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Meclisimizin 07.11.2025 tarihli Kasim Ay Olagan Meclis Toplantisinda, Hukuk Komisyonuna havale
edilen Baskanlik Onergesine iligkin, Hukuk Komisyonu'nun 26.11.2025 tarihli raporunda:

Meclisimizin 07.11.2025 tarihli toplantisinda komisyonumuza havale edilen Mali Hizmetler Madurltgu
Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik ile ilgili Baskanlik Onergesi, Komisyonumuzun 26.11.2025 tarihli
toplantisinda incelendi:

izMiR
MENEMEN BELEDIYESi
MALIi HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE GALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Amag Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci Mali Hizmetler Mudurlagu'ntin teskilat yapisini, hukuki statiisiin,
gorev, yetki ve sorumluluklan ile galisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli
yuratulmesini saglamaktir.

Kapsam MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Mali Hizmetler Muadurlugi’'ntin; hukuki statusiing, gérev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin
(b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hukimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar MADDE 4- (1) Bu yénetmelikte gegen;

a) Belediye: Menemen Belediyesini,

b) Meclis: Menemen Belediye Baskanlig Meclisini,

c) Encimen: Menemen Belediye Baskanligi Enctimenini,

¢) Baskanlik Makami: Menemen Belediyesi Bagkanlik Makamini,

d) Bagkan: Menemen Belediye Baskanin,

e) Bagkan Yardimcisi: Menemen Belediyesi Mali Hizmetler Madurlagi’'nin baglh bulundugu Baskan
Yardimcisini,

f) Mudurluk: Menemen Belediyesi Mali Hizmetler Mudurltgunda,

g) Mudur: Menemen Belediyesi Mali Hizmetler Mudirin,

g) Seflik: Menemen Belediyesi Mali Hizmetler Mudurlugu sefliklerini ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Menemen Belediye Bagkanliginin 2025-2029 Stratejik Plana uygun misyonu ve vizyonu ile
belirtilen temel ilkkelere gére ilgili mevzuat gercevesinde galismalar yuratalar.

IKINCi BOLUM
Kurulusg, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Menemen Belediyesi Mali Hizmetler 22.02.2007 tarih, 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yururlige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik Hukumlerine uygun kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7- (1) Mudurlik; Gst yonetici olarak Baskana veya Baskanin géreviendirdigi ve yetki verdigi Baskan
Yardimcisina bagli olarak galismalarini strdurr.

(2) Muduarlagin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miduarin teklifi, ilgili bagkan
yardimcisinin uygun goriisi ve Bagkaninin onayiyla olusur ve yarirlige girer.

(3) Muddr, madarlagun hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, galistirilacak personelin dagilimi ve

yapilacak iglerle ilgili dizenlemeleri ve islem)éri mevzuat gergevesinde yapar. /




Personel yapisi

MADDE 8- (1) Midurlikte Belediye norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur, sézlesmeli
personel, kadrolu isgi, teknik personel ve 696 sayili Kanun Hikmiinde Karamame kapsaminda g¢alisan personel
gbrev yapar.

Miidiirligiin teskilat yapisi

MADDE 9 - (1) Mudurlagin teskilat yapisi mudur ve midure bagl gider birimi, butge birimi olusur.

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin gorevleri

MADDE 10 - (1) Madurlik, Baskanlik Makaminin emir ve direkfiflerinin, kamunun ve vatandaslarin taleplerinin
yerine getirilmesi, verilen gorev ve yetkilerin kullaniimasi kapsaminda 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,
Mahalii idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve ilgili tim mevzuat cercevesinde islemlerin yiritilmesi ve
kanuni siresi iginde sonuglandiriimasi ile gérevlidir.

