T.C:

MENDERES BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Mali Hizmetler Miidiirliigii'niin kurulus,
Srgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklan ile galisma usul ve esaslanm diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Mali Hizmetler Midiirligii’ndeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklan ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne ait bu yénetmelik; 5393 sayih Belediye
Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Baskan : Menderes Belediye Bagkanini,
¢) Baskanlik : Menderes Belediye Bagkanlhigini,
d) Baskan Yardimcisi : Midirliigiin Bagh Oldugu ilgili Bagkan Yardimcisiny,
e) Enciimen : Menderes Belediyesi Enciimenini,
f)  Meclis : Menderes Belediye Meclisini,
g) Yonetmelik : Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ynetmeligi'ni,
h)  Mudiirliik : Mali Hizmetler Miidiirltigiini,
1)  Midiir : Mali Hizmetler Miidiiriindi,
j)  Personel : Mali Hizmetler Miuidiirltigti personelini,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghhk
Kurulus

MADDE 5- (1) Menderes Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
“Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik™ hiikiimleri geregince Menderes Belediyesi Meclisi'nin karari ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Midiirliigiin personel yapisi; memur, sozlesmeli personel, is¢i ve diger
personellerden olusmaktadir.

(2) Miidiirliigiin idari tegkilat;

a) Midiir
b) Muhasebe Birimi

Baghhik

MADDE 7- (1) Midirlikk, Belediye Baskani'na ve/veya Belediye Bagkani’nin

gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi'na bagh olarak hizmetlerini yiiriitir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Menderes Belediye Bagkanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalar ile
bagli bulunulan, yirirlikteki ilgili mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar
cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda miidiirliigiin gérevleri;

Muhasebe Birimi

a) 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Muhasebe
Yonetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 5393 Sayili Belediye Kanunu,
Belediye Gelirleri Kanunu ve Sayistay Kanunu hiikiimlerinin, belediye is ve islemlerinde
uygulanmasini saglamak,

b) Belediye gider biit¢esindeki 6deneklerle ilgili harcamalarin kanunlara uygun olarak
yapilmasini saglamak,

c) Biitge kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,

d) Muhasebe hizmetlerini yiirtitmek, mali tablolarini hazirlamak ve gerekli kayitlar
tutmak,

e) Bankalar nezdindeki hesap ekstrelerinin kontroliinii saglamak,

f) Destek Hizmetleri Mudirligii ve Gelirler Midirliigii ile koordineli olarak,
belediyenin miilkiyetinde veya kullamiminda bulunan tasimirlar ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

g) Harcama birimleri arasinda mali ydnetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglamak,

h) Mali kanunlar ve ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yénetime ve
birim miidiirlerine gerekli bilgileri saglamak ve danmismanlik yapmak,

i) Ihale ve vergi teminatlarinin kaydedilmesi ve geri §denmesini saglamak,

j)  Her tiirli kesinti, fatura 6demeleri ve vergilerin yasal siiresinde ilgili kurumlara
odenmesini saglamak,

k) Biitge harcama kalemleri arasinda aktarma kararlarini yerine getirmek,

1) On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek,

m) Mali konularda belediye baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
uygulama sonuglarini raporlamak,

n) Yatirim programlarina gore alinan kredilerin finansmanlarini yapmak,

0) Kredi islemlerini takip etmek,

p) Belediyenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiirlitmek ve
sonuc¢landirmak,

q) Biitge kesin hesabi ve yonetim doénemi hesabini hazirlamak ve Sayistay’a
gbondermek,

r) Mali yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,

s) Mali istatistikleri hazirlamak ve ilgililere iletmek,

t) Aylik hesaplar: hazirlamak,

u) Biitge ddenekleri ile ilgili gerekli defter ve kayitlar: tutmak,

v) Ayrintili harcama veya finansman programlarini hazirlamak ve uygulanmasina
nezaret etmek,

w) Kesin hesap ve yonetim hesabiyla ilgili cetvelleri diizenleyerek diger bilgi ve
belgelerle birlikte Mali Hizmetler Miidiirii’ne intikal ettirmek,

x) Tahakkuka baglanmis her tiirli giderin mevzuata uygunlugunu arastirmak, uygun
olmayanlarin tamamlanmasini temin etmek,

y) Belediyenin satin aldigi her tiirlii hizmet mal menkul ve gayri menkullerin
odemelerinin, istimlak &demelerinin, personel &demelerinin, kanuni paylarin ilgili kurumlara
ddemelerin (Emekli Sandigi, SSK vb.), dis bor¢ ve kredi ddemelerinin ve tahakkuka baglanmig
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her tiirli giderin mevzuata uygunlugu arastinldiktan sonra nakden, hesaben ve mahsuben
6denmesini saglamak,

z) Avans ve kredi mahiyetinde 6deme iglemlerini yapmak, avans ve kredi islemlerini
yiiritmek,

aa) Belediyenin i¢ ve dig borglarini izlemek, ilgili islemleri yiiriitmek, vadesiz faiz,
taksit ve anapara 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9- (1) Midiiriin gérevleri;

a)  Midiirliigii Bagkan’a kars: temsil etmek,

b) Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak, diizenlemek
ve denetlemek,

¢)  Miidirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin birinci
disiplin amiridir.

d)  Miidiirliigiinde kamu i¢ kontrol standartlar: sisteminin ve kalite yonetim sisteminin
kurulmasini saglamak,

e)  Midiirltigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyon saglamak,

f)  Miidirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

g) Midirligiin yilhik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin
miudiirliik faaliyetlerini tist makamlara sunmak,

h)  Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan miidiirlikle ilgili
caligmalar yapmak ve hedefleri gergeklestirmek,

i)  Idari olarak ¢ahsilan personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

] Harcama yetkilisi olarak 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayih Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayamlarak miidiirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve
kontroliinii saglamak, Hizmet ve uygulamalarin yapilan ¢aligmalarla iyilestirilmesini saglamak,

k)  Yiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigti diger gérevleri yerine getirmek.

