TEKIiRDAG SU VE KANALIZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
STRATEJi GELISTIRME DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amag '
MADDE 1- (1) Bu yonerge, TESKI Genel Miidiirliigii Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi
birimlerinin kurulugsunu, bu birimlerde gorevli personelin statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklarini

belirlemek suretiyle, birimlerin i ve igslemlerinin uyumlu, siiratli, verimli ve giivenli bir ¢alisma diizeni
icinde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénerge, TESKI Genel Miidiirliigii Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig
ve birimlerinin kurulus, gérev ve sorumluluklari ile ¢alisma diizenine iligkin kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 20/11/1981
tarih ve 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri
Hakkinda Kanun, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y dnetmelik ile
Tekirdag Su Ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Gérev ve Yetkileri Hakkinda Teskilat
Yonetmeliginin 25 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Baskan: Strateji Gelistirme Dairesi Baskanini,

b) Baskanlik: Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligini,

¢) Belediye: Tekirdag Biiyliksehir Belediyesini,

¢) Birim: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bagli miidiirliiklerini,

d) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmas1 gorevlerini yiirliten gorevlilerini,

e) Genel Kurul: TESKI Genel Kurulunu,

f) Harcama Birimi: Butge ile 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birim ile 6denek
gonderme belgesi ile 6denek gonderilen birimleri,

g) Harcama Yetkilisi: Butceyle 6denek tahsis edilen veya 6denek gonderme belgesi ile
6denek gonderilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisini,

g) I¢ Kontrol: Idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini,
muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve
giivenilir olarak tiretilmesini saglamak iizere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, siire¢
ile i¢c denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiiniinii,

h) Idare: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii (TESKI),

1) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikali yoneticisini,

i) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili
memurlarini,

J) Midiir: Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi birim miidiirlerini,

k) On Mali Kontrol: Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
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islemlerinin; Idare biitgesi, biit¢e tertibi, kullanabilir ddenek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontroliinii,

1) Taginir Kayit Yetkilisi: Tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen usul ve
esaslara gore kayitlar1 tutan, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu cercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan
gorevliyi,

m) Tasimir Kontrol Yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal yénetim
hesabina iliskin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama
Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan gorevliyi,

n) Tasinir Konsolide Gorevlisi: Kamu idaresinin harcama birimlerindeki tasinir kayit
yetkililerinden aldig1 harcama birimi taginir hesaplarini konsolide ederek {ist yonetici adina, idarenin
taginir mal kesin hesabin1 hazirlamakla sorumlu olan gorevliyi,

o) Ust yonetici: TESKI Genel Miidiiriini,

6) Yonetim Kurulu: TESKI Yé6netim Kurulunu,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1; Baskanliga bagli dort Sube Miidiirligii
ve bu miidiirliiklere bagli Muhasebeci, Memur, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni, Tahsildar-Veznedar, Ekonomist-istatistik¢i, Mali Hizmetler Uzmani, Mali Hizmetler
Uzman Yardimcisi, Sef ile diger personellerden olusur.

(2) Daire Bagkanlig1 Sube Miidiirliikkleri sunlardir:

a) Stratejik Plan ve Performans izleme Sube Miidiirliigii

b) Biitce ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

¢) Muhasebe Sube Miidiirliigii

¢) Gelir Sube Miidiirliigii

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg

MADDE 6- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligmin goérev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir;

a) Stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglariin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

b) Mevzuatta Ongoriilen siirelerde Idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programima uygun olarak hazirlamak ve Idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

¢) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarimi izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

¢) Ilgili mevzuat cercevesinde Idare gelirlerinin tahsilatini1 yapmak, tahsilatla ilgili gerekli
onlemleri almak,

d) Merkez ve ilgelerdeki gorevli veznedarlarin ¢alismalarini ve tahsilat islemlerini takip etmek
ve denetlemek, gezici ve akilli vezne hizmetlerini yiiriitmek,

e) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini dlizenlemek,

f) Idarenin biitiin gelir, gider, muhasebe kayztlari ile kanuni ve tali defterlerini usuliine uygun
olarak tutmak,

g) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idare
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faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Idarenin aylik mizan, bilango ve kesin hesaplarini hazirlamak,

h) Idareye ait her tiirlii vergi, resim ve harglarla sosyal giivenlik primlerinin, kanuni ve diger
kesintilerin zamaninda 6denmesini saglamak,

1) Idarenin i¢ ve dis finansman ihtiyacini temin etmek, idare tarafindan alinan tiim kredilerin
geri 6demelerini takip etmek,

i) Idarenin diger kurum ve kuruluslar nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriiterek
sonu¢landirmak,

j) On mali kontrol faaliyetini yiritmek,

k) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, bu konudaki standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesine
yonelik calismalar yapmak,

1) Tespit edilecek maliyetlere gore tarifelerin, ilgili birimlerle miistereken hazirlanmasini ve
onaylanmasini saglamak ve bunlarin ilani ile ilgili isleri yapmalk,

m) Idarenin arastirma ve gelistirme (AR-GE) ¢alismalarini yiiriitmek, yiiriitiilen hizmetlerin
gelistirilmesine yonelik Makama diizenli rapor sunmak,

n) i1 Koordinasyon Kurulu toplant1 ve kararlarima iliskin is ve islemleri takip etmek,

