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Meclisim2in 07.11.2025 tarihli lGsım Ayı O|ağan Meclis Toplantısında, Hukuk Komisyonuna havale
edilen Başkanlık Önergesine ilişkin, Hukuk Komisyonu'nun 26.,11.2025 tarihli raporunda:

Meclisim2in 07.11.2025 tarihli toplantısında komisyonumuza havale edilen Mali Hizmetler Mi.ıdürlüğü
Çalışrna Usul ve Esaslarına DairYönetmelik ile ilgili Başkanlık Önergesi, Komisyonumuzun 26.11.2025 tarihli
toplantısı nda ince|e ndi:

izıvıin
MENEMEN BELEDİYESİ

MALİ H İZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ
GöREv, yETKlvE soRUMLULuKLARılLE çALışMA UsULVE ESAsLARıNA DAiR yöı.ıErıvıeı-ix

aiRi].ıci eöı-üıüıı
Amaç Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç MADDE 1- (1) Bu yönebneliğin amacı Mali Hizmetler Müdürlüğü'nün teşkilat yapısını, hukuki statüsünü,
görev, yetki ve sorumluluklan ile çalışma usul ve esaslarını belirleyerek, hizmetlerin daha et<in ve verimli
yürütülmesin i sağ lamaktır.
Kapsam MADDE 2- (1) Bu yonetımelik Mali Hizmetler Müdürlüğü'nün; hukuki statüsünü, görev, yetki ve
sorum|ulukları ile çalışma usulve esaslarını kapsar.
Dayanak MADDE 3- (1) Bu yönetııelik,5393 sayılı Belediye lGnunu'nun 15 inci maddesinin birinci fıkrasının
(b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fıkrasının (m) bendihükümlerine dayanılarak hazırhnmıştır.
Tanımlar MADDE 4_ (1) Bu yönetnelikte geçen;
a) Belediye: Menemen Belediyesini,
b) Meclis: Menemen Belediye Başkanlığı Meclisini,
c) Encümen: Menemen Belediye Başkanlığı Encümenini,
ç) Başkanlık Makamı. Menemen Belediyesi Başkanlık Makamını,
d) Başkan: Menemen Belediye Başkanını,
e) Başkan Yardımcısı: Menemen Belediyesi MaliHizmetler Müdürlüğü'nün bağlı bulunduğu Başkan
yardımcısını,
f) Müdürlük Menemen Belediyesi Mali Hizmeter Müdürlüğünü,
g) Müdür: Menemen Belediyesi Mali HizmetlerMüdürünü,
ğ) Şeflik: Menemen BelediyesiMali Hizmetler Müdürlüğü şeflikleriniifade eder.
TemeI ilkeler
MADDE 5- (1) Menemen Belediye Başkanlığının 2025-2029 Stratejik Plana uygun misyonu ve vizyonu ile
belirtilen temelilkelere göre ilgili mewuat çerçevesinde çalışmalaryürütülür.

ixiııci BöLüM
Kuruluş, Organizasyon, Personel ve Teşki|at Yapısı

Kuruluş
MADDE 6- (1) Menemen Belediyesi Mali Hizmetler 22.02.2007 tarih, 26442 saytı Resmi Gazetede
yayımlanarak yürürlüğe giren Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdare Bir|ikleri Norm Kadro İlke ve
Stan§lajarına Dair Yönetmelik Hükümlerine uygun kurulmuştur.
Organizasyon yapısı
MADDE 7- (1) Müdürlük; üst yönetici olarak Başkana veya Başkanın görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan
Yardımosına bağlı olarak çalışmalarını sürdürür.
(2) Müdürlüğün organizasyon şemasındaki yatay ve dikey hiyerarşik yapılanma; müdürün teklifi, ilgili başkan
yardımcısının uygun görüşü ve Başkanının onayıy|a oluşur ve yürürlüğe girer.
(3) Müdür, müd un olarak şfliklerin yapısı, ça|ıştırılacak personelin dağılımı ve
yapılacak işlerle me\zuat çerçevesinde yapar
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Pgrsonel yaplsl
MADDE 8- (1) MüdürlüKe Belediye norm kadro standartlanna uygun niteıik Ve saylda rTemur, sözleşmeli
personel, kadrolu işçi, teknik personel Ve 696 sayılı Kanun Hükmünde lGramame kapsamlnda çalışan personel
görev yapar.
Müdiırlüğün teşkilat yaplsl
MADDE 9 - (1) Müdünüğün bşkilat yaplsl müdür Ve müdüre bağll gider birimi, bütçe birimi oluşur.

