
T.c.
MENDERES BELEDiYEsi

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ
GöREV vE ÇALIŞMA YöNETMELIĞİ

BiRiNcl BöLüM
Amaç, Kapsam, Dıyınak ve TsDrmlar

Amıç
MADDE ı- (l) Bu yönetmeliğin amacı; MaliHizmetler Müdürlüğü'nün kuruluş,

örgütle.ırne, görev, yetki ve sorumluluklan ile çalüşma usul ve esaslannı düzenlemektir.

Kap§ım
MADDE 2- (l) Bu yönetmelik, Mali Hizmetler Müdürlüğii'ndeki personelin görev,

yetki ve sorumluluklaİı ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Hükuki Dıyansk
MADDE 3- (l) Mali Hizmetler Müdürlüğü'ne ait bu yönetmelik;539] sayll Belediye

Kanunu'nun 48, ve 49. maddesine ve iIgili mevzuat hükümlerine dayanılamk hazırlanmıştır.

Tanımlar
MADDE 4- (l) Bu yönetmelikte adı geçen;

a) B€lediye : Menderes Belediyesiııi,
b) Başkan : Menderes Belediye Başkanını,
c) Başkanhk : Menderes Belediye Başkanlığlnt,
d) Başkan Yardımctsı : Müdülüğiin Bağlı olduğu ilgili Başkan Yardımcısını,
e) Encümen :Menderes Belediyesi Encümenini,
11 Meclis : Menderes Belediye Meclisini,
g) Yönetmelik : Mali Hizmetler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği'ni,

h) Müdürlük : Mali Hizmetler Müdürlüğiinü,
i) Müdür i Mali Hizmetler Müdürünü,
j) Peısonel : Mali Hizmetler Müdürlüğü personelini,

ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Kunııuş, Teşkilıt, Bağlılık

Kuruluş
MADDE 5- (l) Mendeıes Belediyesi Mali Hizmetle! Müdürlüğii 5393 saylh Belediye

Kanunu'nun 48. Maddeıi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 saylı Resmi Gazete'de yalınlanan
"Belediye ve Bağı Kuruluşlan ile Mahalli ldaIe Birlikleri Noİm Kadro ilke ve Standanlarına
Dair Yönetmelik" hıikümleri gereğince Menderes Belediyesi Meclisi'nin kanrı ile kurulmuştur.

Teşkilıt
MADDE 6- (l) Müdüİlüğün personel yapısr; memur, sözleşmeli personel, işçi ve diğer

personellerden oluşmaktadır.
(2) Müdiiİlüğün idaİi teşkilao;

a) Müdür
b) Müasebe Birimi

Bağlılık
MADDE 7- (l) Müdüdük, Belediye Başkanı'na ve/veya Belediye Başkanı'nın

görevlendireceği Başkan Yardımcısı'na bağlı olarak hizmetle.ini yürütü.
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üÇüNCü BöLüM
Görev, Yetki ve sorumluluk

Müdürlüğün Görevleİi
MADDE 8_ (l.) Mendeİes Belediye B§kanlığı'nıı hedefleri, prensip ve politikaları ile

bağlı bulunulan, yiidillükteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanı'nın belirleyeceği esaslar
çerçevesinde, Başkanlık Makamının emir ve diıektifleıi doğrultusunda müdürlüğün görevleri;

Muhasebe Birimi
a) 50t8 Sayıh Kamu Mali Yönetimi ve Kontlol Kanunu, Mahalli İdareler Müasebe