0) Genel Miidiirliiglin gorev alanina giren konulara iligkin istatistiki verileri toplayarak
degerlendirmesini yapmak ve Makama sunmak,

0) Kurum stratejik hedefleri ve entegre yonetim sistemi hedefleri dogrultusunda c¢aligsmalar
yapmak,

p) Genel Mudur/ Genel Miidiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

MADDE 7- (1) TESKI Genel Miidiir Yardimcisina bagl olarak ¢alisir. Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkaninin gorev ve yetkileri;

a) Stratejik Plan ve Performans Programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

b) Mevzuatta 6ngériilen siirelere gore biitce tahminlerini de iceren Idare Biitgesini, Stratejik
Plan ve Yillik Performans Programi’na uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

c) Biitge kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve Biitce Kesin Hesab1 ile Mali Istatistikleri hazirlamak,

¢) Ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerinin tahsilatini yapmak, tahsilatla ilgili gerekli
onlemleri almak, idarenin muhasebe hizmetlerini ylritmek,

d) Sayistay Baskanlii'nca istenilen mali yila ait Idare Taginir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap
Cetveli ile Idare Tasinir Mal Yo6netim Hesabi icmal Cetvellerini olusturan belge, cetvel ve tutanaklari
hazirlamak,

e) Bagkanlik birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak baskanlik
faaliyet raporunu hazirlamak,

f) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlarm gerekli icmal
cetvellerini dlizenlemek,

g) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

g) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak,

h) llgili mevzuat cercevesinde baskanlik emrinde calisan personellerin gegici gorevli yer
degistirmeleri ve hizmet birimlerinin degistirmelerini saglamak,

1) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust Y&neticiye ve Harcama
Yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

i) On Mali Kontrol faaliyetini yiiriitmek,

j) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmas1 ve gelistirilmesi konularinda
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caligmalar yapmalk,

k) Idare Stratejik Planinda ve Idare Faaliyet Raporu’nda yer alan Daire Baskanlig ile ilgili
islerin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

1) Kurum Yonetim Sistemi Politikas1 ve entegre yonetim sistemi dogrultusunda ¢alismak,

m) Kurum stratejik hedefleri ve entegre yonetim sistemi hedefleri dogrultusunda c¢aligsmalar
yapmak,

n) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

0) Genel Miidiir/ Genel Miidiir Yardimeisinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkaninin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Daire Baskani, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayn, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanic1 ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

Muhasebe yetkilisi

MADDE 9- (1) Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri;

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek,

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz
olarak diizenlemek,

d) Gerekli bilgi ve raporlari, idarenin ilgili harcama yetkilisi ile {ist yoneticiye ve yetkili
kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen stirelerde diizenli olarak vermek,

e) Veznelerin kontrolund, ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak veya yaptirmak,

f) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngdriilen
zamanlarda denetlemek veya Muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden
kontrol edilmesini istemek,

g) Hesabimi kendisinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak,

h) Muhasebe birimini yonetmek,

1) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Muhasebe yetkilisi;

a) Bu yoOnergenin 9°ncu maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri aracilifiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n demelerin mahsubu asamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yapilmasini saglamaktan,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin ilgili mevzuatin dngérdiigii 6ncelik siras1 da gdz 6niinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden Onceki Muhasebe yetkilisinden hesabi
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devralirken gostermedigi noksanliklardan,

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmekten,

g) Muhasebe yetkilisi, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Taginir Yonetim
Hesab1 Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek
onayladiktan sonra, Harcama Yetkilisine gondermekle gorevli ve sorumludur.

(2) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

a) Muhasebe yetkilisi kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin sorumluluklari, gérevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

b) Muhasebe yetkilisi ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara iliskin fazla ve
yersiz 6demelerde sorumlulugu, bu Yonergenin 11’inci maddesi uyarinca yapmasi gereken kontrollerle
sinirhdir.

¢) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanic1 adi ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

Muhasebe Sube Miidiirliigii

MADDE 11- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Baskani’na bagli olarak c¢alisir, goérevleri;

a) Idarenin genel amag ve politikalarina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik,
Yonetim Kurulu Karar1 ve Genel Miidiirliigiin genelge, duyuru, aciklama ve talimatlar1 ¢ergevesinde
sube midiirliigiiniin i ve islemlerini gergeklestirmek,

b) Muhasebe sisteminin karar, kontrol ve hesap verme siireclerinin etkili ¢alismasini saglayacak
ve mali raporlarin diizenlenmesi ile kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Idarenin muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini ve
izlenmesini saglamak,

