerin incelenmesini ve kontroliinii saglamak,



1) Kredi sozlesmelerinin imzalanmasina iligkin islemleri yiirtitmek, kurulus adina
getirilen yiikiimliilikklerin takibini yapmak, bor¢ 6demelerini ger¢eklestirmek.

i) Harcama yetkilisinin uygun gormesi ve karsiligir 6denegin sakli tutulmasi kaydiyla,
ilgili kanunlarda oOngoriilen hallerde ve gerceklestirme islemlerinin  tamamlanmasi
beklenemeyecek ivedi giderler icin avans veya kredi acmak ve siiresinde kapatilmasini
saglamak,

j) Kamulastirma yoluyla edinilen varlik ve kiymetlerin bedellerini hak sahiplerine
odemek.

k) Muhasebe ve biit¢e yonetim dénemi hesabini hazirlamak.

I) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siire
boyunca muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak ve noter tasdiklerini yaptirmak.

m) Gerekli bilgi ve raporlari, ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisine, iist yoneticisine
ve yetkili mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen surelerde diizenli olarak sunmak.

n) Biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

0) Harcama birimlerinin taginir kayit yetkililerince diizenlenip Strateji Gelistirme
Dairesine gonderilen “Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetimi Hesap Cetvelleri’ni konsolide
ederek, “Taginir Mal Yonetimi Hesabi Ayrintili Hesap Cetveli” ve “Tasimir Mal Ydnetimi
Hesab1 icmal Cetveli’ni hazirlamak.

0) Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin Genel Yonetim Mali Istatistikleri Genel Tebligi
hiikiimlerine gore, gelir hesaplarinin KBS sistemi iizerinden zamaninda ve dogru sekilde
yuklenmesi icin gerekli kontrol ve diizenlemeleri yapmak.

p) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinirlara iliskin icmal cetvellerini
duzenlemek.

r) Donem basi ve déonem sonu islemlerinin agilis ve kapanis kayitlarini yapmak.

S) 6360 sayili Kanun kapsaminda Devir, Tasfiye ve Paylastirma Komisyonu tarafindan
idareye devredilen kredilere iliskin 6deme talimatlarini kredi kuruluslarina géndermek, faiz ve
anapara 6demeleriyle ilgili olurlar1 almak, muhasebe islemlerini yapmak ve defter kayitlarini
tutmak.

s) Kredi bor¢larinin takibini yapmak ve 6demeye iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

t) Odeme emrini diizenlemek; 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 68’inci maddesinin
birinci fikrasiin (d) bendi geregince belediyeler ve bagl kuruluslar i¢in getirilen bor¢glanma
limitlerine iligkin faiz dahil i¢ ve dis bor¢ stoklarini, vadelerini ve oranlarini igeren alt1 aylik ve
yillik borg rasyolarini ilgili mercilere bildirmek.

u) Ilge belediyeleri admna toplanan Kat1 Atik Toplama, Tasima ve Bertaraf Bedeli ile
Cevre Temizlik Vergisi paylarinin ilgili belediyelere aktarilmasini saglamak,

) Cevre Katki Payini, Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligmin ilgili hesabina
aktarmak.

V) Kanun tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler gergevesinde Daire Bagkani
tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.



Muhasebe Sube Sefi / Muhasebe Birim Sorumlusu

MADDE 10- (1) Muhasebe Sube Sefi / Muhasebe Birim Sorumlusunun gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Madde 9’da sayilan gorevlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek, hazirlamak, yapmak
veya yaptirmak.

b) idarenin genel ama¢ ve politikalarina uygun olarak; kanun, tiiziikk, kararname,
yonetmelik, yonetim kurulu karar1 ile Genel Miidiiriin genelge, duyuru, aciklama ve talimatlari
cergevesinde Muhasebe Sube Miidiiriine gorevlerinde yardimci olmak.

) Personel maaslarindan yapilan icra, nafaka, idare alacagi, lojman vb. kesintiler ile
sosyal giivenlik kesintilerine iliskin 6demeleri takip ederek ilgili kurum ve kuruluslara
gobndermek.

¢) Hukuk Miisavirligince yiiriitiilen davalara iligkin teminat mektuplarini bankadan temin
ederek kayitlara almak; kaybedilen davalara iliskin 6demeleri ilgili icra miidiirliikleri nezdinde
takip etmek.

d) Harcama yetkilisinin uygun gormesi ve karsihigi 6denegin sakli tutulmasi kaydiyla,
ilgili kanunlarda oOngoriilen hallerde ve gerceklestirme islemlerinin tamamlanmasi
beklenemeyecek ivedi giderler ile her yil Merkezi Yonetim Biitce Kanununda belirlenen
tutarlarin altinda kalan giderler i¢in avans veya kredi agmak ve siresi i¢inde kapatilmasini
saglamak,

e) Kurumca alinan mal ve hizmet bedelleri ile hakedis ve proje bedellerinin ilgili hak
sahiplerine 6demesini gerceklestirmek.

f) Yiklenicilerin icra, SGK ve vergi borglari ile vermis olduklar1 temliklerin takibini
yaparak 6demelerini gerceklestirmek.

g) Yiikleniciler tarafindan teminat olarak verilen her tiirlii evrakin alinmasini saglamak,
iadesi gerekenleri usuliine uygun olarak iade etmek ve gerekli muhasebe islemlerini yapmak.

g) Kiymetli evraklarin emniyetli ve diizenli bir sekilde saklanmasini saglamak,
h) Yiiklenici firmalarla hesap mutabakatlarini yapmak.