Yönetmeliği, Melkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği, 5393 Sayılı Belediye Kanunu,
Belediye Gelirleri Kanunu ve Sayıştay Kanunu hükümlerinin, belediye iş ve işlemlerinde
uygulanmasını sağlamak,

b) Betediye gideı bütçesindeki ödeneklerle ilgili haıcamaların kanunJara uygun olarak
yapılmasını sağlamak,

c) Bütçe kayıtlanfu tutınak, bütçe !ıygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak,
d) Muhasebe hizmetlerini yürütmek, mali tablolannı hazıI]amak ve gerekli kayıtları

tutmak,
e) Banlalar nezdindeki hesap ekstrelerinin kontrolünü sağlamak,
f) Destek Hizmetleri Müdürlüğü ve Gelirler Müdürlüğü ile koordineli olarak,

belediyenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taştnıılal ve taşıDmaz]ara ilişkin icmal
cetvellelini düzenlemek,

g) Haıcama birimleri aJasında mali yönetim ve kontrol alanında koordinasyon
sağlamak,

h) Mali kanunlar ve ilgili diğer mevzuatın uygulaıması konusunda üst yönetime ve
birim müdürlerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık 1apmak.i1 Ihale ve vergi teminatlarının kaydedilmesi v9 geıi ödenrnesini sağlaınak,

j) tIeI türlü kesinti, fatura ödemeleri ve vergilerin yasal süresinde ilgili kurumlara
ödenmesini sağlamak,

k) Bütçe harcama kalemleri arasında aktarma kalarla nı yerine getirmek,
l) Ön mali kontıol faaliyetlerini yürütmek,
m) Mali konularda belediye başkanı tarafindan velilen diğer görevleri yapmak

uygulama sonuçlarını raporlamak,
n) Yatı m programlarına göre alınan kredilerin finansmanlarını yapmak,
o) Kıedi işlemlerini takip etmek,
p) Belediyenin mali iş ve işlemle ni diğer idareleı nezdinde yüıütmek ve

sonuçlandırmak,
q) Bütçe kesin hesabı ve yönetim dönemi hesabını hazırlamak ve Sayıştay'a

göndermek,
r) Mali yö[etim dönemine ilişkin icmal cetvellerini hazırlamak,
s) Mali istatistikleıi hazırlamak ve ilgililere iletmek,
t) Aylık hesaplaıı hazırlamak,
u) Bütçe ödenekleıi ile ilgili geıekli defter ve kayıtlalı tutmak,
v) Ayrıntülı haıcama veya finansman pıogramlarını hazırlamak ve uygulanmasma

nezaret etmek.
w) Kesin hesap ve yönetim hesabıyla ilgili cetvelleri dtizenleyelek diğer bilgi ve

belgelerle birlikte Mali Hizmetleİ Müdürü'ne intikal ettirmek,
x) Tahakkuka bağlanmış her türlü giderin mevzuata uygunluğuıu araştürmak, uygun

olınayanların tamamlanmasınl temin etmek,
y) Belediyenin satın aldığı her tü.lü hizmel ma] menlul ve gayri menkulleıin

ödemelerinin, istimlak ödemelerinin, personel ödemelerinin, kanuni payların ilgili kurumlara
ödemelerin (Emckli Sandığı, SSK vb.), dış borç ve kedi ödemeleinin ve tahakkuka bağlanmış
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Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluklırı
MADDE 9- (1) Müdiiriin görevleri;
a) Müdiırlüğü Başkan'a kaİşı temsil etmek,

_ b) Müdtirlüğüne yasa ve yönetmeliklerle verilmiş olall görevlerin mevzuala uygun
olaıak yilrütülmesinde birinci derecede soıumlu olup gerekIi lİer tiirltl tedbiri almak, düzenldıİek
ve denetlemek,

c) Müdiıİlüğtın tahakkuk amiİi, haıcama yetkiiisi ve müditİliik personelinin birinci
disiplin amiridir.

d) Müditlüğiinde kamu iç kontol standa.tlaİı sisteminin ve kalite yönetim sisteminin
kurulmasını sağlamak,

e) Müdürlüğü ile diğer müdürlilkleı arastnda koordinasyon sağlamak,
0 Müdülüğün yıll* bütçesini hazürlayp uygulamak,g) Müdtirlüğün yıllık faaliyet raponınu ve gerektiğinde belirli sürelere ilişkin

mildürlük faaliyetlerini ü§t makamlara sunmak,
h) Belediyenin stratejik Plan ve Performans Programında yer alan müdürlükle ilgili