¢) Mizan cetveli ve temel mali tablolar ile diger mali tablolara iliskin raporlar ¢ikartmak ve
mevzuatinda belirlenen sirelerde ilgili mercilere gondermek,

d) Idarenin gelir, gider ve varliklar1 ile mali sonug doguran ve 6z kaynagin artmasina veya
azalmasma neden olan her tiirlii islemlerin ve yiikiimliiliiklerin “Mahalli Idareler Detayli Hesap
Planlarina” gére muhasebe kayitlarini tutmak,

e) Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik kapsaminda
mali kanunlar ve ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Miidiirliiglin yetki ve gorevleri
cercevesinde Ust yoOneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik
faaliyetlerine katkida bulunmalk,

f) Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik kapsaminda
mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmas: konusunda, Miidiirliigiin yetki ve gorevleri
cercevesinde gerektiginde ilgili idarelerin gorlisii de alinarak, uygulamalara aciklik getirici ve
yonlendirici yazili bilgilendirmeler yapmak,

g) Kontrol, inceleme, i¢ denetim ve dis denetim kapsaminda istenilen her cesit bilgi, belge ve
defterleri ilgililere sunmak,

g) Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesi sirasinda Miidiirliigiin ve harcama birimlerin
gereksinimleri belirlemek ve bu konuda analiz ¢alismalar1 yaparak kullanilan muhasebe yaziliminin bu
gereksinimleri karsilayacak sekilde gelistirilmesine ve gilincellenmesine katki saglamak,

h) Idare personelinin istihkaklar1 ile kamu adma diizenlenen ddeme emri belgeleri iizerinde
uygunluk kontrolleri yaparak O6denmesini ve alacaklarin takibi ile diger muhasebe islemlerini
gerceklestirmek ve yapilan kanuni kesintilerle cezalarin ilgili dairelere zamaninda yatirilmasini
saglamak,

1) Genel Midiirliglimiizde ¢alisan personelin maag ve diger 6demelerini yapmak,

1) Kamulagstirma yolu ile edinilen varlik ve kiymetlerin 6deme islemini yapmak,

J) Personelin maaslarindan kesilmesi gereken, icra, nafaka, idare alacagi, lojman vb. kesintilerin
o0denmesini saglamak, kamu kurum ve kuruluslar ile ilgili 6demeleri gerceklestirmek,
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k) Enerji ve haberlesme hizmeti ile ilgili 6demeleri yapmalk,

I) Personelin sosyal giivenlik kesintilerini ilgili kuruma 6demek

m) Kurumun muhtasar, KDV ve diger vergi beyannamelerini hazirlayarak kurumlara 6demek
ve KDV iadesi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

n) Mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kurum ve kuruluslarla yapilan protokoller kapsaminda
odeme islemlerini yapmak,

o) Odeme Emri Belgesi ve eki belgelerin incelenmesi, kontroliinii yapmak ve ddenmesini
saglamak,

0) Harcama yetkilisinin uygun gormesi ve karsiligi 6denegin sakli tutulmasi kaydiyla ilgili
kanunlarda ongdriilen haller ile gerceklestirme islemlerinin tamamlanmasi beklenilemeyecek ivedi
giderler ve her y1l Merkezi Yonetim Biitce Kanununda belirlenecek tutarlarin altinda kalan giderler
icin avans vermek veya kredi agmak,

p) On &deme mahsup islemlerinde harcama belgelerinin mevzuata uygunluk kontrollerini
yaparak avans ve kredilerin siiresi igerisinde kapatilmasini saglamak,

r) Mali yilsonuna kadar kapatilmayan veya mahsup doneminde mahsup edilecegi harcama
birimi tarafindan bildirilmeyen 6n 6deme tutarini, yilsonunda mutemetler adina borg kaydedilerek 6n
odeme hesaplar1 kapatilip, bor¢ kaydedilen tutarlar hakkinda Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi hiikiimlerine gore islem yapmak,

S) Mutemet tizerinde bulunan avans ve kredinin baska bir mutemede devri isleminde Mahalli
Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi hiikiimlerini uygulamak,

s) Miidiirliiglin gérev alanina giren konularda kontrol ve incelemeler sonucunda kamu zarari
tespit edilmesi halinde konuyu iist yoneticinin degerlendirmesine sunmak,

t) Kurum personelinin kasit kusur ve ihmalleri nedeniyle kamu zararina neden olmasi ya da
personele sehven yersiz, fazla veya haksiz 6deme yapilmasi ile olusacabilecek kisi borglarinin
siirimcemede birakilmadan ve zaman asimina ugratilmadan takip edilerek kanuni faizi ile birlikte
tahsil edilmesini saglamak,

u) Tahsil edilemeyen idare alacaklarinin yasal yollardan tahsilini saglamak,

i) 6245 Sayili Harcirah Kanunu kapsaminda gorevlendirilen personellerin 6demelerini mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda gerceklestirmek,

v) Kiymetli evraklara ait 1§ ve islemleri yiirlitmek ve saklanmasini saglamak, ayrica diger
muhasebe iglemlerini gerceklestirmek,

y) Firma ve miiteahhitlerin icra, SGK ve vergi bor¢lari ile vermis olduklar1 temliklerin takibini
yapmak, ilgili kuruluglara 6demesini saglamak,

z) llge sube miidiirliiklerindeki tahsilat veznelerinin yapmis oldugu islemleri mevzuat
hiikiimlerine uygunlugu husunda denetlemek ve kontrol etmek,

aa) Istekli ve/veya vyiiklenicilerle ihale mevzuatina gére teminat olarak kabul edilebilecek
degerleri almak, iadesi gerekenleri usuliine gore iade ederek gerekli muhasebe islemlerini yapmak,

bb) Istekli ve/veya yiiklenicilerle ilgili her tiirlii yazisma ve hesap karsilastirma islemlerini
yapmak,

cc) Donem basi agilis ve donem sonu kapanis islemlerini yapmak ve kayitlarini tutmak,