üçüNcü BöLüM
GöreV, Yetki ve Sorumluluklar

Müdürlüğün gdfevleri
MADDE 10 - (1) Müdürlük, Başkanlık Makamlnln emir Ve direktiflerinin, kamunun ve Vatandaşlarln bleplerinin
yerine getirilmesi, Verilen görev Ve yetkileran kullanılmasl kapsamlnda 5018 sayılı lGmu Mali Yönetimi Ve
Kontrol l(anunu, 5393 Sayılı Belediye Kanunu,213 sayılı Vergi Usul KanUnu, 4734 sayıh Kamu ihale ıGnunu,
Mahalli ldareler Harcama Belgeleri Yö netrrre l(' i Ve ilgili tilm rrıe\.zuat çerçevesinde işlemlerin yürütülmesi Ve
kanuni süresi içinde son uçlan dlrllmasl ile görevlidir,
(2) Müdürlüğü oluşturan şefliklerin göreVlerinin bmamı müdürlüğün göreVi olarak yapllacaktr
Müdürün gdfev, yetki ve sorumluluklarl
MADDE 11- (1) Müdürün görev, yetki Ve sorumluluklan;
a) Yasal düzenlemeler ile Başkanllk Makamı taraflndan yayümlanan yönerge, genelge Ve blimatlara uygun
olarak müdür|üğünü sevk, idare Ve temsil etnek, müdürlüğünde yapllmasl gereken görevlerin takap Ve
kontrolünü yaprrrak,
b) Müdürlüğünde, rnesleki d€edere Ve dürüst yönetim anlaylşlna sahip olunmaslnl, yürütülen ti.im yetki Ve
sorumlulukların yeterli personele Veriİnesini, belirlenmiş standartlara uyulmasını Ve me\rzuata aykırl faalvetlerin
önlenmesini sağbmak,
c) Belediye üst yönetimi Ve ibjla rrre\rzuatça belirlenmiş amaç, hedet stratejik plan, ilke Ve değerler
doğrultusunda müdürlüğe ait plan, program Ve bütçe tı-.klifni hazlrlarrıak,
ç) ilgili yll plan, performans programl Ve bütçenin uygulanmaslnl sağbmak,
d) Müdürlükte iç kontrol sisteminin kurulmasl, standartlann uygulanmasl Ve gelaştarilmesin i sağlamak, görev Ve
yetki alanl çerPvesande, adari Ve mali karar ile işlemlere ilişkin olarak iç kontrolün işleyişini sahiplenmek Ve
desteklemek, iç kontrol sasteminin uygulanmaslnda personele ömek olmak,
e) Müdürlükte yürütülen faalvetlefe ilişkin tüm bilgi Ve belgelerin doğru, güVenilir kullanışll Ve anlaşllabilir bir

şekilde üretilmesani Ve güncellenmesini sağ hmak,
f) Personelin göreüerani Ve bu görevlere ilişkin yetki Ve sorumluluklannl kapsayan görev dağlllm çizelgesini
onaylamak, müdürlük balvetlerinin ef(in Verimli Ve amaca uygun gerçekleşmesi için çallşma planlarl
hazı riamak, çalİşmala rl izlemek, değedendirrnek Ve koordinasyonu sağ h mak,
g) Müdürlükte çallşan tüm personelin perforrrıans değerlendirmesini yaprrüak,