(2) Madurltigu olusturan sefliklerin gérevlerinin tamami mudurligin gérevi olarak yapilacaktir

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11- (1) Mudurtn gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Yasal diizenlemeler ile Baskanlik Makami tarafindan yayimlanan yoénerge, genelge ve talimatlara uygun
olarak muadurligini sevk, idare ve temsil etmek, mudurliginde yapilmasi gereken gorevierin takip ve
kontroliinu yapmak,

b) Mudurliginde, mesleki dederlere ve dirist ydnetim anlayisina sahip olunmasini, yarutilen tim yetki ve
sorumluluklarin yeterli personele veriimesini, belirlenmis standartlara uyulmasini ve mevzuata aykiri faaliyetlerin
onlenmesini saglamak,

c) Belediye ust yonetimi ve ilgii mevzuatga belirenmis amag, hedef, stratejik plan, ilkke ve degerler
dogrultusunda mudurltige ait plan, program ve bitge teklifini hazirlamak,

¢) ligili yil plan, performans programi ve bitgenin uygulanmasini saglamak,

d) Mudurliikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistiriimesini saglamak, gérev ve
yetki alani cercevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iligkin olarak i¢ kontroliin igleyisini sahiplenmek ve
desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele érmek olmak,

e) Mudurlikte yarutilen faaliyetlere iligkin tum bilgi ve belgelerin dogru, guvenilir kullanigh ve anlagilabilir bir
sekilde uretilmesini ve glincellenmesini saglamak,

f) Personelin gérevierini ve bu géreviere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev dadilm cizelgesini
onaylamak, mudirlik faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun gergeklesmesi igin ¢alisma planlar
hazirlamak, ¢alismalan izlemek, degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak,

g) Mudurltkte calisan tim personelin performans dederlendirmesini yapmak,

g) Personelin tim 6zlik iglemlerinin mevzuat gercevesinde takibini saglamak,

h) Katiimci bir yénetim anlayigiyla mudarlik personeli ile periyodik toplanti yapmak, mudurlik faaliyetlerini
etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlan takip etmek,

1) Madurlik risk koordinatoru sifatiyla, yiratilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri belilemek, kontrol
faaliyetine iligkin yontemleri belilemek, risk analizine dayall olarak hassas goérevieri ve bu géreviere iligkin
prosedurleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve usulsizliklerin giderimesine yénelik gerekli énlemleri
almak, tespit ettigi veya kendisine bildirilen usulsiizlik ve yolsuzluk bulgularini Gst yénetime bildirmek,

i) Madurlukte Stratejik Plan dogrultusunda verilmis gérevlerin sonucunu izlemeye ydnelik mekanizmalar
olusturmak, haftalik, aylik, G¢ aylik, alt aylik ve yillik gérev sonuglarini st yénetimin belirleyecegi periyotlarda
konsolide ederek Ust yénetime sunmak,

i) Mudurluk personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli énlemleri almak, muduarlik
sorumlulugunda bulunan her gorev igin hizmet igi egitim ihtiyacini belirlemek, ilgili midaritige géndermek,

k) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yénetmelikler cercevesinde hareket etmek,

I) Madurluk argivini 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelk hiukumleri cgergevesinde standartlara uygun olarak kurmak, argiv faaliyetlerinin
gergeklestiriimesini saglamak,

m) Tasinir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini saglamak,

n) Mudurligunde yapilan is ve iglemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara lligkin

Yonetmelik hilkimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlan Tablosuna
uygun olarak, zamaninda sonuglandiriimasini saglamak,

0) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama yetkilisine verilmis
goérevleri yerine getirmek,

6) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siureglerini mevzuatina uygun olarak baglatmak,
takip edip sonuglandiriimasini saglamak,

p) Midarlige ait yillk faaliyet raporlarinin dizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin stratejik amag ve
hedeflere, iyi mali yénetinn ikelerine, koptrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde gerceklestirildigine
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iliskin i¢ kontrol glivence beyani vermek,

r) Madurlukte yaratalen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Kararn ya da Enclimen Karan gereken durumlarda
gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak,

s) Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya gegimesi asamalarinda ilgili paydaslar ile is
birligi icinde caligiimasini saglamak; kamu kurum ve kuruluslan, Universiteler, sivil toplum kuruluglan ile kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluslanyla ortak projelerin gelistiriimesini, protokollerin hazirlanmasi
¢aligmalarinin yuruttilmesini saglamak,

s) Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine uymak, giincellenmesi ve gelistiriimesine
katki saglamak,

t) Madurlagundeki faaliyetler ve calisanlar ile ilgili is saghd ve glvenlidi mevzuati ile verimis olan gérevieri
yuratmek,

u) Muadarligun gorev alanina giren konularda belediyeden kurum gorist istenmesi durumunda, gerekli
incelemeleri yaparak kurum gérisini hazirlamak,