1) Gerekli bilgi ve raporlari, ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisine, iist yoneticisine
ve yetkili mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen surelerde diizenli olarak sunmak,

1) Kurumun muhtasar, KDV ve diger vergilerini hazirlamak ve ilgili kurumlara 6demek.

j) Bankalarda kullanilacak giinliik nakitlerin kullanim hesaplarina EFT iglemlerini
gerceklestirmek ve buna iliskin yazigmalar1 yapmak.

k) Caligilan bankalarla giinliik ve aylik mutabakatlarin yapilmasini saglamak,

I) Giin i¢inde gergeklestirilen talimatli 6demelere iliskin ¢ikislarin banka hesap
Ozetleriyle mutabakatin1 yaparak muhasebe kayitlarini gergeklestirmek.

m)Harcama birimlerince satin alinarak ambarlarina girisi yapilan dayanikli ve tiikketim
malzemeleri i¢in diizenlenen taginir islem figleri ile liger aylik donemlerde tiiketime verilen
malzemelere iliskin “Muhasebe Islem Fisi” diizenleyerek muhasebe kayitlarina almak,

n) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri geregi, siiresi iginde birime ulastirilmasi gereken
belge ve cetvellerin Bagkanliga gonderilmesini saglamak,

0) Tasinir kayit yetkilileri tarafindan stok islemlerinde tespit edilen sorunlarin giderilmesi
hususunda Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig ile koordinasyonu saglamak,



0) Harcama birimlerinin tasinir kayit yetkililerince hazirlanarak Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina gonderilen “Harcama Birimi Taginir Mal Yonetimi Hesap Cetvelleri’ni
konsolide ederek, Idarenin “Tasinir Mal Yonetimi Hesab1 Ayrintili Hesap Cetveli” ve “Tasinir
Mal Yénetimi Hesabr Icmal Cetveli’nin hazirlanmasini saglamak,

p) Demirbaslarin donem sonu amortisman islemlerini yapmak.

r) Gerekli bilgi ve raporlari, ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisine, iist yoneticisine
ve yetkili mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak sunmak,

S) Su aboneligini kapattiran abonelere ait giivence bedellerinin borglarina mahsup
edilmesini saglamak ve giivence bedeli iadesi islemlerini yapmak veya yaptirmak.

s) Birime ait yazigsmalart siiresinde cevaplandirmak, islemleri tamamlanan yazisma,
taahhit ve diger belgeleri arsivlemek,

t) Kanun tuzik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde Daire Bagkani ve
Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yiirtitmek.

Muhasebe Sube Miidiirliigii Personeli
MADDE 11- (1) Muhasebe Sube Miidiirliigii personelinin gorevleri asagida belirtilmistir:
a) Madde 9 ve Madde 10’da sayilan gorevlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

b) Kanun, tizuk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde; Daire Baskani,
Muhasebe Sube Miidiirii, Sube Sefi /Birim Sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

On Mali Kontrol Sefi / On Mali Kontrol Birim Sorumlusu

MADDE 12- (1) On Mali Kontrol Sefi / On Mali Kontrol Birim Sorumlusunun gérevleri
asagida belirtilmistir:

a) Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
idare biitcesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programa,
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Kamu I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Y&netmeligi ile diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygunlugunu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

b) Harcama birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olup olmadigina bakilmaksizin,
harcamay1 gerektiren taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilarindan; Mal ve hizmet alimlar1 igin
KDV hari¢ on milyon Tirk Lirasini, yapim isleri i¢in otuz milyon Tirk Lirasin1 ( Bakanlik
tarafindan rakamsal bir belirleme yapilirsa ilgili tutar dikte almacaktir) asan tutarlarm Kamu Ig
Kontrol ve On Mali Kontrol Yonetmeligi kapsaminda kontroliinii saglamak,

¢) Kamu I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Y6netmeligi kapsaminda yapilacak kontrolleri
gosteren listelerin hazirlanmasini, uygulama sonuglarinin idare tarafindan belirlenen
periyotlarda izlenmesini ve st yoneticiye raporlanmasini saglamak,

¢) Harcama yetkilileri tarafindan gonderilen kontrole tabi taahhiit evraki ve s6zlesme
tasarilari ile bunlara iliskin tiim bilgi ve belgeleri i¢eren islem dosyalarinin gelis tarihi itibartyla
kayitlara alinmasini saglamak,



d) Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi diizenlemekle gorevli gergeklestirme
gorevlilerince yapilan kontrolleri gosteren 6n mali kontrol listesinin, 6deme emri belgesi ekinde
bulunmasimi ve dogrulugunu saglamak,

e) Kontrole tabi taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilarini, evrak giris kayit tarihini izleyen
is glinii esas alinmak suretiyle belirlenen stireler i¢inde kontrol etmek veya ettirmek, “On Mali
Kontrol Goriis Formu’nu hazirlamak ve kontrol sonucunu siiresi i¢inde ilgili birime bildirmek.

f) Harcama birimleri tarafindan gonderilen 6deme emri belgeleri ile eklerinin
incelenmesini ve kontrolini yapmak.

g) Harcama yetkilisinin uygun gérmesi ve karsilig1 6denegin sakli tutulmasi kaydiyla,
ilgili kanunlarda Ongoriilen haller ile gergeklestirme islemlerinin  tamamlanmasi
beklenemeyecek ivedi giderler ve her yil Merkezi Yonetim Biitge Kanunu’nda belirlenen
tutarin altinda kalan giderler i¢in avans verilmesi, kredi agilmasi ve siiresi i¢cinde kapatilmasiyla
ilgili is ve islemleri takip etmek,

g) Kanun, tuzik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cergevesinde Daire Baskani,
Muhasebe Sube Miidiirii, Muhasebe Sefi/Birim Sorumlusu, tarafindan verilecek diger gorevleri
yurutmek.

