T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac
Madde 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
gorev ve caligsma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Bagkanligt Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1))Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun ve 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda adi gegen:
a) Baskan : Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,
¢) Bagskanhk Makam : Korfez Belediyesi Bagskanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Biiro : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagl Biirolarini,
e) Biiro Sorumlusu  : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine Baglh Biiro Sorumlularini,
f) Enciimen : Korfez Belediye Enclimenini,

g) Meclis : Korfez Belediye Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii,

h) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiind,

1) Sef : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagl Sefleri,

i) Seflik : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigiine Baglh Seflikleri,

j) Personel : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Calisan Personeli,
k) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5- (1)Midiirliik teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir:
a) Midiirlik

b) Mali Hizmetler Sefligi

¢) On Mali Kontrol Sefligi



Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6- (1) Midiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Belediyemiz Mali Hizmetler Midiirligii konular ile ilgili tiim is ve islemleri yliriitmek.

b) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren Belediye biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak.

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programini
midiirliiklerden gelen teklifler dogrultusunda hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

¢) Biitce kayitlarini tutmak, biit¢ce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek.

d) Muhasebe kayitlarmin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,
bankayla ilgili mutabakat iglemlerinin yiriitiilmesini saglamak.

e) Muhasebe hizmeti olarak giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerlerin emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi islemlerini yiiriitmek.

f) Biitce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak onaylanan yilsonu kesin hesabin ilgili mevzuatinda
belirtilen siire i¢erisinde Sayistaya intikalini saglamak.

g) Belediyenin yonetim donemi hesabin1 hazirlamak ve Mevzuatta belirtilen siire icerisinde
Sayistaya verilmesi gerekli hesaplarin verilmesini saglamak.

¢) Belediyenin miilkiyetinde bulunan tasiir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini ve demirbasg
mevcutlarini ilgili midiirliklerden gelen veriler dogrultusunda diizenlemek ve muhasebe kaydina
almak.

h) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mall is ve islemlerini ylirlitmek ve
sonuclandirmak.

1) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

i) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

j) Gelirler miidiirliigii tarafindan yapilan tahsilat kayitlarint muhasebelestirmek.

k) Miidiirliikge verilecek hizmetlerin herkese esit dagitilarak, hizli is akigin1 saglamak.

1) Mali konularda kanun, tiiziik, yonetmelik gibi mevzuatla ve {ist yonetici tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Sefliginin Gorevleri

Madde7- (1)Mali Hizmetler Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren Belediye biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak.

b) Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢ercevesinde, ayrintili harcama programini
midiirliiklerden gelen teklifler dogrultusunda hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

¢) Biit¢e kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Biitgeye iliskin kayitlarin tutulmasini, biitge uygulama sonuglarina iliskin verilerin toplanmasini ve
degerlendirilmesini yapmak.

d) Biitce kesin hesabi, yonetim dénemi hesabi, faaliyet raporu ve mali istatistiklerin hazirlanmasini
saglamak.

e) Avans ve kredi mahiyetinde 6deme islemlerini yapmak, avans ve kredi islemlerini yiiriitmek.

f) Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda miidiirliik blinyesinde yiiriitiilecek islemleri yerine getirmek.



g) Belediyenin satin aldig her tiirlii hizmet, mal, menkul ve gayrimenkullerin 6demelerinin, istimlak
O0demelerinin, personel 6demelerinin, kanuni paylarin ilgili kurumlara 6demeleri, kredi 6demelerinin
ve tahakkuka baglanmis her tirli giderin mevzuata uygunlugu arastirildiktan sonra, hesaben ve
mahsuben 6demesini saglamak.

¢) Gegici teminat, kesin teminat ait emanetlerin kayit ve iadelerinin is ve islemlerini yapmak.

h) Aylik verilmesi gereken beyannameleri diizenleyerek e- beyanname sistemine yasal siiresi
icerisinde giris islemlerinin yapilmasini saglamak.

1) Sayistay tarafindan yapilan denetim sonuglarini inceleyerek sorgu yazilarini cevaplamak ve
takibini yapmak, uygulamadaki sorunlar tespit etmek ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini
saglamak.

i) Midirliigiin resmi kurum ve kuruluglar, bankalar, vatandaslar ve belediye i¢i yazismalarini
yapmak.

j) Midiirlik personelinin ve stajyerlerin aylik puantajlari, izin, is gormezlik raporu ile ilgili
yazigmalari yaparak ilgili miidiirliiklere gondermek.

k) Belediyemizin Stratejik Plan1 kapsaminda miidiirliige ait istenen bilgi ve belgelerin hazirlanmasi
ile 15 ve islemlerin yiiriitiilmesine katki saglamak.

1) Midiirliigiin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

m) Gelirler miidiirliigii tarafindan yapilan tahsilat kayitlarint muhasebelestirmek.

n) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

On Mali Kontrol Sefliginin Gorevleri

Madde 8- (1)On Mali Kontrol Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Harcama birimlerince yapilan 6n mali kontrol siirecinin kontroliinii ve takibini yapmak.

b) Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontrolleri, miidiirlik tarafindan 6n mali kontrole tabi
tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar1 hakkindaki yonetmelik hiikiimlerine gore
yiiriitmek.

¢) Miidiirliik tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucunu ilgili harcama birimine yazili goriis
vermek veya dayanak belge iizerine serh diisiilmek suretiyle bildirmek. On mali kontrol sonucunda
diizenlenen yazili goriisiin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de
o0deme emri belgesine eklenmesi is ve islemlerinin takibini saglamak. Miidiirliik tarafindan 6n mali
kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan
gerceklestirilen islemlerin kayitlarini tutmak ve aylik donemler itibariyla iist yoneticiye bildirmek.
S6z konusu kayitlar1 i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere de sunmak.

¢) Miidiirliik tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

UCUNCUBOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 9- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir taratindan planlanir.

(2)Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



Bilgi Verme Yasagi

Madde 10- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve iglemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri miidiirden veya
bilgi edinme prosediirii ¢ergevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Maddel1- (1)Miidiirliikk Birimleri arasindaki isbirligi asagidaki gibidir;

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin Olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 12- (1)Miidiirligiin; diger midiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliikler belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin
parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde13- (1)Miidiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden stiresi i¢inde cevaplanmasi miidiir
tarafindan saglanir.

b) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 14- (1)Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliikklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart dosya
planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarmin
takibinden miidiirliik sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 15- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve mudiirligiin ytriittiigii gérevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 16- (1)Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiiriirliikkte
olan yonetmelikler yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirliik
Madde 17- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak

ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 18- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskan ve ilgili midiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 07.04.2026 tarih ve 44 sayil karari ile kabul edilmistir.