(2) Miidiirtin yetkileri,
a) 5018 sayih kanun ve ilgili mevzuat geregince, midiirlik gorevlerinin yerine
getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde ngériilen harcamalari yapmak,
b)  Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkilisi,
¢)  Miidirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirlitk
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiirtin sorumluluklari,
Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig: faaliyetten dolay: Belediye Baskani'na, Baskan
Yardimcilarina ve yiiriirliikteki mevzuata kars: sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin Icrasy, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi

MADDE 11- (1) Midiirliikteki gérevlerin icrasi;

a)  Midiirliige sistem iizerinden gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapilir.

b)  Miidiirliikteki i ve iglemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiilir.

¢)  Midirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve Koordinasyon
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MADDE 12- (1) Midirlik iginde ve diger miidiirlikler arasinda isbirligi ve
koordinasyon asagidaki sekilde saglanir;

a)  Midiirliik ve diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliik i¢inde koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

b)  Miidiir gelen evraklan geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale
eder gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriistr.

¢)  Birimlerdeki gorevli personel evraklari niteligine goére inceler ve sonuca

ulastirir.

d) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yaz ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete’de
yaymlanarak yiiriirlige giren Taginir Mal Yonetmeligi hikiimleri uygulanir.

(2) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir
Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluglan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar
Menderes Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi ile yiriitiilir.

BESINCi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 13- (1) Belediyenin birimlerinde kurum igi ve kurum disi tiim yazigmalar
ilgili sistem tizerinden yapilir.

(2) Kurum dis1 gelen e-imzali yazi ve ekleri sistem iizerinden ilgili birimlere ilgili
birim tarafindan havale edilir. E-Imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Mudirliigi
tarafindan dijital ortama aktarilarak birime sistem tizerinden havale edilir.

(3) Miidiirliikte tiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler sistem {izerinden
Standart Dosya Plani’na gore tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(4) Dosyalarn saklama plam1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik™te belirtilen kriterler gore sistem {izerinden planlamr ve siiresi gelen evraklar sistem
tarafindan imha edilir.
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ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin
MADDE 14- (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Miidiir disiplin islemleri bakimindan personelinin tabi oldugu disiplin mevzuatina
uygun olarak gerekli is ve islemleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25.10.1982
tarih ve 17849 sayilh Resmi Gazete’de yayinlanarak ylriirlige giren * Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Cahisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
uygunlugundan, birim miidiiriine kars1 sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son
Hiikiimler

imza Yetkilisi

MADDE 15- (1) Miidiir, Midiirliik hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden sonra gelmek
ve miidiire karst sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve bagkanlik makaminin onay: ile imza
yetkilisi gérevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 16- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlukteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 17- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi'nce onaylanmasini miiteakip ilan
edildigi tarihte  yiirlirlige
girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ytirtitiir.
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MENDERES BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

| KARAR TARIHI:06.02.2026

KARAR NUMARASI:30 | Subat Olagan Toplantisi 2.Birlesimi

| MECLIS BASKANI

ilkay CICEK

TOPLANTIDA HAZIR
BULUNAN UYELER

Seyhan Miiserref KURALI, Mustafa GURMEN, Tilay HORASAN,
Mustafa ERSOY, Ferdi HEPYILMAZ, Riizgar SONMEZ, Siileyman
DURAN, Ayta¢ KUT, Mustafa YABAN, Mehmet Ali AKAR, Fisun
DEMIR, Kudret GUNUSEN, Emre PALA, Bans GURSOY, Melahat
KAHRAMAN, Sirzat PEKER, Mustafa BAHAR, Asuman SEN, Hasan
TOKLU, Cemil AZ, Neslihan SARIKAYA, Halil ibrahim KAHRAMAN,
Mustafa OZTURK,

TOPLANTIDA
BULUNMAYAN UYELER

Liman DONMEZ, Unal DUMAN, Erol ALPAT, Hiiseyin EROL, Harun
BiLA, Mesut SARIKAYA, Serdar TERZI, Cemal ALTUN.

Komisyonlardan Gelen Raporlar-1;

02.02.2026 tarihli Meclis Toplantisinda Hukuk Komisyonuna havale edilen;

Menderes Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde bulunan Icra servisi, Gelir servisi ve
Yoklama biriminin Gelirler Midiirligiine baglanmasi ile mudiirliige ait gorev ve ¢alisma yonetmeliginin
uygunluguna dair Hukuk Komisyonunun oy birligi ile kabuliine iligkin raporunun goriisiilmesi. Denilmekle;

Meclisimizce yapilan goriismeler neticesinde; yukarida metni yazili giindem maddesinin Hukuk
Komisyonundan geldigi sekli ile kabuliine oy birligi ile karar verildi.

ilkay CICEK
Meclis Bagkani

7 i

Emre PALA Aytag KUT
Katip Uye Katip Uye

A/U
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