ğ) Personelin ttim özlük işlemlerinin me\zuat çerçevesinde takibini sağlamak,
h) Katlımcı bir yönetim anlaylşlyla müdüduk personeli ile periyodik toplantl yapmak, müdürlük faalvetlerini
etkileyecek Veya ilgilendirecek nitelikteki gelişmeleri Ve yaylnlan takip etnek,
ı) Müdürlük risk koordinatörü §htyla, yürütülen taaltyetler ile ilgili operasyonel riskleri belirlemek, kontrol
faaliyetine ilişkin yöntemleri belirlemek, risk analizine dayall olarak hassas göreüeri ve bu görevlere ilişkin
prosedürleri belirleyerek personele duyurmak, hata Ve usulsüzlüklerin giderilmesine yönelik gerekli önlemleri
almak, tespit ettiği Veya kendisine bildirilen usulsüzlük Ve yolsuzluk bulgulannl üst yönetjme bildirmek,
i) MüdüdüKe stratejik Plan doğrultusunda Verilmiş görevlerin sonucunu izlemeye yönelik rnekanizmalar
oluşfurmak, haftahk, ayllk, üç ayl,k, alfu ayllk Ve ylllık görev sonuçlarlnl üst yönetimin belideyecegi periyotlarda
konsolde ederek üst yönetime sunmak,
j) Müdürlük personelinin yeterlilağina ve performansını geliştirmeye yönelik gerekli önlemleri almak, müdürlük
sorumluluğunda bulunan her görev için hizmet içi eğitim ihtiyaonl belidemek, ilgili müdüdüğe göndermek,
k) Disiplin amiri gFatüyla; ilgili kanun ve yönetnelikler Prçevesinde hareket efnek,
l) Müdürlük arşivini 18/10/2019 tarihli Ve 30922 saylll Resmi Gazetede yaylmlanan Devlet ArşiV Hizmetleri
Hakk|nda Yönetmelk hükümleri Prçevesinde standa rtla ra uygun olarak kurmak, arşiV faalVetlerinin
gerçekleştirilmesini sağ hmak,
m) Taşınır malların edinilmesini, muhafazaslnl, Verimli Ve ekonomik olarak kullanllmaslnl sağhmak,
n) Müdürlüğünde yapllan aş Ve işlemlerin, 3110712009 tarihli Ve 27305 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu
Hizmeterinin Sunumunda Uyulacak Usul Ve Esashra ilişkin
Yönetme|ik hükümleri gereğance hazır|anan lGmu Hizmet Envanteri Tablosu Ve Hizmet Standartlarl Tablosuna
uygun olarak, zamanlnda son uçlandlrllmasln l sağhmak,
ot 1011212003 tarihli Ve 5018 saylll Kamu Mali Yönetimi Ve Kontrol Kanunu ib harcama yetkilisine Verilmiş

9örevle ri yerine getırmek,
ö) GöreV alanlna giren iş ve işlemIer ile ilgili ihale Ve satln alma süreç]erini me\zuallna uygun olarak başlatnak,
takip edip son uçlan dırılmasın l sağlamak,
p) Müdürlüğe ait yllllk faaliyet raporlannln düzenlenmesini sağhmak, iş Ve işlemlerin stratejik amaç Ve

ol düzenlemel
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ilişkin iç kontrol güVence beyanl Vermek,
r) Müdürlükte yürütülen aş Ve işlemlerle ilgili olarak Medis Kararı ya da Encümen Karan gereken durumlarda
gerekçeli teklif hazlrbyarak Başkanllk Ma kaml na sun ulmasl nl sağ lamak,
s) stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazlrlanmasl ve uygulamaya geçilmesi aşamalarında ilgili paydaş|ar ile iş
birliği içinde çallşllmaslnl sağlamak; kamu kurum Ve kuruluşlan, üniversiteler, sivil toplum kuruluşhn ale kamu
kurumu nateİğindeka meslek kuruluşbnyla ortak projelerin geliştarilmesin i, protokollerin hazırlanması
çallşmalannln yürütülrnesini sağhmak,
ş) Belediyede uygulanan lG|ite Yönetim Sistemlerinin gereklerine uymak, güncellenmesi Ve geliştirilmesine
kat(ı sağlamak,
t) Müdürlüğündeki faaliyetler ve çalışanlar ile iıgili iş sağllğl Ve güVenliği rrıe\zuatl ile Verilmiş olan görevleri
yürütmek,
u) Müdüdüğün görev alanlna giren konularda belediyeden kurum görüşü istenmesi durumunda, gerekli
incelemeleri yaparak kurum görü şün ü hazlrlarrıak,
ü) Müdüdüğün sunduğu hizmetler ile ilgili hizmet alan Vatandaşa rehberİik yapmak, doğru bilgiye ulaynasını
sağlamak,
V) Üst yönetjm Ve me\zuat taraflndan Verilen dağer görevleri yapmaK|r.
Müdürlük giirev, yetki ve sorumluluklaıl
MADDE 12 _