¢¢) Kullanilan kredilerle ilgili kredi kuruluslarina 6deme talimatlarini géndermek, faiz ve
anapara geri 6demelerini yapmak, muhasebe islemlerini yapmak ve defter kayitlarini tutmak, dd)
Miikerrer ve tenzilli islemlerde 6deme evraklar1 diizenleyerek O6demeleri gerceklestirmek ve
muhasebelestirmek, abonenin miiracaati lizerine banka hesaplarina havale etmek,

ee) Aboneligi sona eren abonelerin giivence bedellerinin iadesini saglamak,

ff) Giinliik banka durumu raporu hazirlamak,

gg) Gilinliik nakitlerin tahsilat hesaplarindan kullanim hesaplarina aktarima islemini yapmak,

§g) Giin icinde yapilan 6demelerin banka hesap ekstresinden mutabakatlarin1 saglayarak,
odendigi veya ilgili yerlere gonderildigi tespit edilen ¢ek veya goinderme emirlerinin muhasebe
islemlerini yapmak,

hh) Tasinir mallarin giris ve ¢ikis islemlerine iliskin olarak kendilerine gonderilen Tasinir Islem
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Fislerinde gosterilen tutarlar1 2’nci diizey detay kodu itibariyla ilgili hesaplara kaydetmek,

11) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda baskanlik biinyesinde taginir konsolide gorevlisi eliyle
yiiriitiilecek islemleri yerine getirmek,

ii) Idarenin Tagimir Mal Yonetim Hesabini hazirlamak,

7)) Muhasebe ile ilgili belge, rapor ve yazigsmalarin diizenli olarak muhafazasi ve arsivlenmesini
saglamak,

kk) Yasal saklama siireleri sona eren evrak ve belgeler ile defterlerin, olusturulacak komisyon
marifeti ile ayrisiminin yapilarak listelenmesi ve imhayi gerceklestirecek birime tutanak karsilig
teslim etmek,

II) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak,

mm) Muhasebe sistemi geregi olan diger is ve islemleri yapmak,

nn) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Stratejik Plan ve Performans izleme Sube Miidiirliigii

MADDE 12- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani’na bagli olarak ¢aligir, gorevleri;

a) Idarenin genel amag ve politikalarina uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik,
Yonetim Kurulu Kararlari, yonerge ve Genel Miidiirliigiin genelge, duyuru, agiklama ve talimatlar
cercevesinde sube midiirliigiiniin is ve islemlerini gergeklestirmek,

b) Idarenin stratejik planlama ¢alismalarma yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve damigmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢aligmalarini koordine etmek,

c) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Idarenin Faaliyet Raporu’nu hazirlamak ve ihtiyag duyulacak egitim ve danismanlik
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak,

d) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,

e) Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere kars1 tedbirler
almak,

f) Idarenin Yatirim Programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve Yillik Yatirim Degerlendirme Raporunu hazirlamak,

g) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginin Faaliyet Raporunu hazirlamak,

§) Hazirlanan Stratejik Plan dikkate alinarak idarenin Performans Programi hazirliklarinin
koordinasyonunu saglamak, birim performans programlarini konsolide ederek idare performans
programini hazirlamak,

h) Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) ve diger mali kuruluslarin istedigi bilgileri hazirlamak,
ilgili mercilere gonderilmesini saglamak,

1) Idare faaliyet raporuna , {ist yonetici tarafindan imzalanan "i¢ Kontrol Giivence Beyan1" ile
mali hizmetler birim yoneticisi tarafindan imzalanan " Mali Hizmetler Birim Y 6neticisinin Beyan1",
birim faaliyet raporlarina ise harcama yetkilisi tarafindan imzalanan "I¢ Kontrol Giivence Beyam"
eklenmesini saglamak,

1) EBYS yazigmalarin1 gergeklestirmek,

j) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak,

k) Daire Bagkan1 tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Butce ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

MADDE 13- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani’na bagli olarak calisir, goérevleri;

a) Idarenin genel amag ve politikalarma uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik,
Yonetim Kurulu Kararlari, yonerge ve Genel Miidiirliiglin genelge, duyuru, agiklama ve talimatlari
cergevesinde sube miidiirliigiiniin is ve islemlerini gergeklestirmek,

b) Idarenin ayrintili harcama programini hazirlamak,
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¢) Mevzuatta dngoriilen siirelere gore biitge tahminlerini de iceren TESKI Biitcesini, Stratejik
Plan ve Yillik Performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek, degerlendirmek,

¢) Idarenin finansman programini hazirlayarak kisa ve uzun vadeli finansman program takibini
yapmak,

d) Harcama birimlerinin talebi {iizerine biitge Odenekleri arasindaki aktarma islemlerini
gerceklestirmek,

e) Biitce uygulama sonuglarin1 raporlamak ve iicer aylik donemlerde Yonetim Kurulu’na
sunmak,

f) Tespit edilecek maliyetlere gore tarifelerin, ilgili birimlerle miistereken hazirlanmasini ve
onaylanmasina yardimci olmak,

g) Biitcede Odenegi ayrilan Emekli Sandigi Ek Karsilik Prim Tahakkuk Cetveli’nin
doldurulmasina yardimci olmak,

g) Idarenin tespit edilen finansman ihtiyaci i¢in resmi ve 6zel bankalar ile yurt dis1 finans
kuruluslarindan saglanan kredi islemlerini yiirtitmek,

h) Kredi sozlesmelerinin imzalanmast ile kurulusumuza getirilen yiikiimliiliikleri yerine
getirmek ve kredi tekliflerinin sonu¢landirilmasini saglamak,