On Mali Kontrol Gorevlisi
MADDE 13- (1) On Mali Kontrol Gérevlisinin gérevleri asagida belirtilmistir:
a) Madde 12’de sayilan gorevlere iliskin is ve igslemleri yiiriitmek.

b) Kanun, tizik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde Daire Bagkani,
Muhasebe Sube Miidiirii, Muhasebe Sefi/Birim Sorumlusu, On Mali Kontrol Sefi/On Mali
Kontrol Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Gelir Sube Miidiirii
MADDE 14- (1) Gelir Sube Midiiriiniin gorevleri asagida belirtilmistir:
a) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler gercevesinde tahsilat islemlerini yiiriitmek.

b) Su, atik su ve diger kurum alacaklarindan yasal siiresi iginde tahsil edilemeyenler
hakkinda ilgili birimle koordinasyon igerisinde hukuki islem yapilmasini saglamak,

) Yillik su satigi, kullanilmis sularin uzaklastirilmasi ve hizmet tarife bedellerine iliskin
islemler icin ilgili birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak,

¢) Idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yuriitmek ve
sonuglandirmak,

d) Genel Miidiirliik ile banka, PTT ve 6deme kuruluslari arasinda tahsilata aracilikla ilgili
tahsilat sozlesmelerini hazirlamak, gerekli goriilen durumlarda Hukuk Miisavirliginin goriisiinii
alarak protokol diizenlemek.

e) Posta ¢eki ile yapilan tahsilatlarin kayitlarini ve takibini yapmak.
f) Tahsilatla ilgili tablo, rapor, icmal, bordro ve diger belgeleri hazirlamak,

g) lgili emanet ve gelir hesaplarinin  kontroliinii saglayarak Muhasebe Sube
Midiirliigiine bildirmek.



&) Yilsonu kapanis islemlerini yaparak gelir kesin hesap cetveli, kesin mizan ve bilango
raporlarini hazirlamak, buna bagli olarak agilis fisinin olusturulmasini saglamak,

h) Ilgili mevzuat cergevesinde gelir artiric1 ve gelir kaybini 6nleyici tedbirler almak,

1) Idare gelirlerinin terkin, tecil, tehir, takip ve tahsiline iliskin islemlere ait muhasebe
kayitlarin1 tutmak, raporlamak ve muhasebe istatistiklerini hazirlamak.

i) Idareye bagl gelirlerin tahakkuk ve tahsilat yetkisine sahip birimlere yonelik
danigsmanlik ve koordinasyon gorevini yerine getirmek.

j) Idarenin gérev, yetki ve sorumluluk alanindaki gelirlerin harcama birimleriyle is
birligi i¢inde tespitine yonelik islemleri yapmak; harcama birimleri tarafindan tarh ve tahakkuk
ettirilen idare gelirlerinin, yiiriirliikteki mevzuat geregince yasal siireler i¢inde tahsil, takip,
terkin, tecil, tehir ve uzlagsma islemlerini yiiriitmek.

k) Muhasebe hizmetlerinin verimliligi agisindan gerekli teknik ¢alismalar1 yapmak ve
yaptirmak.

I) Birim personelinin  devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuc¢landirilmasini saglamak,

m) Personelin is giivenligi ve is sagligi kurallarina uygun sekilde ¢alismasini saglamak.

n) Personelin mesleki ve kisisel gelisim ihtiyaglarini belirlemek, egitim planlamasini
yapmak ve ilgili personelin bu egitimlere katilimini saglamak,

0) Emanet hesap grubunun (3’lii hesap grubu) takibini yapmak, hesaplarda neden
bekledigini aragtirmak ve ilgili hesaplara alinmasini saglamak,

0) Gelir hesaplariyla ilgili takip ve kontrolleri yapmak, hatali kayitlari diizeltmek; Bilgi
Islem Dairesi Baskanligi ile koordineli olarak sistemle ilgili sorunlarin ¢dziimiinii saglamak,

p) Giinlik nakit vezne ve otomatik Odeme tahsilatlarinin muhasebelestirilmesini
saglamak, banka ekstrelerini kontrol etmek ve bankalar arasi mutabakati saglamak,

r) Giinliik banka hesaplarina yatan tutarlarin sisteme tahsilat girislerinin yapilmasini ve
muhasebelestirilmesini saglamak,

s) Abonelerin mukerrer veya fazla édemelerinden kaynaklanan ve emanet hesapta
bekleyen tutarlarin mahsup tahsilatlarin1 yapmak, muhasebelestirmek ve fis ¢iktilarinin
alinmasini saglamak,

s) MUSKI internet sitesi iizerinden yapilan tahsilatlarda miikerrer, fazla veya eksik
tahsilat olmasi durumunda, giinliik kontrollerin yapilmasin1 ve gerekli iade veya tahsil
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

t) Abonelerin iade ve mahsup dilekgeleri dogrultusunda diizeltme islemlerini yapmak,
muhasebe iglem fislerini olusturmak ve ¢iktilarinin alinmasini saglamak,

u) Abone alacaklarindan mahsup dilekgesine istinaden mahsup edilemeyip emanette
bekleyen tutarlarin takibini yapmak ve vadesi gegenlerin mahsup islemlerini gergeklestirmek.

