GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI

MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / BILGI ISLEM
BiRiMi

SINIFI

UNVANI BILGISAYAR TEKNiK SERVISCiSI BILGISAYAR
DONANIM TEKNISYENI

BAGLI BULUNDUGU YONETICi / BILGI ISLEM BIRIMI SORUMLUSU/ MUDUR

UST YONETICILERI

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Bilgi Islem Biriminde gorevli personelin ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayilt Kamu Mali Yo6netimi
ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yo6netmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlari kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYYVY

vV V Vv VY V¥V

“Edirne Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Bilgi
Islem biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Bilgi Islem biirosuna gelen vatandaslari islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlar1 diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin disinda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar agilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini baska personel ile paylagsmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Adi Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / BILGI ISLEM
BiRiMi
SINIFI
UNVANI PROGRAMCI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / BILGI ISLEM BIRIMi SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Bilgi Islem Biriminde gorevli personelin ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayilt Kamu Mali Yo6netimi
ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlari kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

vV V VYV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yénetmeliginde” Bilgi Islem
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Bilgi Islem biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / BILGI ISLEM
BIRIMI
SINIFI
UNVANI COZUMLEYICI
BAGLI BULUNDUGU YONETICi / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Bilgi Islem Biriminde gorevli personelin ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayilt Kamu Mali Yo6netimi
ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yo6netmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

Y
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“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yénetmeliginde” Bilgi Islem
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Bilgi islem biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin disinda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢aligma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekc¢e olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde isini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / BILGI ISLEM
BiRiMi
SINIFI
UNVANI SEF
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / BILGI iISLEM BIRIMi SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Bilgi Islem Biriminde gorevli personelin ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayilt Kamu Mali Yo6netimi
ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlari kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

vV V VYV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yénetmeliginde” Bilgi Islem
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Bilgi Islem biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / BILGI ISLEM
BiRiMi
SINIFI
UNVANI ZABITA MEMURU
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / BILGI ISLEM BIRIMi SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Bilgi Islem Biriminde gorevli personelin ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayilt Kamu Mali Yo6netimi
ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlari kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

vV V VYV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yénetmeliginde” Bilgi Islem
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Bilgi Islem biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIiRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / IDARI ISLER VE
ARSIV BIRIMI
SINIFI
UNVANI DIGER MOTORLU ARAC SURUCULERI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / IDARI ISLER VE ARSIV BIRIMI SORUMLUSU /
UST YONETICILERI MUDUR
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii idari isler ve Arsiv Biriminde gérevli personelin

calisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gérev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali

Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili ydnetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli

Idareler Harcama Belgeleri Y énetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili

Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVVYVYYY

vV VYV VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Idari Isler
ve Arsiv biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gérevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Idari Isler ve Arsiv biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifast i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar agilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini baska personel ile paylasmamak,
baska bir personele ait kullanici adi ile bir iglem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIiRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / IDARI ISLER VE
ARSIV BIRIMI
SINIFI
UNVANI BURO PERSONELI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / IDARI ISLER VE ARSIV BIRIMI SORUMLUSU/
UST YONETICILERI MUDUR
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii idari isler ve Arsiv Biriminde gérevli personelin

calisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gérev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali

Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili ydnetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli

Idareler Harcama Belgeleri Y énetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 say1li is Kanunu, 5393 sayili

Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVVYVYYY

vV VYV VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Idari Isler
ve Arsiv biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gérevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Idari Isler ve Arsiv biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifast i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar agilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini baska personel ile paylasmamak,
baska bir personele ait kullanici adi ile bir iglem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIiRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / IDARI ISLER VE
ARSIV BIRIMI
SINIFI
UNVANI iSCi
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / IDARI ISLER VE ARSIV BIRIMI SORUMLUSU /
UST YONETICILERI MUDUR
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii idari isler ve Arsiv Biriminde gérevli personelin

calisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali

Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli

Idareler Harcama Belgeleri Y netmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 say1li is Kanunu, 5393 sayili

Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVVYVYYY

vV VYV VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Idari Isler
ve Arsiv biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gérevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Idari Isler ve Arsiv biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifast i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar agilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini baska personel ile paylasmamak,
baska bir personele ait kullanici adi ile bir iglem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / IDARI ISLER VE
ARSIV BIRIMI
SINIFI
UNVANI MEMUR
BAGLI BULUNDUGU YONETICi / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii idari isler ve Arsiv Biriminde gérevli personelin

calisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gérev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali

Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili ydnetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli

Idareler Harcama Belgeleri Y énetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili

Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVVYVYYY

vV VYV VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Idari Isler
ve Arsiv biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gérevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Idari Isler ve Arsiv biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifast i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar agilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini baska personel ile paylasmamak,
baska bir personele ait kullanici adi ile bir iglem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIiRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / IDARI ISLER VE
ARSIV BIRIMI
SINIFI
UNVANI TEMIZLiK PERSONELI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / IDARI ISLER VE ARSIV BIRIMI SORUMLUSU /
UST YONETICILERI MUDUR
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii idari isler ve Arsiv Biriminde gérevli personelin

calisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gérev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali

Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili ydnetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli

Idareler Harcama Belgeleri Y énetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 say1li is Kanunu, 5393 sayili

Belediye Kanunu ve llgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVVYVYYY

vV VYV VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Idari Isler
ve Arsiv biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gérevleri yiiriitmek,
Calismalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Idari Isler ve Arsiv biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifast i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar agilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini baska personel ile paylasmamak,
baska bir personele ait kullanici adi ile bir iglem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / MUHASEBE
BIRIMI
SINIFI
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / MUHASEBE BIiRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Muhasebe Biriminde gérevli personelin ¢aligsma usul
ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

vV V VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Muhasebe
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Caligmalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Mubhasebe biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / MUHASEBE
BiRIMI
SINIFI
UNVANI BURO PERSONELI
BAGLI BULUNDUGU YONETICi / MUHASEBE BIiRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Muhasebe Biriminde gérevli personelin calisma
usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrol Kanunu ve ilgili yénetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yénetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili s Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve [lgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKi VE SORUMLULUKLAR

>

YV VVVVY

vV VYV ¥V VYV V¥V

“Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirligii Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde”
Muhasebe biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve iglemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Caligmalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Muhasebe biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinlik yapilan iglemlere ait dokiimanlar1 diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasin
saglamak,

Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifasi i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gérev alanina iliskin konularda Belediye Baskani,
Baskan Yardimcilari, Midiir ve Sefine karst sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢aligma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
middetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde isini ve isyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini baska personel ile paylasmamak,
baska bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitiilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Baskani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Adi1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire; Midiirt
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / MUHASEBE
BIRIMI
SINIFI
UNVANI EKONOMIST
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / MUHASEBE BIRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Muhasebe Biriminde gérevli personelin ¢aligsma usul
ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

vV V VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Muhasebe
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Caligmalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Mubhasebe biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / MUHASEBE
BIRIMI
SINIFI
UNVANI SUREKLI ISCi MUHASEBE YARDIMCI ELEMANI
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / MUHASEBE BIRIMi SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Muhasebe Biriminde gérevli personelin ¢aligsma usul
ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

vV V VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Muhasebe
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Caligmalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Mubhasebe biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / MUHASEBE
BIRIMI
SINIFI
UNVANI TEKNIKER
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / MUHASEBE BIRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Muhasebe Biriminde gérevli personelin ¢aligsma usul
ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

vV V VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Muhasebe
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Caligmalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Mubhasebe biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / MUHASEBE
BIRIMI
SINIFI
UNVANI EKONOMIST
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Muhasebe Biriminde gérevli personelin ¢aligsma usul
ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVYVY

vV V VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Muhasebe
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Caligmalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Mubhasebe biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirligiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / TAHSILAT BIRIMI
SINIFI
UNVANI BILGISAYAR ISLETMEN]
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / TAHSILAT BIRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Tahsilat Biriminde gorevli personelin ¢aligma usul ve

esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol

Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 say1li s Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu
ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVVYY

vV V Vv VY V¥V

“Edirne Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Midiirliigii Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Tahsilat
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Tahsilat biirosuna gelen vatandaslarm islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Tahsildar, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan yetkileri
kullanir. Mevzuatla belirlenen goérevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani, Bagkan
Yardimeilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekc¢e olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Miidiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / TAHSILAT BIRIMI
SINIFI
UNVANI MEMUR
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / TAHSILAT BIRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Tahsilat Biriminde gorevli personelin ¢aligma usul ve

esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol

Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili s Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu
ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanhigi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVVYY

vV V Vv VY V¥V

“Edirne Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Midiirliigii Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Tahsilat
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Tahsilat biirosuna gelen vatandaslarm islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Tahsildar, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan yetkileri
kullanir. Mevzuatla belirlenen goérevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani, Bagkan
Yardimeilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekc¢e olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Miidiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / TAHSILAT BIRIMI
SINIFI
UNVANI VERI HAZIRLAMA VE KONTROL {SLETMENI
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / TAHSILAT BIRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Tahsilat Biriminde gorevli personelin ¢aligma usul ve
esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili s Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu
ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmustir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

VVVYVVYY

vV V Vv VY V¥V

“Edirne Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Tahsilat
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Caligmalarin siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Tahsilat biirosuna gelen vatandaslarm islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Tahsildar, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan yetkileri
kullanir. Mevzuatla belirlenen goérevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani, Bagkan
Yardimeilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekc¢e olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire_: Midiiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / TAHSILAT BIRIMI
SINIFI
UNVANI EGITMEN
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / TAHSILAT BIRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Tahsilat Biriminde gorevli personelin ¢aligma usul ve
esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili s Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu
ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanhigi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

YVVVVYVYVY

vV V VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Midiirliigii Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Tahsilat
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Tabhsilat biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlar1 diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Tahsildar, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan yetkileri
kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani, Bagkan
Yardimeilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Miidiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / TAHSILAT BIRIMI
SINIFI
UNVANI TAHSILDAR
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / TAHSILAT BIRIMI SORUMLUSU / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Tahsilat Biriminde gorevli personelin ¢aligma usul ve
esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili s Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu
ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanhigi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmistir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

YVVVVYVYVY

vV V VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Midiirliigii Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Tahsilat
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Calismalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Tabhsilat biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlar1 diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Tahsildar, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan yetkileri
kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani, Bagkan
Yardimeilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Miidiri
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRiMi MALI HIZMETLER MUDURLUGU / TAHSILAT BIRIMI
SINIFI
UNVANI BILGISAYAR ISLETMEN]
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi / MUDUR
UST YONETICILERI
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Mali Hizmetler Miidiirliigii Tahsilat Biriminde gorevli personelin ¢aligma usul ve
esaslarini diizenlemektir. Bu gérev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu, 4857 sayili s Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu
ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanhigi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmustir.

2) GOREV /1S YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

YVVYVYVY

vV VYV VvV VY V¥V

“Edirne Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Midiirliigii Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde” Tahsilat
biirosu tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri yiiriitmek,
Caligmalarini siralt amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Tabhsilat biirosuna gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

Giinliik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsivlemek ve muhafazasini saglamak,
Tahsildar, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifas1 i¢in taninan yetkileri
kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin diginda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani, Bagkan
Yardimecilari, Miidiir ve Sefine kars1 sorumludur.

Yillik izinler Miidiirliigiin ¢alisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde igini ve igyerini terk
etmemek,

Kullanilan bilgisayar acilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys sifresini bagka personel ile paylasmamak,
bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Mali
Hizmetler Miidiirliigiinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Mali Hizmetler Miidiirii
ve Birim Sorumlusu tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin
Ad1 Soyadi: Imza:

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Midiiri
Imza
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