1) iller Bankas1’ndan idaremiz banka hesabina yatirilan merkezi idare pay1 ve iller Bankasi’na
olan kredi borglarini takip etmek,

1) Kamu kuruluglar1 ve ilgili kuruluglardan saglanan finansman/yiikimliiliklere iliskin
bor¢lanma sureclerini yuritmek ve geri 6deme takibini yapmak,

j) Ilgili harcama birimlerince diizenlenen harcama talimatlarinin biitce 6denegi acisindan
kontrolin( yapmak,

k) Bagkanlikca gerekli goriilmesi halinde mali konulardaki diizenleme ve kararlarin
uygulanmas1 hususunda harcama birimlerine agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirmeler
yapmak,

1) Kurumun Biit¢ce Kesin Hesaplarini hazirlamak,

m) EBYS yazismalarin1 gerceklestirmek,

n) Mali Istatistikleri hazirlamak,

0) Mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini,
varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasina yardimci
olmak,

0) Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; Idare
biit¢esi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi
yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak,

p) Idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi; standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak,

r) Amaglar ile sonuclar arasindaki farklilig: giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler 6nermek,

s) On Mali Kontrol faaliyetini ytritmek,

s) Siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla mali islemlerin siire¢ akis semasinin hazirlanmasi ve
ist yOneticinin onayu ile yiiriirlige konulmasini saglamak,

t) On Mali Kontrolii yapilan is ve islemler sonucunda uygun goriilen ya da uygun goriilmeyen
mali karar ve islemlere ait formlar1 imzalamak,

u) Kurum Yo6netim Sistemi Politikasi ve entegre yonetim sistemi dogrultusunda ¢alismak,

U) Kurum stratejik hedefleri ve entegre yonetim sistemi hedefleri dogrultusunda ¢aligmalar
yapmak,

V)Ortak kullanima verilen veya teslim alinan tasinir mallarin korunmasimi ve bakimini
saglamak,

y) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Gelir Sube Miidiirliigii

MADDE 14- (1) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani’na bagli olarak calisir, gérevleri;

a) Idarenin genel amag ve politikalarma uygun olarak kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik,
Yonetim Kurulu Kararlari, yonerge ve Genel Mudiirligiin genelge, duyuru, agiklama ve talimatlar
cercevesinde sube miidiirliigiiniin is ve islemlerini gerceklestirmek,

b) Resmi abonelere fatura edilen su bedeli ve diger alacaklarin tahsilatina iliskin muhasebe
islemlerinin kayitlarinin tutulmasini saglamak,

c) Giinliik tahsilatin kontroliinii yapmak,

¢) Caligilan bankalarin giinliik ve aylik mutabakatinin yapilmasini saglamak,

d) Fatura edilen su bedeli ve diger alacaklarin tahakkuk ve tahsilatina iligkin muhasebe
islemlerinin kayitlarinin diizenli olarak tutulmasini saglamak,

e) Abonelerin bor¢larina ait tahakkuk ve tahsilata iliskin mahsup islemlerinin kayitlarini diizenli
olarak yapmak,

f) Banka, ilce sube miidiirlikklerinde ve veznelerde yapilan su ve hizmet tahsilatina iliskin
kayitlar tutmak, muhasebe islemlerini yapmak,

g) Bankalarla ilgili yazigsmalar1 yapmak,

g) Kredi kart1 ile su ve hizmet tahsilati yapmak, gereginde kredi kart1 ile taksitlendirmek,
devamliligini saglamak,

h) Mikerrer-Tenzilli islemlerden dogan alacaklarin abonenin miiracaat etmesi tiizerine
borglarina mahsup edilerek muhasebe islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Gelir Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan tahsilatlara iliskin kayitlarin Muhasebe Sube
Midiirligii ile mutabakatini saglamak,

1) Yapilan tahsilatin giinliik olarak idare hesabina intikalini saglamak,

j) Resmi kurumlara tahakkuk ettirilen su faturalarinin tahsilat ve muhasebe iglemlerini yapmak,
k) Tahsil edilen veya edilmeyen alacaklarin hesap uyumu ile muhasebe islemlerinin zamaninda
yapmak,

1) Banka, sube ve veznelerde yapilan su tahsilatina iliskin muhasebe islemlerini yapmak ve
kayitlar1 tutmak,

m) Kiralama (ecrimisil) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek ve tahsilatlar1 yapmak,

n) Tahsil edilmeyen su ve hizmet bedelleri i¢in idari ve yasal islemleri baglatarak tahsilatin
gerceklesmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

0) Zamaninda tahsil edilemeyen su ve hizmet bedellerini 1.Hukuk Miisavirligi’ne intikal
ettirmek,