U) Muhasebe birimi tarafindan gonderilen listelere istinaden, 6deme emirlerinde firma su
bor¢larindan kaynakli emanete alinmis tutarlarin mahsup tahsilatlarini yapmak.

V) Biiyiiksehir Belediye Baskanliginin kurum alacaklarina istinaden su borglarindan
mahsup islemlerini yapmak.

y) Gerekli goriildiigii hallerde, ilgili belediyelerin CTV alacaklarina istinaden su
bor¢larindan mahsup islemlerini gerceklestirmek.



Z) Mahkeme ve icra takip islemleri kapsaminda, icra ve harg¢ iade tutarlarin1 ¢ikararak
muhasebeye 6denmek Uizere teslim etmek.

aa) Giinlik bankalar arasi virman ve vadeli hesap faiz geliri islemlerinin manuel
muhasebe kayitlarin1 yapmak.

bb) Daire baskanliklar1 tarafindan olusturulan eksilten ve tahakkuk islemlerinin otomatik
muhasebelestirilmesini saglamak; muhasebe islem fisi ve icmal ¢iktilarinin alinarak kontroliinii

yapmak.

cc) ilgili banka ve ddeme kuruluslarindan gerceklesen kredi kart1 tahsilatlarinin icmal,
hesap ekstresi ve mizan kontrollerini yapmak; valor dolum tarihlerini takip ederek para
giriglerinin kontroliinii saglamak,

¢¢) KDV iade alacagi islemleri kapsaminda aylik alis, satis ve stok listelerini hazirlamak;
tahakkuk icmal ve bordrolarini diizenleyerek Vergi Dairesine teslim etmek, bu siirecte talep
edilen tiim belgelerin hazirlanmasi, sunulmasi ve teslimini saglamak,

dd) Abone Isleri Dairesi Baskanligindan gelen vezne teslimat miizekkeresi, tahsilat icmal
ve banka dekont dokumlerini gelir fisiyle karsilastirarak kontrol etmek, iki niisha olarak
hazirlanan muhasebe islem fisi ve eklerinin imzalanmasini takiben dosyalama islemini yapmak.

ee) Tahsilatlara iliskin her tiirlii rapor, tablo, icmal ve bordroyu diizenlemek.

ff) Muhasebe vyetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan giinliik tahsilat teslimat
miizekkerelerini ve tahsilat icmallerini bankadan gelen ekstrelerle karsilastirarak kontrol etmek,
gerekli diizeltme kayitlarini muhasebelestirmek.

gg) Kanun, tizik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ger¢evesinde Daire Baskani,
tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Gelir Sefi / Gelir Birim Sorumlusu
MADDE 15- (1) Gelir Sefi / Gelir Birim Sorumlusunun gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Gelir birimine bagli personel arasinda gorev paylasimi, is bolimd, is akisi ve is
birligini diizenlemek.

b) Birimiyle ilgili isleri planlamak, uygulamak ve sonuglarini degerlendirmek.

c) Birim personelinin devam ve c¢aligmalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

¢) Birimle ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari hazirlamak;
paraf sonrast Sube Miidirliigiine sunmak ve yazigmalarin standart dosya planina gore
dosyalanarak arsivlenmesini saglamak,

d) Personelin is glivenligi ve is sagligi kurallarina uygun sekilde ¢alismasini saglamak,

e) Personelin ihtiya¢ duydugu mesleki gelisim, kisisel gelisim vb. egitimleri tespit etmek,
planlamasini yapmak ve ilgili personelin egitimlere katilimini saglamak,

f) Emanet grubu hesaplarin (3’li hesap grubu) takibini yapmak, hesaplarda neden
bekledigini arastirmak ve ilgili hesaplara alinmasini saglamak,

g) Gelir hesaplariyla ilgili takip ve kontrolleri yapmak, hatali kayitlar1 diizeltmek, Bilgi
Islem Dairesi Baskanlig1 ile koordinasyon igerisinde sistemle ilgili problemlerin ¢ozimuni
saglamak,
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g) Ginluk nakit, vezne ve otomatik 6deme tahsilatlarinin muhasebelestirilmesi ile banka
ekstrelerinin kontrolinu yapmak ve bankalar arasinda mutabakati saglamak,

h) Giinliik banka hesaplarina yatan tutarlarin sisteme tahsilat giriglerinin yapilmasini ve
muhasebelestirilmesini saglamak,

1) Abonelerin miikerrer veya fazla ddemelerinden kaynakli olarak emanet hesapta
bekleyen tutarlarin mahsup tahsilatlarini yapmak, muhasebelestirmek ve fis ¢iktilarinin
alimmasin1 saglamak,

i) MUSKI internet adresinden yapilan tahsilatlarin miikerrer, fazla ya da eksik
ger¢eklesmesi durumunda giinliikk kontrolleri yaparak sistem iizerinden abonelere iade veya
tahsilat islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

j) Abonelerin iade ve mahsup dilekgelerine istinaden diizeltme islemlerini yapmak,
muhasebe islem figlerini olusturmak ve ¢iktilarinin alinmasini saglamak,

k) Abone alacaklarindan mahsup dilekgesine istinaden mahsubu yapilamayip emanette
bekletilen tutarlarin takibini yapmak, vadesi gegenlerin mahsup islemlerini ger¢eklestirmek.