a) Belediyemize ait fiüali iş ve işlemlerin yürütülrrresini, Belediyeye ait giderlerin yapllmaslnl, rnaıi kay(larln
tutu lrrıasl nl Ve bankayh ilg ili işlemlerin yürütülrİıesini sağ lamak,
b) Belediyemizin muhasebe hizmetlerini yürütrnek,
c) Belediyenan diğer kamu kurum kuruluşhr Ve idareler nezdinde takibi gereken rnali iş Ve işlemlerini yürütrrıek
Ve son uçlandlrmak,
ç) Mali konularla ve muhasebe programl ile ilgilı harcama birimlerine bilga, görüş Ve teknik destek sunmak,
d) Müdürlüklerden gelen ihale dosyalar|nln Ve him harcama belgelerinin 4734 üytl Kamu lhale tGnunu ile
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yönetrr€lği kapsamlnda ince|eyip kontrol etnek, muhasebe kaydlna
allnmasl Ve eksik hatall belgelerin müdürlüğüne aade edilmesinisağlamak,
e) Muhasebe kaydlna allnarak ödeme aşarnaslna gelen ödeme belgelerinin ilgililerin Vergi ve SsK borç
sorgulamasl yapıldlktan son ra ödemelerini yaprrıa k,

f) Ayllk KDV, Muhtasar Ve SGK Beyannamelerin in süresi içerisinde tahakkuku yapllarak Vergi Dairesine
bildirimlerini gerçekleştirmek,
g) Müdürlüklerden gelen Hazlrllk Bütçesi tekliflerini konsolide ederek üst yöneticiye, encümene Ve rr]eclise
sunmak Ve yetkili diğer kamu idarelerine süresi içerisinde gönderilmesin in sağlamak,
ğ) Müdürlüklerin ihtiyaç duyduğu harcama kalemlerine ait cdenek aktarrrıa taleplerini üst yöneticiye Ve ya
encümene sunulmasl Ve muhasebe kayıtlarlnl yapmak,
h) Belediyemazin ylısonu kesin hesablnl qkararak; üst yöneticiye encümene Ve rrı€clise sunrnak, Saylştay'a Ve
ilgila kamu adarelerine süresi açerbinde gönderilmesinin sağbmak,
l) Belediyemizin üçer aylük dönemler halinde Mizan bilgilerinin içişleri Bakanhğl sistemine girişlerini yapmak,
i) Sayıştay Başkanlığına Birleştirilmiş Ve ri Defterinin girişiniyapmak,
j) Ön ödeme, avans işlemlerinin 5018 sayılı kanun hükümlerine göre hkibinin Ve muhasebe işlemIeriniyaprnak,
k) Muhaseb€ kaydına alınan tüm gider ewaklannln tarama işlemlerinin yapılarak DijitalArşiv oluşturmak,
l) Belediyemazin mülkiyetinde Veya idareye tahsisli olan Veya kullanlmlnda olan iaşlnlr Ve taşınmazlarl ile
bunlara ilişkin işlemlerin kaydl ilgili me\zuatlnda belidenen kişiler taraflndan tutulmaslnl Ve bu kayltlarln
belirlenecek sürede ilgali birim taraflndan muhasebe barimine bildirilmesina sağhmak, bu kayülarln konsolide
edilerek taşlnlr Ve bşlnmaz kayıtlarlnl oluşturrnak Ve rnali yönetim dönemine ilişkin icrnal cetvellerina
hazırlamak,
m) Müdür Ve şefin Verdağa direktif Ve talimatlar doğrultusunda çallşmak,
n) Müdürlük ihtiyaçlannl bmin etnek Ve bunlara ilişkin tüm ödeme ewaklannl hazlrlamak,
o) Müdüdük giderlerini bütçe ödeneklerine göre düzenlemek, Ekip ernek,
ö) Müdürlüğün iç Ve dlş yazüşmalannl gerçekleştirmek Ve yaz lşma evraklannln standart dosya planlna uygun
olarak dosyalama Ve arşivlemesini sağlamak,
p) Memur Ve işçi personelin devam durumu, rapo r, izin, gibi konulan belirleyen tabloyu düzenlemek, 0
Müdürden havaleleri yapılan ewaklan ilgili şefliklere Veya kişilere Vermek,
s) Müdurlüğün ay|lk Ve ylİlk çallşma raporunun hazlrlanmaslnl sağlamak,
t) Müdürlük adlna stratejik Planln hazlrhk çahşmalanna katıhnak, izlemeye yönelik haftahk, ayllk, ğç ayllk, altl
aylık ve yıllık göreV sonuç]arlnln raporunu hazlrhmak,
u) Müdürlğk perfornnns ve halvet raporlaflnı haz lrlanıak,
ü) lç kontrol sastemiyle ilgili iş Ve işlemleri yürütrnek Ve raporland ln lmaslnl sağlamak,
V) Müdürlükte görevli personelin yurtiçi ve yurtdlşl geçbi görevlendirmelerde avans evraklnl düzenleyip ilgili
kişjnin avans aIma Ve kapaüna işlemlerin i yapma k,