6) Ilce Sube Miidiirliikklerinde yapilan tahakkuk islemlerinin kontroliiniin saglanmasi ve
muhasebe islemlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak,

p) TESKI ile Bankalar arasinda sézlesmeye istinaden yapilan online 6demelerin diizenli olarak
takibi ve muhasebelestirilmesinin yapilmasini saglamak,

r) Abonelerden tahsilat islemlerine iligkin iletisim kanallar1 (telefon,e-mail,dilekce,cimer vb.)
ile gelen talep,istek, sikayetlere iliskin cevap vermek,

s) Vatandaglarin hizmete ulagmasini kolaylastirabilmek adina 6n 6demeli sayaglar (EKS) ile su
satis1 saglamak ve fatura tahsilatini teknolojiye adapte ederek hizlandirmak,

s) Midiirliigiin ¢aligma programini yapmak, uygulamasin takip ederek sonuclandirmak ve is
akisini kolaylastirmak i¢in gerekli dnlemleri almak,

t) Tahsilata iligkin her tiirlii makbuz, kiymetli evrak ve kirtasiye ihtiyacin1 karsilamak,

u) Tahsilat yapan birimlerin kontrol edilmesini saglamak,

i) Miidiirliigiin gereksinimlerini dnceden tespit ederek temin etmek ve usuliine uygun olarak
kullanimini saglamak,

v) Evraklarin dosyalanmasini, arsivlenmesini, teftise hazir halde bulundurarak yasal siiresi
boyunca saklanmasini saglamak,

y) Yasal saklama siireleri sona eren evrak ve belgeler ile defterlerin, olusturulacak komisyon
marifeti ile ayrisiminin yapilarak listelenmesini saglamak ve imhay1 gerceklestirecek birime tutanak
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karsilig1 teslim etmek,

z) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan tasmir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak,

aa) EBYS yazigmalarin1 gergeklestirmek,

bb) Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube miidiirlerinin sorumlulugu

MADDE 15- (1) Sube Miidiirleri, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢calismalarindan
dolayi, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici adi ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak.

Mali hizmetler uzman ve uzman yardimcilari

MADDE 16- (1) Uzman ve uzman yardimcilarinin gorevleri;

a) 5018 sayili kanunun 60’1nc1 maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine verilen
is ve islemleri yapmak,

b) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek,

c) Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme, etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

¢) Gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

d) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina ve uygulamalarima
katilmak,

e) Biriminin tiim fonksiyonlarinda bilgi ve deneyim elde edecek sekilde is ve ¢aligmalara
katilmak,

f) Uzmanlar, uzman yardimcilarinin bilgi ve tecriibelerinin gelistirilmesine katkida bulunmak,

g) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak,

g) EBYS yazigmalarin1 yapmak.

Mali hizmetler uzman ve uzman yardimcilarinin sorumlulugu

MADDE 17- (1) Uzman ve uzman yardimcilari, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolay: plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten
ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanic1 ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat gergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan tasmir mallarin korunmasin1 ve bakimini
saglamak.

Sef

MADDE 18- (1) Seflerin gorevleri;

a) Gorevli bulundugu Sube Miidiirliigiiniin, biitiin hizmet ve islemlerini mevzuat hiikiimleri
cergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore calisma plan ve programlarina uygun olarak
yurutmek,

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tizuk, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat gibi diizenlemelerle
ilgili caligmalar yapmak,

¢) Caligmalarda etkinligi artirmak, is akisini hizlandirici ve israfi 6nleyici tedbirler almak,

¢) Sube Miidiirliigiliniin ve gérevlendirildigi birimin ¢alisma programini yapmak,

d) Personeli sube miidiirliigiiniin islemleri hakkinda bilgilendirmek,

e) Sube miidiirliigiiniin ¢calisma diizeni hakkinda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

f) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak,
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g) Midirligliin yapmis oldugu resmi yazigsmalar ile EBYS yazigsmalarinin saglikli
yiriitiilmesini saglamak yazigsmalarin takibini yapmak, sonuglandirilan evraklarin dosyalamasini,
arsivleme islemlerini takip etmek ve kayitlarini tutmak.

Sefin sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Sefler, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolayi,
ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Baskani ile Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici adi ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak.

Istatistikei

Madde 20- (1) Istatistik¢inin gorevleri;

a) Kurumla ilgili bilgileri toplamak, bilgileri istatistik tekniklerini kullanarak yorumlamak ve
sayisal olarak ifade ederek, {ist yoneticiye dneriler sunmak,

b) Kurum i¢i basta olmak iizere i¢ ve dis paydas anketleri diizenlemek,

¢) Kurum ile ilgili genis ve g¢esitli alanlarda ¢alismalar yaparak; her tiirlii bilgilerinin
toplanmasi, cetvel halinde diizenlenmesi ve degerlendirilmesi i¢in en verimli metotlar gelistirmek ve
uygulamak,

¢) TUIK tarafindan hazirlanan anketleri cevaplamak,

d) Kurumun yaptig1 ¢aligmalari tahlil eden veya degerlendiren raporlar yazmak,

e) Kurumun idari planlamasinda kullanilmak iizere istatistik ve ilgili malumatin kaydi,
toplanmasi, kontrolii, dogrulugu, yorumu ve sunulmasina iligkin istatistik hizmetlerini idare etmek,

f) Miisterek teknik konulara ¢éziim yolu bulmak i¢in kurum igindeki istatistik hizmetlerini
koordine etmek, biitiin bilgi isteme techizati dahil istatistik kaynaklarini1 yonetmek,

g) Hangi alanda ve hangi konuda bilgi toplayacagini belirleyerek konuyla ilgili plan yapmak,

g) TESKI Stratejik Plan, I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani, Performans ve Yatirim
Programu ile Faaliyet Raporlarinin hazirlama ¢aligmalarini destek vermek,

h) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimin
saglamak,

1) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Istatistik¢inin sorumlulugu

Madde 21- (1) Istatistik¢i, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle calismalarindan dolayt,
ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Baskanina, Sube Miidiiriine ve Sefe karsi sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanici ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan tasmir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak.