çaIışmalar yapmak ve hedefl eri gerçekleşıirmek.
iı ldari olarak çalışılan personelin görev ve sorumluluklaıının takibini yapmak ve

organizasyonunu sağlamak,jı Haİcama yeıkilisi oldlak 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi re Kontrol Kanunu,
4734 saylll Kamu lhale Kanunu. 4735 sayılı Kamu ihale Sözleşmeleri Kanunu \e ilgili diger
mevzuata dayanılaIak müdtiflüğün ihtiyaçlannın temini, haİcnmaların gerçekleştirilmesi 1e
kontroliinü sağlanak Hizmet ve uygulamalann yapllan çalışmalarla iyileştirilmesini sağlamak,

k) Yüriırliıkteki mevzuatın öngördüğü diğeİ görevleri yerine geti.mek.

(2) Müdiiİiin yetkileri,
a) 50l8 sayılı kanun ve ilgili mevzuat gereğince, müdtirliık görevlerinin yerine

getirilmesinde haıcama yetkilisi sıfaıyla belediye bütçesiıde öngödlen harcaınalaİı yapmak,
b) Müdülük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkilisi,
c) Müdilrlilk görevlerinin yerine getirilmesinde persorıele gö.ev vermek ve müdürlük

dahilinde görev yerlerini değiştirmekle yetkilidir.

(3) Müdürün sorumlulukları,
MüdüI, yetkive görevleri ile ilgili yaptığı faaliyenen dolayı Belediye Başkanı'na, Başkan

Yaİdımcılanna ve yiiİitlükteki mevzuata karşı sorumludur.

her türlü gide.in mevzuata uygunluğu alaşİrıldıkıan sonra nakden, hesaben ve müsuben
ödenme§ini sağlamak,

z) Avans ve kredi müiyeıinde ödeme işlemlerini yapmak, avans ve kredi işIemlerini
yürtltmek,

aa) Belediyenin iç ve dış borçlarını izlemek, ilgili işlemleri yürütmek, vadesiz faiz,
taksit ve anapara ödemelerinin yapılmasını sağlamak.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinı§yon

Görevlerin İcraşı
MADDE r1- (1) Müdürlükteki görevlerin icrası;
a) Müdülüğe sistem üerinden gelen evrakların ilgili personele havalesi yapılır.
b) Müdürlükteki iş ve işlemler müdür tarafindan düzenlenen plan dahilinde yürütülür.
ç) Müdürlükte göIevli ttim personel kendilerine verilen göıevleri yasa ve

yönetmelikler doğrultusunda geleken özen ve süratle yapmak zoİundadır,

İşbirliği ve Koordinasyon
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MADDE 12- (l) Müdttlük içinde ve diger müdürlükler alasında işbirliği ve

koordinasyon aşağıdaki şekilde sağlanır;
a') viatırıuıi r" aiğer;üdürlükler arasında ve müdürlük içinde koordinasyon müdür

taraflndan sağlanır.'--. - 6İ 'Üüdür selen evraklan gereği yapılmal üzere ilgili birimlere veya personele havale

eder perekıiğinde noı diiser P,erekıiAinae evrak ile ilgili olaral persone] ile görüşür,- ' aı - Birimlerdeki- görevii peısonel eviakıarı niteligine göre inceler !e sonuca

ulastlİır.-'-'."' d) Bu yöneımelikte adı geçen görevlilerin herhangi bir nedenle göİevlerinden

avnlmalan durumunda qörevleri gereğiyanıan-nda bül]unan her tüilü dosya. yazı ve belgeler ile

;l;;;ii;iı,;a; bri;an"eşyalarlaiıgiİ oiarak. l8.01,2007 larih ve 26407 sayıIı Resmi Cazeıe,de
yayınlanarak ytirürlüğe girÖh Taşınırfual Yönetmeliği hitkümleri uygulanır,

(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tiizel kişiler, Kaymakamlık, Büyükşehir

Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar

Menderes Belediye Başkanlığı imza Yeıkileri Yönergesi ile )ürüıülür,

BEŞiNci BöLüM
Arşivleme ve Dosyılama

Arşivleme ve Dosyslama
MiDDE ı3- (l) Belediyenin birimlerinde kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmal?ır

ilgili sistem üzerinden yapılır.