I) Muhasebe birimi tarafindan goénderilen listeye istinaden, 6deme emirlerinde firma su
bor¢larindan kaynakli emanete alinmig tutarlarin mahsup tahsilatlarin1 yapmak.

m)Biiyiiksehir Belediye Baskanliginin kurum alacaklarina istinaden su borglarindan
mahsup islemlerini yapmak.

n) ilgili belediyelerin gerek duyulmasi halinde CTV alacagna istinaden su borglarindan
mahsup islemlerini yapmak.

0) Mahkeme ve icra takip islemleriyle ilgili olarak icra ve harg iade tutarlarini ¢ikararak
muhasebeye ddenmek lizere teslim edilmesini saglamak,

0) Giinliik bankalar aras1 virman ve vadeli hesap faiz geliri islemlerinin manuel olarak
muhasebe kayitlarint yapmak.

p) Daire baskanliklar1 tarafindan giin i¢inde olusturulan eksilten ve tahakkuklarin
otomatik muhasebelestirme islemlerini gerceklestirmek, muhasebe islem fisi ve icmal
¢iktilarinin alinarak kontrol edilmesini saglamak,

r) Qlgili banka ve 6deme kuruluslarmdan gergeklesen kredi karti tahsilatlarinin icmal,
hesap ekstresi ve mizan kontrollerini yapmak, valor dolum tarihlerinin takibini saglayarak para
giriglerinin kontroliinii yapmak.

s) KDV iade alacagi ¢alismalari dogrultusunda aylik alis, satis ve stok listelerini
hazirlamak; tahakkuk icmal ve bordrolarini diizenleyerek Vergi Dairesine teslim etmek; buna
bagli olarak talep edilen her tiirlii belgenin hazirlanmasi, sunumu ve teslimini saglamak,

s) Abone Isleri Dairesi Baskanligindan gelen vezne teslimat miizekkeresi, tahsilat icmal
ve banka dekont dokiimlerinin gelir fisiyle tutar kontrollerini yaptiktan sonra iki niisha olarak
hazirlanan muhasebe islem fisi ve eklerinin imzalanmasini miiteakip dosyalama islemini
yapmak.

t) Tahsilatlarla ilgili her tiirlii rapor, tablo, icmal ve bordrolari tanzim etmek.

u) 17.10.2020 tarihli ve 31247 sayili resmi gazetede yayimlanan usul ve esaslar
yonetmeligi geregince Sayistay’a gonderilecek aylik, donem bast ve dénem sonu belgelerinin
(defter, mali tablolar vb.) kontrolini yapmak.

U) Ilgili emanet ve gelir hesaplarinin kontroliinii saglayarak Muhasebe Sube
Miidiirligiine bildirmek.
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V) Yilsonu kapanis islemlerini yaparak gelir kesin hesap cetvelleri, kesin mizan ve
bilango raporlarini hazirlamak; buna bagli olarak agilis figinin olusturulmasini saglamak,

y) Idare gelirlerinin terkin, tecil, tehir, takip ve tahsiline iliskin islemlere ait muhasebe
kayitlarini tutmak, raporlamak ve muhasebe istatistiklerini hazirlamak.

z) Idareye bagl gelirlerin tahakkuk ve tahsilat yetkisine sahip birimlere yonelik olarak
danismanlik ve koordinasyon gorevini yerine getirmek.

aa) Idarenin gorev, yetki ve sorumluluk alanindaki gelirlerin harcama birimleriyle is
birligi icerisinde tespitine yonelik islemleri yapmak; harcama birimleri tarafindan tarh ve
tahakkuk ettirilen idare gelirlerinin yiiriirliikteki mevzuat geregince yasal siireler icerisinde
tahsil, takip, terkin, tecil, tehir ve uzlagsma iglemlerini gerg¢eklestirmek.

bb) Kanun, tizik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢er¢evesinde Daire Baskani, Gelir
Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Gelir Sube Miidiirliigii Personeli
MADDE - 16 (1) Madde 15°de sayilan gorevleri yapmak,

a) Kanun, Tuzik, Yoénetmelik, Yonerge ve Genelgeler cercevesinde Daire Baskanligi, Gelir
Sube Mudiird, Gelir Sefi /Gelir Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri ytriutmek

Tahsilat Birim Personeli
Tahsildar / Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

MADDE 17- (1) Tahsildar / Muhasebe yetkilisi mutemedi personelinin gorevleri asagida
belirtilmistir;

a) Zimmetinde bulunan tahsilat makbuzlarini yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve
usuliine uygun sekilde kesmek.

b) Tahsilatla ilgili kayitlarini mevzuata uygun olarak tutmak.
Yaptig1 tahsilat tutarlarini eksiksiz sekilde banka subesine zamaninda ve makbuz karsiliginda
teslim etmek.

