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MALKARA BELEDIYE - iCiSLERi KOMiSYON RAPORU Rapor Tarihi

= BASKANLIGI 04/02/2026
Talep Tarihi ve Sayisi Mali Hizmetler Mudirl{igiiniin 26.01.2026
i} ) tarih ve 69229 sayili yazisi '
Konunun Ozii Gorev ve Calisma Yonetmeligi Hk.
Meclis Plan ve Bltge Komisyon 04/02/266~ tarih ve i/ Xo o sayili Meclis Karari
Havalesi 2026

iCiSLERi KOMiSYON iNCELEMESI

04/02/2026 tarih ve ,9&‘?* sayili Meclis Karari ile komisyonumuza havale edilen Mali Hizmetler
Midurlugu Gorev ve Calisma Y6netmeliginin giincellenmesi. igin 04/02/2026 tarihinde goriismek dzere
toplanilmigtir. Teklif yazisinda;

“ BASKANLIK MAKAMINA “

Malkara Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Mudurligii Gorev ve Calisma Yonetmeliginin Belediyemiz
buinyesinde Gelirler Mudirltgi kurulmasiyla bazi gorev, yetki ve sorumluluklarin MidirlGgimiizden alinmasi
sebebiyle mevcut Mali Hizmetler Mudirligli Gorev ve Calisma yonetmeliginin giincellenmesine ihtiyag
duyulmaktadir.

5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin, 1.Fikrasi (b) bendine gore "Kanunlarin belediyeye
verdigi yetki cercevesinde yonetmelik ¢ikarmak, belediye -yasaklari koymak ve uygulamak, kanunlarda -
belirtilen cezalar vermek." dendiginden Mali Hizmetler Midirliigii Gorev ve Calisma Yénetmeligi yeniden
diizenlenerek ekte sunulmus olup; yirirliige konulabilmesi i¢in konunun Belediye Meclis toplantisinda
gorisilerek degerlendirilmesi talep edildiginden;

Ii Teklif Uzerinde Komisyonumuzca Yapilan inceleme Neticesinde;

Mali Hizmetler Midurligiinin 26/01/2026 tarih 69229 sayili yazisi ile Belediyesi Meclisinin
04/02/2026 tarihli birlesiminde gorisilip ;‘2—9/ sayili karariyla Belediye Meclisimizin 04/02/2026 tarih
ve sayili Meclis Karari ile icisleri Komisyonumuza havale edilen Malkara Belediye Bagkanhigi Mali Hizmetler
Mudurligu Gorev ve Calisma Yonetmeliginin Belediyemiz biinyesinde Gelirler Mudiirligi kurulmasiyla baz
gorev, yetki ve sorumluluklarin Midurliginden alinmasi sebebiyle mevcut Mali Hizmetler Midiirligiu Gorev
ve Calisma yonetmeliginin gincellenmesine ihtiyac duyuldugundan; Mali Hizmetler Midurligia Gorev ve
Calisma Yonetmeligi yeniden dizenlenerek ekte sunulmus olup; 5393 sayi Belediye Kanununun 15.
Maddesinin, 1.Fikrasi (b) bendine gére "Kanunlarin belediyeye verdigi yetki cergevesinde yonetmelik
cikarmak, belediye yasaklari koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek."
belediye meclisinin yetkisinde oldugu anlagiimistir.

Malkara Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliglii Gorev ve Calisma Yonetmeliginin
Belediyemiz biinyesinde Gelirler Midiirliigli kurulmasiyla bazi gorev, yetki ve sorumluluklarin
iCISLERI Mudurliagunden alinmasi sebebiyle “Mali Hizmetler Miidiirliigii “ne ait giincellenen Gorev ve
KOMISYON Calisma Yonetmeligi Komisyonumuz tarafindan incelenmis olup, hazirlandigi sekilde kabuliine
GORUSU ) ey-gokdugu/birligi ile karar verilmistir.
is bu rapor Belediye Meclisine sunulmak iizere tarafimizdan tanzim ve imza altina alinmistir.