Ekonomist

Madde 22- (1) Ekonomistin gorevleri sunlardir;

a) 5018 sayili kanunun 60’1nc1 maddesinde sayilan gorevlere iligkin olarak kendilerine verilen
is ve islemleri yapmak,

b) Gorev alanlaryla ilgili arastirma, inceleme, etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak,

c) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi uygulamalarma katilmak,

¢) TESKI Stratejik plan, I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani, Performans Programu ile
Faaliyet Raporlariin hazirlama ¢aligmalarina destek vermek,

d) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve 6nerilerini bildirmek,
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e) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimin
saglamak,
f) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Ekonomistin sorumlulugu

Madde- 23 (1) Ekonomist, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢calismalarindan dolay,
ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Baskanina, Sube Miidiiriine ve Sefe kars1 sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici adi ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak.

Muhasebeci

MADDE 24- (1) Muhasebecinin gorevleri;

a)ldarenin gelir, gider ve varliklar1 ile mali sonu¢ doguran ve 6z kaynagmn artmasina veya
azalmasina neden olan her tiirlii islemlerin ve yiikiimliiliiklerin “Mabhalli idareler Detayli Hesap
Planlarina” gére muhasebe kayitlarini tutmak,

b) Banka ekstrelerinin ve dekontlarinin bankanin internet subesinden alinmasi ve dosyalanmasi,
¢) Giinliik banka nakit ¢izelgesinin ¢ikartilmasi,

¢) Banka hesap 6zet cetvelinden Idaremizin banka hesabina yatirildig1 gériilen tutarlarin
muhasebelestirilmesi

d) Banka hesap 0zet cetvelleri ile hak sahiplerine d6dendigi goriilen gonderme emirlerinin
muhasebelestirilmesi,

e) Gonderme Emirlerinin dosyalanmasi,

f) Vadeli hesaplarin takibi ve vadeli hesap clizdanlarin muhafazasi,

g) Aylik banka kontrollerinin yapilmasi,

8) EBYS yazigsmalarinin gercgeklestirilmesi,

h) Calismalarda etkinligi artiricy, is akigini hizlandirici ve israfi dnleyici tedbirler almak,

1) Mali konularla ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

1) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak,

J) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebecinin sorumluluklar

MADDE 25- (1) Muhasebeci, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayz, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Bagkanina, Sube Miidiiriine ve Sefe karst sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici adi ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasimi ve bakimini
saglamak.

Bilgisayar isletmeni

MADDE 26- (1) Bilgisayar Isletmeninin gorevleri;

a) Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak,

b) Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her
tarld veriyi yiklemek,

c¢) Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi igerisinde yiirlitmek

¢) Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak ve bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak,

d) EBYS yazismalarini gerceklestirmek,

e) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
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saglamak,
f) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeninin sorumluluklar:

MADDE 27- (1) Bilgisayar Isletmeni, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
caligmalarindan dolay, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Baskanina, Sube Miidiiriine ve Sefe
kars1 sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici adi ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan tasinir mallarin korunmasmi ve bakimini
saglamak.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeni

MADDE 28- (1) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeninin gorevleri;

a) Kendisine teslim edilen evraklar1 bilgisayar ortamina aktarmak,veri giris bilgisinin
yonetmeliklere ve standartlara uygun ve dogru oldugunu denetlemek, belirlenen bigimde alfabetik
siraya gore sayisal bilgiyi kaydetmek,

b) Tarafina verilen belgelerdeki eksiklikleri, hatalar1 gézlemlemek ve diizeltilmek {izere
kaynaga geri vermek,

¢) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak,

¢) EBYS yazismalarin1 gergeklestirmek,

d) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin sorumluluklar:

MADDE 29- (1) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, isbu yonerge ile verilen gorev ve
yetkilerle calismalarindan dolayz, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Bagkanina, Sube Miidiiriine
ve Sefe karsi sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanict ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak,

Memur

MADDE 30- (1) Memurun gérevleri;

a) Gorevli bulundugu miidiirliigiin islemleri ile ilgili faaliyetleri, kanun, tiiziik, yonetmelik,
talimat, genelge ve genel yazilara uygun olarak yapmak,

b) Kendilerine havale edilen siireli ve siiresiz yazilar ile ilgili islemleri ikmal etmek, is1 biten
evraklar1 dosyalamak ve kayitlarini tutmak,

¢) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasin1 ve bakimini
saglamak,

¢) EBYS yazigmalarin1 gerceklestirmek,

d) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Memurun sorumluluklar

MADDE 31- (1) Memur, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢aligmalarindan dolayz,
ilgili yasalara,yonetmeliklere ve Daire Baskanina, Sube Miidiiriine ve Sefe kars1 sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanict ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasii ve bakimini
saglamak.
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Tahsildar ve veznedar