) Madarligan sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak, dogru bilgiye ulagmasini
saglamak,

v) Ust yénetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12 -

a) Belediyemize ait mali is ve islemlerin yuratilmesini, Belediyeye ait giderlerin yapilmasini, mali kayitlarin
tutulmasini ve bankayla ilgili iglemlerin ylrittlmesini saglamak,

b) Belediyemizin muhasebe hizmetlerini ylrutmek,

c) Belediyenin diger kamu kurum kuruluglar ve idareler nezdinde takibi gereken mali i ve iglemlerini yirttmek
ve sonuglandirmak,

¢) Mali konularla ve muhasebe programi ile ilgili harcama birimlerine bilgi, gérus ve teknik destek sunmak,

d) Mudirliklerden gelen ihale dosyalarinin ve tim harcama belgelerinin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeli§i kapsaminda inceleyip kontrol etmek, muhasebe kaydina
alinmasi ve eksik hatall belgelerin midurligune iade edilmesini saglamak,

e) Muhasebe kaydina alinarak 6deme agamasina gelen 6deme belgelerinin ilgililerin Vergi ve SSK borg
sorgulamasi yapildiktan sonra édemelerini yapmak,

f) Aylik KDV, Muhtasar ve SGK Beyannamelerinin siresi igerisinde tahakkuku yapilarak Vergi Dairesine
bildirimlerini gergeklestirmek,

g) Muidirlaklerden gelen Hazirlik Butgesi tekliflerini konsolide ederek list yoneticiye, encimene ve meclise
sunmak ve yetkili diger kamu idarelerine siresi igerisinde génderiimesinin saglamak,

g) Muadurliklerin ihtiyag duydugu harcama kalemlerine ait 6denek aktarma taleplerini Ust yoneficiye ve ya
encimene sunulmasi ve muhasebe kayitlarini yapmak,

h) Belediyemizin yilsonu kesin hesabini ¢ikararak; Ust yoneticiye encimene ve meclise sunmak, Sayistay'a ve
ilgili kamu idarelerine siresi icerisinde génderilmesinin saglamak,

1) Belediyemizin tger aylik dénemler halinde Mizan bilgilerinin igisleri Bakanligi sistemine girislerini yapmak,

i) Sayistay Baskanligina Birlestiriimis Veri Defterinin girisini yapmalk,

j) On 6deme, avans islemlerinin 5018 sayili kanun hikimlerine gére takibinin ve muhasebe islemlerini yapmak,
k) Muhasebe kaydina alinan tum gider evraklarinin tarama islemlerinin yapilarak Dijital Arsiv olusturmak,

[) Belediyemizin milkiyetinde veya idareye tahsisli olan veya kullaniminda olan tasinir ve tasinmazlari ile
bunlara iligkin islemlerin kaydi ilgii mevzuatinda belilenen kisiler tarafindan tutulmasini ve bu kayitlarin
belirlenecek strede ilgili birim tarafindan muhasebe birimine bildirilmesini saglamak, bu kayitlarin konsolide
edilerek taginir ve taginmaz kayitlarini olusturmak ve mali yénetim dénemine iligkin icmal cetvellerini
hazirlamak,

m) Midur ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda calismak,

n) Midirlik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tim 6édeme evraklarini hazirlamak,

o) Mudurlik giderlerini bitce 6deneklerine gére diizenlemek, takip etmek,

6) Mudurlagin i¢ ve dis yazismalarini gergeklestirmek ve yazisma evraklarninin standart dosya planina uygun
olarak dosyalama ve arsiviemesini saglamak,