iCiSLERi KOMiSYON UYELRI

Komisyon Baskani Uye Uye Uye Uye
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e T.C. SRk
'MALKARA BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Malkara Belediye Baskanhgi Mali Hizmetler
Mudurlaganan kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemekiir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Malkara Belediye Baskanhgi Mali Hizmetler Madarlagunn,
gorevli Mudur ve diger personelin gérev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu, Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ile ylrurlikte bulunan
diger mevzuata goére hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yénetmelikte gecen;
a) Belediye : Malkara Belediyesini,
b) Bagkan : Malkara Belediye Baskanini,
c) Baskanlik : Malkara Belediye Baskanligini,
d) Mudur : Malkara Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Madarind
e) Mudarltk : Malkara Belediye Baskanhigr Mali Hizmetler Madurlagunt :
f) Muhasebe islemleri Sefligi: Malkara Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Madurlaga
Muhasebe Islemleri Sefligini, L
IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baglilik

Kurulus

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Mudurlugu 5393 sayili Belediye Kanunun 48. maddesi ve
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik Hikimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6 - (1) Mudurlagun teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Muddir,

b) Muhasebe Yefkilisi,

c) Muhasebe islemleri Sefligi

Baglhilik _
MADDE 7 - (1) Mali Hizmetler Mudurlugu, Belediye Baskanina veya géreviendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gérevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle
yaratar. A
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midirliigiin Gorevleri

MADDE 8 -

(1) llgili mevzuati cercevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk ettiren, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini ytraten madurliklerden gelen verileri toplayarak muhasebe kaydina

-almak ve konsolide ¢alismalarini yartatmek.

(2) Muhasebe hizmeti olarak giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi islemlerini
yurutmek.

(3) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasini
saglamak, gerekli bilgi ve raporlari hazirlamak.

(4) Belediye personelinin maas, ikramiye, sosyal haklara iliskin 6demelerini yapmak,
mudarlige gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak ve muhafazasini saglamak.

(5) Belediyenin mlkiyetinde bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin icmal cetvellerini ve
demirbas mevcutlarini ilgili mudurliklerden gelen veriler dogrultusunda diizenlemek ve
muhasebe kaydina almak. ' ' '

(6) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ytritmek ve
sonuglandirmak.

(7) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yéneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

(8) Mali konularda Kanun, Tuziik, Yénetmelik gibi mevzuatla ve Ust yonetici tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gérevleri

MADDE 9 - (1) Mali Hizmetler Mudurlagu ile diger mudurlukler arasinda koordinasyonu
saglamak.

(2) Madarlagin iglevlerine iliskin gérevleri, Bagkanlik makaminca uygun gdrillen program
dogrultusunda ve mevzuat gergevesinde yuritulmesini saglamak.

(3) Mudurlik islevlerinin yerine getiriimesinde gerekli tedbirleri almak ve konuya iligkin
Baskanlik makamina géruslerini bildirmek.

(4) Mudurlik icin gerekli personel ve diger ihtiyaclara iliskin talepte bulunmak.

(5) Para ve parayla ifade edilebilen emanetleri alinmasini, saklanmasini ve ilgililerine
verilmesini veya gonderilmesini saglamak.

(6) Mali iglemlere iligskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,
muhafazasini saglamak.

(7) Mudurlagun goérev alaninda bulunan gerekli bilgi ve raporlari st yoneticisine ve yetkili
kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen stirelerde verilmesini temin etmek.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Mudurluga, Baskanliga ve Belediyenin diger Mudurltklerine karsi temsil
eder.

(2) Mudarlagun 1. sicil amiridir.

(3) Mudurlagun sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

(4) Mudurluk personelinin disiplin amiridir.

(5) Mudurluk islemlerinin yurutilmesinde 1. derecede imza yetkilisidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Kanun, Tlzik ve ydénetmelikler cer¢cevesinde maduarlugin tim

gorevlerinin zamaninda yerine getiriimesinden; Belediye Baskanina, bagl bulundugu baskan
yardimcina ve mevzuat ile belirlenmis makamlara karsi sorumludur.




Sefin Gorevieri : ;

MADDE 12 - (1) Seflige havale ed|len |§Ier| mevzuat esaslanna gbre zamaninda yapmak
veya yaptirmak.

(2) Personelin goérev dagilimini saglamak.

(3) Calisma ortaminin emniyeti, iyilestirilmesi icin gerekli tedbirleri almak, mudurlik
makamina bilgi vermek.

(4) Isin yarattlmesi icin mudurliigin intiyaci olan, personel, malzeme, makine, techizat vb.
temini icin mudarlik makamindan talepte bulunmak.