(2) Kıırum dışl gelen e-imzalı yazı ve ekleri sistem. iizerinden_ ilgili birimlere ilgili

birim tarafindan havaie idiıir. E-İmzalı olmayan yazı ve ekleri ise Yazı lşleri Müdiirlüğü

taraflndan dijital ortama aktarılaıak biıime sistem üzerinden havale edilir.

(3) Müdürlükte üretilen ve müdürlüğe gelen ti,ım evlak ve belgeler sistem iizerinden

Standan Dosya Plaİıı'na göre tasnifedilh ve dİital ortamda dosyalama yapılır,
(4) Dosyalann saklama plaru ve imha sibeleri "Devld A§iv Hizrnetleri Hakkında

yönetsrclik;le beliıtilen kriterleı göre sistem üzerinden planlanıı ve süresi gelen evraklar §istem

tarafından imha edilir.
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ALTINCI BÖLÜM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin
MADDE 14- (l)-Müdür tüm personelini her zaınan denedeme yetkisine haizdir.
(2) Müdür disiplin işlemleri bakımlndan personelinin ıabi olduğu disiplin mevzuatına

uygun olarak gerekli iş ve işlemleri yapmakla görevli ve yetkilidir,

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat eımesi ve kılık kıyafetlerinin 25,10,l982

tarih ve 17849 sayılt Resmi Gazete'de yayınlanaıak yürürlüğe giren " Kamu Kurum ve

Kuıuluşlaıında Çalışaİı Personelin Krlık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik" hükümlerine

uygu.luğundan, birim müdüriine ka!şl sorumludul.

YEDİNCi BÖLÜM
Çeşitli ve Son

Hükümlcr

ımzı yetkilisi
MADDE ı5- (l) Müdür, Müdürlük hizmetlerini yürütmek, müdürden sonra gelmek

Ve müdüre karşl sorumiu olmak üzere müdürün teklifi ve başkanlık makamının onayı ile imza

yetkilisi görevlendirilebili.,

Yönetmelikte Yer Almayın Hususlıı
MADDE ı6- (l) iş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yüürliıkıeki ilgili

mevzuat htikiımlerine
u}ıılur.

edildiği
gireı,

Yürürlük
MADDE 17- (l) Bu yönetmelik Belediye Meclisi'nce onayla!ımaslnl müteakip ilan

tarihte yüİürlüğe

\ ürütnrt
MADDE l8- (l) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yüütür
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T.c.
MENDER.ES BELEDiYE BAŞKANLİĞI

MECLiS KARARI

Komisyonlardan Gelen ll,aporlar-l ;

02.02.2026 tarihli Meclis Toplantüsında Hukuk Komisyonuna havale edilen;

Menderes Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğü bünyesindc bulunan lcra servisi, Gelir servisi rc
Yoklama biriminin Gelirler Müdürlüğüne bağlanması ile müdürlüğe ait görev ve çalışma yönetmeliğinin
uygunluğuna dair Hukuk Komisyonunı.ın oy birliği ile kabulüne ilişkin .apoİunun gödşülmesi. Denilmekle;

Meclisimizce yapılan görüşmeler netiçtsinde; yukarıda metni yazılı gündem maddesinin Hüuk
Komisyonundan geldiği şekli ile kabulüne oy birliği ile kaİaİ verildi.

iıkıy ÇiÇEK
Meclis Başkanı

Emİe PAl,A
Kaıip Ül,e

KUT
Uve

M
Aytaç
Katip
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