p) Memur ve isgi personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konulan belirleyen tabloyu dizenlemek, r)
Mdudirden havaleleri yapilan evraklarn ilgili sefliklere veya kisilere vermek,

s) Mudurlagun ayhk ve yillik galisma raporunun hazirlanmasini saglamak,

t) Mudarlik adina Stratejik Planin hazirhk ¢alismalarina katiimak, izliemeye yénelik haftalik, aylik, g aylik, alt
aylik ve yillik gérev sonuglarinin raporunu hazirlamak,

u) Midarlak performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

U) Ig kontrol sistemiyle ilgili is ve islemleri yurutmek ve raporlandirimasini saglamak,

v) Muadarlikte goérevli personelin yurtici ve yurtdisi gegici goéreviendirmelerde avans evrakini dizenleyip ilgili
kisinin avans alma ve kapatma islemlerini yapmak,

y) Muduarligun ihtiyaci olan demirbas ve diger malzemelerinin alinmasinin teminini saglamak,

z) Muduarlage ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Madirin talimatina gére ilgillere zimmetlemek, demirbas
esyanin giris ve gikiglarini listesine gére dizenli olarak kontrol etmek,

aa) Arsiv ydnetmeligi-dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamak,
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bb) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak,

cc) Bu yénetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat cercevesinde, emir ve talimatlar dogrultusunda gereken
6zen ve slrati gdstererek yapmak,

¢¢) Yaptidi is ile ilgili evrak ve belgeleri stirekli kontrol etmek,

dd) Muduarlige dig kurum kuruluslardan ve gergek kigilerden gelen evraklann (KEP, posta, e-posta veya kurye
vs.) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile kayda almak ve ilgili seflige dagitiminin saglanmasi igin
mudure iletmek,

ee) Resmi kurumlara yaziimig olan yazilarin kurumlara zimmetle génderilmesini saglamak,

ff) Vatandas ve Muddrlikler arasinda yapilan yazigmalarin durumu hakkinda bilgi vermek,

gg) Seflikte sonuglanmis tim basvurulann gikis islemlerini gergeklestirmek,

§3) Meclis ve Encimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Mudurligin gindeme alinmasi gereken
evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

hh) Herhangi bir nedenle gbrevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gérevli oldugu evraki, bilgiyi
kendinden sonra géreve baslayan personele devretmek ve devir islemlerini gerceklestirmeden gérevinden
aynlmamak,

1) Personel, goérev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gérevie alakali verilecek diger gérevieri de
yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 13 - (1) Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yirurlukteki ilgii mevzuat hikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldinlan yénetmelik

MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelidin YurGrluge girdigi tarihten itibaren daha énce yirirlikte olan Mali Hizmetler

Mudarltgu Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik yurarlukten kaldinimistir.

Yriirlitk

MADDE 15 — (1) Bu yoénetmelik, Menemen Belediye Meclisi tarafindan kabuli ve Menemen Belediyesi'nin

internet sitesinde ilani ile ylrarlige girer.

Yiiritme

MADDE 16 — (1) Bu yonetmelik hikimlerini Menemen Belediye Baskani ve Mali Hizmetler Mudari yaratar.
Yukarda belitilen Mali Hizmetler Mudarligi Calisma Usul ve FEsaslarnna Dair Yénetmelik

Komisyonumuzca gérusilerek katilanlarin oy birligi ile kabul edilmigtir. Belediyemiz Meclisinin onayina sunulur.

Denilmektedir.

Yukanda tam metni yazil Hukuk Komisyonu Raporu, Baskanlkca okutturularak Meclisimizce
gorusulmis olup, Belediyemiz "Mali Hizmetler Mudurlugu Goérev, Yetki ve Sorumluluklan ile Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik"in oy birligi ile kabuline iligkin Hukuk Komisyonu Raporunun, komisyondan geldigi
sekliyle, isaretle yapilan oylama sonucunda:

Meclisimizce oy birligi ile kabuliine karar verildi.

Safiye irem INCESU Efe KAHVECIOGLU

Divan Katibi

-

Feyzullah ERGIN
Meclis I. Baska kili