€) Cesitli nedenlerle iptal edilen tahsilat makbuzlarina iligkin olarak, iptal gerekgesini
aciklayan yaziyr diizenlemek ve/veya gerekli tutanaklari tutmak; iptal edilen tiim makbuz
suretlerini eksiksiz ve tam olarak muhafaza etmek.

¢) Tahsilat islemi sirasinda, abonenin bilgileri 6zelinde sistem iizerinde tespit edilen
eksikliklerin tamamlanmasi i¢in abonenin ilgili birime yonlendirilmesini saglamak,

d) Tahsilatla ilgili kayit ve bilgileri bilgisayar sistemine dogru ve hatasiz sekilde girmek.
e) Makbuzlari diizenli ve sistemli bigimde tutarak arsivde muhafaza etmek.
f) Tahsilat ve tahsilat islemlerini yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

g) Kanunlar, tiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkiler kapsaminda,
Daire Baskani, Gelir Sube Miidiirii ve Gelir Sefi/Gelir Birim Sorumlusu tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Biitce ve Strateji Gelistirme Sube Miidiirii

MADDE 18 - (1) Biitge ve Strateji Gelistirme Sube Miidiiriiniin gorevleri asagida
belirtilmistir;
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a) Genel Midiirliigiin stratejik plan1 ve performans programinin hazirlanmasini koordine
etmek, sonug¢larin konsolide edilmesi ¢aligsmalarini yiiriitmek.

b) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak; faaliyetlerin biitceye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

c) Biit¢e ilke ve esaslar1 gergevesinde ayrintili harcama programini ve finansman
programini hazirlamak.

¢) idarenin yatirim programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarimni
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

d) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

e) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak, sorunlart onleyici ve etkililigi artirici
tedbirleri almak.

f) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izlemek.

g) Performans programini birimler arasi koordinasyonu saglayarak hazirlamak, tiger
aylik donemlerde izleme raporlarini diizenlemek.

&) Birimlerin aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek iist yoneticiye sunmak.

h) Genel Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu birimler arasi koordinasyonu saglayarak
hazirlamak.

1) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yiiriitmek.

i) Idarenin goérev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak.

J) Genel Midiirlikte Strateji Gelistirme Kurulu kurulmasi durumunda, bu kurulun
sekretarya hizmetlerini yuriutmek.

g) 2560 sayil1 Kanun’un 16. maddesi geregi hazirlanmasi gereken ¢izelgeleri hazirlamak.

h) Kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkiler kapsaminda,
Daire Bagkani, tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Biit¢e Sefi / Birim Sorumlusu
MADDE 19 - (1) Biitge Sefi/ Birim Sorumlusunun gorevleri agagida belirtilmistir;

a) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak; faaliyetlerin biitceye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

b) Biitce ilke ve esaslar1 gergevesinde ayrintili harcama programini ve finansman
programini hazirlamak.

¢) Yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

¢) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.
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d) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 onleyici ve etkililigi artirict
tedbirler gelistirmek.

e) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

f) Kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yonerge ile verilen yetkiler kapsaminda,
Daire Bagkani, Biitge ve Strateji Gelistirme Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Batce Birim Personeli
MADDE 20 — (1) Butce Birim Personelinin gorevleri asagida belirtilmistir;
a)Madde 18’de belirtilen gorevleri yerine getirmek.

b)Kanun, tizuk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ger¢evesinde, Daire Bagkani, Sube
Mudurd, Butce Sefi/ Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Strateji Gelistirme Sefi / Birim Sorumlusu

MADDE 21 - (1) Strateji Gelistirme Sefi / Birim Sorumlusunun gorevleri asagida
belirtilmistir;

a) Genel Mudirligiin stratejik planini, birimler arasi koordinasyonu saglayarak
hazirlamak; her y1l izleme ve degerlendirme raporunu dizenlemek.

b) idarenin performans programini, birimler aras1 koordinasyonu saglayarak hazirlamak
ve ticer aylik donemlerde izleme raporu olusturmak.

) Birimlerin aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek (st yoneticiye sunmak,

¢) Harcama birimlerinin faaliyet raporlarini esas alarak idare faaliyet raporunu
hazirlamak.

d) idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek,

e) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yiiriitmek.

f) Idarenin gorev alanmna iliskin konularda standartlar hazirlamak.

g) Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliliklart gidermeye ve etkililigi artirmaya yonelik
tedbirler 6nermek,

g) Genel Miidiirliikte Strateji Gelistirme Kurulu kurulmasi durumunda, bu kurulun
sekretarya hizmetlerini yurutmek.

h)Kanun, tizuk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ger¢evesinde, Daire Bagkani, Sube
Midur, tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Strateji Gelistirme Birim Personeli
MADDE 22 — (1) Strateji Gelistirme Birim Personelinin gorevleri agagida belirtilmistir;
a) Madde 21°de belirtilen gorevleri yerine getirmek.
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b) Kanun, tuzlk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢er¢evesinde, Daire Bagkani, Sube
Midiirti, Sube Sefli/ Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yliriitmek.