y) Müdüdüğün ihtiyacı olan demiöaş ve diğer malzemelerinin allnrnaslnın temininisağlamak,
z) Müdürlüğe ait demirbaş eşyanln kaytlarlnl futarak, Müdürün talimatlna göre ilgililere zimmetlemek, demirbaş
eşyanln giriş Ve qklşlarlnl listesine göre düzenli olarak kontol etnek,

ama işleminin ya
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bb) Kendi fualvet alanl ile ilgili yazlşmalar yapmak,
cc) Bu yönetnelikte belirtilen iş Ve işlemleri me\zuat PrPvesinde, emir Ve talimatlar doğrultusunda gereken
özen Ve sürati göstererek yaprnak,

çç) Yaphğl iş ile ilgili evrak Ve belgeleri surekla kontol etnek,
dd) Müdürlüğe dış kurum kuruluşhrdan ve gerçek kiŞilerden gelen evraklann (KEP, posta, e-posta veya kurye
Vs.) Elektronik Belge Yönetim sastemi (EBYS) ile kayda almak Ve algi[ şeflağe dağıtlmlnln sağhnmasl içn
müdüre iletnek,
ee) Resmi kurumlara yazllmış olan yazlların kurumlara zimmetle gönderilmesinisağlamak,
fD Vatandaş Ve Müdürlükler araslnda yapllan yazlşmalann durumu hakknda bilgi Vermek,
gg) Şeflikte sonuç|anmlş ttim başWrulann 9klş işlemlerin i gerçekleştirmek,
ğğ) Meclis ve Encümen toplantllarlnln gündemlerini bkip efnek Ve Müdüdüğün gündeme alınması gereken
eVraklafl nln hazlrla nmaslnl sağlamak,
hh) Herhangi bir nedenle görevinden ayrllan personel, korumak Ve saklamakh görevli olduğu evrakl, bilgiyi
kendinden sonra göreve başlayan personele devretmek Ve devir işlemlerini gerçekleştirmeden görevinden
ay n l rTıa rna k,
ll) Personel, görev ianlmında yer almayan, ancak amirleri taraflndan göreüe alakall Verilecek diğer görevleri de
yerine getirmeKir,

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Son Hükümler Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 13 - (1) Bu yönetnelikE yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili rrıeyzuat hüküm|eri uygulanlr.
Yürürlaikten kaldlnlan yönetmelik
MADoE 14 - (1) Bu Yönetrnelğin Yürürlüğe girdiği tarihten itibaren daha önce yürürlükte olan Mali Hizmetler
Müdürlüğü Çallşma Usul ve Esasbnna Dair Yönetrnelik yürürlükten kaldünlmlştr.
Yürür|ük
MADDE 15 - (1) Bu yönefnelik, Menemen Belediye Meclisi brafından kabulü ve Menemen E}elediyesi'nin
internet sitesinde ilanl ile yürüdüğe girer,
Yürütme
MADoE 16 - ('l) Bu yönebnelik hükümlerina Menemen Belediye Başkanl Ve Mali Hizmetler Müdürü yürütür.

Yukaflda belirtilen Mall Hizmetler Müdürlüğü Çalıyna Usul ve Esaslanna Dair Yönetmelik
Komisyonumuzca görüşülerek katllanlann oy birliği ile kabul edilmiştir. Belediyemiz Meclisinin onayına sunulur.
oenilrnekedar,

Yukanda bm metni yazılı Hukuk Komisyonu Raporu, Başkanlıkça okutturularak Meclisimizce
görüşülmüş olup, Belediyemiz "Mali Hazmetler Müdürlüğü GöreV, Yeü(i Ve Sorumluluklan ile çallşma Usul Ve
Esaslanna Dair Yönetrnelik"in oy birliği ile kabuIüne ilişkin Hukuk Komisyonu Raporunun, komasyondan geldiği
şekliyle, işaretle yapllan oylama sonucunda:

MeclisimEce oy birljği ile kabulüne karar Verildi,

Safive lrem INC Sti
Divan

Efe KAH\TCioĞLt]
Divan katibi

Fevzullah ERGI N
Meclis I. Baş

4

kiıi