MADDE 32- (1) Tahsildar ve Veznedarin gérevleri;

a) Idareye ait nakit ve kiymetli kagitlar1 idarenin hesab1 bulunan bankalara idare adina 6demek
veya tahsil etmek,

b) Kasasini ve kasasinda bulunan nakit ve nakit degerindeki kiymetli kagitlar1 her an teftis ve
denetime hazir halde bulundurmak,

c¢) Abonelerden su bedeli ve diger borglarini fatura veya vezne alindist karsilig tahsil etmek,
idareye ait tahsilati yapilan nakit ve kiymetli kagitlar1 giinliik olarak kurulus hesabina yatirmak,

¢) Gilin sonu kasa tutanagini tanzim ederek ilgililere imza ettirdikten sonra bir niishasini
kasasinda muhafaza etmek,

d) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan tasinir mallarin korunmasimi ve bakimini
saglamak,

e) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Tahsildar ve veznedarin sorumlulugu

MADDE 33- (1) Tahsildar ve Veznedar, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
caligmalarindan dolayi, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Bagkanina, Sube Miidiiriine ve Sefe
kars1 sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

Biro personeli

MADDE 34- (1) Buro Personelinin gorevlert;

a) Bagli bulundugu Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklarina giren is ve islemleri
yurutmek,

b) EBYS yazigmalarin1 gergeklestirmek,

¢) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak,

¢) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Biiro personelinin sorumlulugu

MADDE 35- (1) Biiro Personeli, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayz, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve Daire Bagkanina, Sube Midiiriine ve Sefe karsi sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullanici ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat gergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

Tasimir konsolide gorevlisinin gorev ve yetkileri

MADDE 36- (1) Kamu idaresinin taginir hesaplarint kurumsal siniflandirmanin L. ve II. diizeyi
itibariyle birlestirerek ve list yonetici adina Tasiir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Taginir
Mal Yonetimi Hesabi icmal Cetvelini hazirlamak iizere merkezde Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanina bagli Tasinir Konsolide Gorevlisi belirlenir.

(2) Idarenin harcama birimlerindeki Tasinir Kayit Yetkililerinden aldig1 harcama birimi tasinir
hesaplarini birlestirerek {ist yonetici adina Tasinir Mal Ydnetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Taginir
Mal Yonetim Hesabi icmal Cetvelini hazirlamak ve Idare Tasiir Mal Yonetim Hesabini diizenlemek,

(3) Tasmir Islem Fisleri ile muhasebe kayitlarinin denkligini saglamak.

Tasimir konsolide gorevlisinin sorumlulugu

MADDE 37- (1) Tasmir Konsolide Gorevlisi, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
caligmalarindan dolayz, ilgili yasalara, yonetmeliklere gore Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanina karsi
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sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanict ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasin1 ve bakimini
saglamak.

Tasimir kontrol yetkilisinin gorev ve yetkileri

MADDE 38- (1) Tasinir Kontrol Yetkilisi, Taginir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve
islemleri kontrol etmek iizere Harcama Yetkilisinin yardimcilarindan veya bir alt kademesindeki
yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle Tasmir Kontrol Yetkilisi
gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gérev Harcama Yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

Tasinir Kontrol Yetkilisi; Taginir Kayit Yetkilisinin yapmig oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama
Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda Harcama Yetkilisine karsi
sorumlu olan goérevlidir.

Tasinir kontrol yetkilisinin sorumlulugu

MADDE 39 - (1) Tasinir Kontrol Yetkilisi, isbu yOnerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolay, ilgili yasalara, yonetmeliklere gére Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici ad1 ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak.

Tasinir kayit yetkilisinin gorev ve yetkileri

MADDE 40- (1) Tasmir Kayit Yetkilisi Harcama Yetkilisince, memuriyet veya caligsma
unvanina bagli kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personeller arasindan gorevlendirilir. Taginir Kayit
Yetkilisi; Tasinirlar: teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve
kullanim yerlerine teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ercevesinde Taginir
Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri
hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

¢) Tasimmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve Tasmir Mal Yonetim Hesap Cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

f) Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

g) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

&) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
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h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

1) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak,

j) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Tasimir kayit yetkilisinin sorumlulugu

MADDE 41- (1) Tasmir Kayit Yetkilisi, isbu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
caligmalarindan dolayi, ilgili yasalara, yonetmeliklere gére Tasinir Kontrol Yetkilisine ve Harcama
Yetkilisine kars1 sorumludur.

(2) TESKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanici adi ve sifresi”
muhafazasinda ilgili mevzuat ¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla sorumludur.

(3) Ortak kullanima verilen veya teslim alinan taginir mallarin korunmasini ve bakimini
saglamak.

UCUNCU BOLUM
Son Hikidmler

Tereddiitlerin giderilmesi ve diizenleme yapilmasi
MADDE 42- (1) Bu yonergenin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddiitleri gidermeye ve
gerekli diizenlemeleri yapmaya Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligr yetkilidir.

Huakdm bulunmayan haller

MADDE 43- (1) Bu Y6nergede hikiim bulunmayan hallerde 6/1/2006 tarih ve 2006/9972 sayili
Bakanlar Kurulu Karar1 ile 18/2/2006 tarih ve 26084 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Strateji
Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hikiimleri uygulanir.

Yurarlok
MADDE 44- (1) Bu yonerge, TESKI Yénetim Kurulunun kabuli ile yiiriirliige girer.

Yurutme '
MADDE 45- (1) Bu yonerge hiikiimlerini TESKI Genel Miidiirii yiirtitiir.
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