Idari ve Mali Hizmetler Birimi
MADDE 23 - (1) Idari ve Mali Hizmetler Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Idarenin genel amag ve politikalarina uygun olarak; kanun, tiiziik, kararname,
yonetmelik, yonetim kurulu karari ile Genel Midiiriin genelge, duyuru, agiklama ve talimatlari
cercevesinde Daire Baskanina gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimci olmak.

b) Gelen ve giden her tiirlii evrakin, usuliine uygun sekilde sistem lizerinden ve/veya
zimmet defterine kaydini1 yapmak; ilgili birimlere eksiksiz ve zamaninda iletilmesini saglamak,

c) Dagitimi yapilan evrak ve dosyalar hakkinda gereginin yapilip yapilmadigim takip
etmek; islemleri tamamlanmis evraklarin kapanis kayitlarini en kisa siirede gerceklestirmek.

¢) Baskanligi ilgilendiren gunlii evraklara zamaninda cevap verilmesini saglamak,

d) Yazigsma, dosyalama ve arsiv islemlerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
imha edilecek evraklara iligskin islemleri ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmak.

e) Danhili ve harici yazismalar1 yapmak ve takibini saglamak,

f) Birimin faaliyetlerine iligskin gerekli bilgileri temin etmek; aylik faaliyet raporlarini
diizenlemek, ¢ogaltmak ve arsivlemek.

g) Personelin 6zlilk ve sosyal haklarina iliskin evrak ve yazisma islerini mevzuat
hikumlerine uygun sekilde yiiriitmek.

g) Personelin ise devam durumu, izin planlamasi ve izinlerini takip ederek gerekli is ve
islemleri yapmak.

h) Isci personelin mesai, vardiya ve puantaj islemlerini takip etmek ve gerekli kayitlari
yapmak.

1) Personelin yillik egitim ihtiyaglarini tespit etmek, raporlamak ve hiyerarsik amirlere
bildirmek.

i) Seminer ve konferans diizenlemelerine iligskin olarak verilen gorevler kapsaminda
gerekli ¢aligmalart yapmak ve 1lgili personelin katilimini saglamak,

J) Sekreterlik, iletisim ve haberlesme hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
k) Stajyer ve egitim faaliyetlerinin takibini yapmak.

I) Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi konularinda gerekli tedbirleri almak,
aldirmak, uygulamalar1 koordine etmek ve izlemek.

m)Birimin sarf malzeme ihtiyaglarin1 belirlemek ve ihtiya¢ duyulan malzemenin
teminine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

n) Demirbas, kirtasiye ve diger malzeme, ekipman ihtiyaglarinin karsilanmasini ve
ihtiyac sahiplerine usuliine uygun sekilde dagitilmasini saglamak,

0) Kanun, tuzik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cergevesinde, Daire Baskani
tarafindan verilecek diger gorevleri yiirtitmek.
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Koordinator
MADDE 24 - (1) Koordinatoriin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Idarenin genel amag¢ ve politikalarina uygun olarak; kanun, tiiziik, kararname,
yonetmelik, yonetim kurulu karari ile Genel Miidiiriin genelge, duyuru, agiklama ve talimatlar
cercevesinde sirali amirlerinin gérevlerini yerine getirmesini saglamak;

b) Birimlerin etkin ¢alismasini temin etmek tlizere gerekli diizenlemeleri yapmak; amaca
uygun isleyisin saglanmasi i¢in gerekli tiim tedbirleri almak ve uygulamak.

c) Personelin verimli ¢alismast i¢in gerekli koordinasyonu saglamak ve gerekli tedbirleri
almak.

¢) Mali konulara iliskin mevzuatin uygulanmasi hususunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak,

d) Diger kurumlar nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

e) Mali yila ait Idarenin “Yonetim Donemi Hesab1” ile “Kesin Hesap Cetvelleri’ni
olusturan belge, cetvel ve tutanaklarin hazirlanmasini saglamak,

f) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen gorevlerin organize edilerek
yiirtitiilmesini saglamak,

g) Gerekli bilgi ve raporlarin, yetkilisi araciligiyla iist yoneticiye ve yetkili mercilere
muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siireler igerisinde diizenli olarak iletilmesini saglamak,

g) Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin Genel Yénetim Mali Istatistikleri Genel Tebligi
esaslar1 dogrultusunda mizan verilerinin zamaninda ve dogru sekilde kontrol edilmesini ve
diizenlenmesini saglamak,

h) Kurumun muhtasar, KDV ve diger vergi beyannamelerinin hazirlanmasini koordine
etmek.

1) Bankalarin gilinliik ve aylik mutabakatlarinin yapilmasini koordine etmek.

i) Kurum alacaklarinin yasal siiresi i¢inde tahsil edilememesi durumunda ilgili birimlerle
koordinasyon icinde hukuki islem baslatilmasini saglamak,

j) Tahsilatla ilgili tablo, rapor, icmal, bordro ve diger belgelerin hazirlanmasini
saglamak,

k) Donem basi ve donem sonu kapanig islemlerini yiiriitmek; gelir kesin hesap cetveli,
kesin mizan ve bilanco raporlarini hazirlamak; buna bagli olarak agilis fisini olusturmak.

) Ilgili mevzuat gercevesinde gelir artirici ve gelir kaybini dnleyici tedbirleri almak.

m)idareye bagl gelirlerin tahakkuk ve tahsilat yetkisine sahip birimlere yonelik
danigmanlik ve koordinasyon gorevini yerine getirmek.

n) Muhasebe hizmetlerinin verimliligini artirmaya yonelik teknik ¢aligmalart yapmak ve
yaptirmak.

0) Mizan hesaplarinin takibini ve kontrollerini yapmak; hatali kayitlarin diizeltilmesini
saglamak ve Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ile koordineli olarak sistemle ilgili sorunlarin
cOziimiinii saglamak,

0) KDV iade alacagi islemleri kapsaminda aylik alis, satig ve stok listelerini hazirlamak;
tahakkuk icmal ve bordrolarini diizenleyerek Vergi Dairesine teslim etmek; buna bagli olarak
talep edilen her tiirlii belgenin hazirlanmasini, sunulmasini ve teslim edilmesini saglamak,
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p) 17.10.2020 tarihli ve 31247 sayili resmi gazetede yayimlanan usul ve esaslar
yonetmeligi geregince Sayistay’a gonderilecek aylik, donem bast ve donem sonu belgelerinin
(defter, mali tablolar vb.) kontroliinii yapmak

r) Idarenin gorev, yetki ve sorumluluk alamindaki gelirlerin, harcama birimleriyle
isbirligi i¢inde tespitine yoOnelik islemleri yapmak; harcama birimleri tarafindan tarh ve
tahakkuk ettirilen idare gelirlerinin yiirlirlikkteki mevzuat geregince yasal siireler icerisinde
tahsil, takip, terkin, tecil, tehir ve uzlasma islemlerini gerg¢eklestirmek.

s) Kanun, tuzlk, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cergevesinde, Daire Bagkani
tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hukumler
Sorumluluklar
MADDE 25- (1) Sorumluluklar asagida belirtilmistir;

a) Daire Baskani, Baskanligin yoneticisi olup alt birimlerin gorevlerini yerinde ve
zamaninda yerine getirmesinden iist yoneticiye karst sorumludur.

b) Daire Baskani, gorev ve yetkilerinden bazilarint sinirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve Kanun ile Yonetmelige aykiri olmamak sartiyla, iist yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir. Yetki devri uygun araclarla ilgililere duyurulur.

c) Daire Baskanliginin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesinden birim yoneticileri, Daire Baskanina kars1 sorumludur.

¢) Yonetici ve personel; Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve
Baskanlik¢a belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, Mesleki
degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasindan, Kapsamli bir yonetim anlayisiyla
uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan, 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmas1 Kanununa uyulmasindan, Birime ait islerde kullanilan bilgisayar programlar1 ve
donanimlarinin etkin bir sekilde kullanilmasindan, Mesaiye riayet edilmesinden, g¢alisma
saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasindan, c¢alisma arkadaglariyla uyum iginde
calisilmasindan, Kilik ve kiyafet yonetmeligine uyulmasindan sorumludur.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

izleme
MADDE 26- (1) izleme asagida belirtilmistir;

a) Daire Baskanligi birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli Onlemlerin alinmasi amaciyla, Daire Bagkani ve birim
yoneticilerinin katilim ile aylik donemlerde diizenli toplantilar yapilir.

b) Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri, gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve
oneriler degerlendirilir.

c) Degerlendirme sonuglari toplanti tutanagi ile kayda alinir.
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Egitim
MADDE 27- (1) Egitim asagida belirtilmistir;
a)Genel Mudurlukte gorevli personelin bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha
etkin ve verimli olmalarini saglamak; yeni gelismeleri 6grenmelerine, bireysel bilgi, beceri ve

yetenekler kazanmalarina, bilgi tazelemelerine ve teknoloji kullanma kapasitelerini
artirmalarina yonelik hizmet i¢i egitim programlari diizenlenir.

b)Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenen amaca uygun olarak; programin
yeri, egitim gorevlileri, katilimcilar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iligkisi gibi
unsurlar dikkate alinarak belirlenir.

C)Hizmet ici egitimler, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginca koordineli
sekilde diizenlenir.

ALTINCI BOLUM
Son Hukumler

Ydnergede Yer Almayan Konular

MADDE 28- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, 18.02.2006 tarih ve 26084
saylllt Resmi Gazete’de yayimlanan Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri uygulanir.

Teredditlerin Giderilmesi

MADDE 29- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye MUSKI Genel Miidiirii yetkilidir.

Degisiklik
MADDE 30- (1) Bu Yonergede yapilacak her tiirlii degisiklik, Yonetim Kurulu karari ile
yapilir.

(2) Degisiklik tekliflerinin Yénetim Kuruluna sunulmasi islemleri, insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanliginin koordinasyonunda gerceklestirilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 31- (1) Bu Yo6nergenin yiriirliige girdigi tarihte, 31.12.2024 tarihli ve 366 sayilt
Yonetim Kurulu karar1 ile kabul edilen Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Yonergesi yiiriirlikkten kaldirilmigtir.

18



Yurarlik

MADDE 32- (1) Bu Yonerge, MUSKI Yé&netim Kurulu’nun kabulii ve Idarenin internet
sitesinde yayimlanmasi ile yiirtirliige girer.

Yuridtme

MADDE 33- (1) Bu Yonerge hiktmlerini, Genel Miidiir adina Strateji Gelistirme Dairesi
Baskan1 yarutur.
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