(5) Sefliginden ayrilacak veya gdrev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is
ve evraklari teslim almak.

(6) Sefliginde yeni gorevlendirilen yada gérev dagilimi sebebi ile yeni is verilen personelin isi
ile ilgili egitim vermek.

(7) Personelin sevk ve idaresini saglamak, kontrol etmek ve muduriyet makamina bilgi
vermek. "

(8) isin zamaninda mevzuatlara uygun bir sekilde yuritilmesi iin; isin stiregleri,
planlanmasi, sonuglandirilmasi, kontrol sistemleri kurulmasini saglamak.

(9) Mudur tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

Sefin Yetkileri
MADDE 13 - (1) Mudurlik islerinin yuratilmesinde 2. derecede imza yetkilisidir.
(2) Muduarlagun islerini koordine etmeye, gérev dagilimi yapmaya yetkilidir.

Sefin Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Mali Hizmetler Mudurlagi bunyesindeki Sefler; sorumlu olduklari sefligin
gorev, yetki ve sorumluluklarini zamaninda, yururlikte bulunan mevzuata uygun olarak
yerine getiriimesinden, Mali Hizmetler Muduriine karsi sorumliudurlar.

Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Personel, Gst makamlari tarafindan kendisine tevdi edilen gérevleri
yururlakteki mevzuat huktmleri gerg;evesmde tam ve eksrk3|z olarak zamanlnda yapmaktan
sorumludur.”

Sefligin Gorevleri

MADDE 16-

Muhasebe islemleri Sefligi

Mevzuatin 6n gérdigi dizenlemelerle Belediye muhasebe is ve islemlerini yarattlmesi,
muhasebe kayitlarinin usultine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasi, giderlerin hak
sahiplerine 6denmesi, ilgili mudurliklerden gelen veriler dogrultusunda gelirlerin tahakkuk ve
tahsiline iligkin islemlerin muhasebelestirimesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin muhasebe kaydina alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi gibi
islemlerin kayit altina alinmasi, mevzuatta belirtilen usul ve esaslara uygun sirelerde gerekli
raporlarin hazirlanmasi ve siresinde ilgili makamlara sunulmasi islemlerini yaratar.
Maduarlugan batgesinin hazirlanmasi ve ilgili makamlara sunulmasi; Bitgeye iliskin kayitlarin
tutulmasi, biitgce uygulama sonuglarina iligkin verilerin toplanmasi, degerlendirilmesi, bltce
kesin hesabl ve tasinir kesin hesabi ve mali istatistiklerin hazirlanmasi; mevzuatta belirtilen
usul ve esaslara uygun strelerde gerekli raporlarin hazirlanmasi ve siresinde ilgili
makamlara sunulmasi.Madurlagin Evraklarinin, zamaninda; kayit altina alinmasi, ilgili
makam/Kisilere teslim edilmesi; evraklarin arsivlienmesi ve muhafaza edilmesi, yazismalarin
yapilmasi iglemlerini yaratar.
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S DORDUNCU BOLUM:: - 7

Gorev ve Hizmetlerin icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 17 - (1) Mali Hizmetler Mudurligindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Belediyemiz genel evrak kayit igslemlerinden gegerek yada diger
mudurliklerden mudarligimuze havale edilen evraklar; Mudir tarafindan incelenerek ilgili
kisilere havale edilir, havale edilen evraklar Sef tarafindan gérilerek ilgili personel
gorevlendirilir. Evraklar zimmet karsiligi gérevlendirilen personele tevdi edilir.

b) Gorevin Planlanmasi: Mali Hizmetler Midurlagtndeki is ve islemler Mudur, Muhasebe
Yetkilisi, Sef ve diger personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yurarltltkteki
mevzuata uygun olarak yarGtaldr.

c) Gorevin Icrasi: Mudurliikte gérevli tum personel, kendilerine verilen gérevleri, yurarlukteki
yasa ve yénetmelikler dogrultusunda, gereken ézen ve siratle yerine getirmekle yukumludar.

Miidirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 18 - (1) Mali Hizmetler Madarlaga, madarlagian gérev alanina giren is ve |§Iemler|
asagida belirtilen mevzuat hikimlerine uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Buyuksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

f) 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunu,

g) 492 sayili Har¢lar Kanunu,

h) 213 sayili Vergi Usul Kanunu,

1) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,

i) 6183 sayilli Amme Alacaklarinin Tahsil Usulti Hakkinda Kanun,
j) 3065 sayili KDV Kanunu,

k) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

m) Yuriarlukte bulunan kanun, tizik, yénetmelik ve diger mevzuat.

~ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 19

(1) Mudiirliik ici igbirligi ve Koordinasyon

(a) Mudurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Sef ve Muduar
tarafindan saglanir.

(b) Mudurlagin goérev alanindaki tim isler, sef tarafindan ilgili personellere dagitimi
saglanarak Mudurlik makamina bilgi verilir.

(c) Mudarltk icindeki personel tim sorun ve ihtiyaclarini Seflik makamina bildirir. Sef
kendisine bildirilenleri Mdurlik makamina bildirerek, yapilacak iglem ile ilgili personele bilgi
verir.

(d) Bu Yoénetmelikte adi gecgen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalari
durumunda gérevleri geredi yanlarinda bulunan her turl dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari, bir gizelgeye bagli olarak yeni goérevliye yada Sefine devir teslimini
yapmalari zorunludur.

(e) Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapiimaz.




(2) Miidiirliikler arasi isbirligi ve Koordinasyon S
(a) Mudurlukler arasi yazigmalar Malkara Belediye Ba§kanI|g| imza y6nergesi ya da mevzuat
geregi aksi bildiriimedikge yonerge hikimlerine gére yaratalur.
(b) Mudar, Muadurltkler arasi islemlerde koordinasyonu saglar.

(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

(a) Kurum dig1 6zel ve tizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger sahislara génderilen
yazigmalar; yurarlukte bulunan mevzuat ve Malkara Belediye Baskanligi imza yénergesi
dogrultusunda génderilir.

o ALTINCI BOLUM _
Evraklarla ligili Islemler ve Argivleme Gelen Giden Evraklarla llgili Yapilacak
Islem

MADDE 20-

(1) Mudarltge gelen evraklar midir tarafindan ilgili personele havale edilerek iglemlerinin,
takibi ve sonuclandiriimasi saglanir. _

(2) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsiligt dagitilir.

(3) ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yuktumladur.

(4) Giden evraklar, ilgili kayit defterlerine islenir, yine zimmetle ya da zimmet yerine gececek
posta teslim tutanaklari gibi bir evrak ile ilgili yerlere teslim edilir.

(5) Evraklar ile ilgili havale, kayit, teslim gibi islemler, yazi ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilabilir.

(6) Mudarlukte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da duzenlenebilir.

(7) Elektronik ortamda diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip mihurlenmek suretiyle konularina gére
acilacak dosyalarda muhafaza edilir

Arsivleme ve Dosyalama ile ilgili Yapilacak islem

MADDE 21 -

(1) Yurarlukteki mevzuatin gerektirdigi evrak, defter ve dosyalar arsivde muhafazasi saglanir.
(8) Arsivde muhafazasi gereken evrak, dosya, defterlerin, dijital olarak bilgisayar ortaminda
tutulmasi halinde verilerin muhafazasinin ve givenliginin saglanmasi Bilgi islem Servisince
yapilacaktir.

(9) Muddrlukte tutulan ve muhafazasi gereken tium evrak ve dosyalar, arsiv gérevlisi
tarafindan veya midurtin géreviendirecegdi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yonetmeligi dogrultusunda muhafaza edilir.

(10) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki evrakin muhafazasindan birim personelleri, amirlerine
kars! sorumliudur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik ici Denetim

MADDE 22 - (1) Personel yaptigi, yapmasi gereken islerin yuratumu ile ilgili olarak igin her
kademesinde en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur. Denetim fiili olabilecegi
gibi elektronik ortamda, yada kontrol sistemleri kurulmasi seklinde yapilabilir.

Disiplin Cezalari

MADDE 23 - (1) Mali Hizmetler Mudarlaga calisan tim personelle ilgili disiplin islemleri; 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun hikumleri ve yarurlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak
yaratalar.
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SEKIiziNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 24 - (1) isbu yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlkteki ilgili mevzuat
hikUmlerine uyulur.

Yiriirliik

MADDE 25 - (1) Bu yénetmelik, 5393 sayili Belediye kanununun 15.maddesi 1.fikra (b) bendi
Belediye Meclisinin kabulii ve 23. maddesi dogrultusunda, mulki idare amirine génderildigi
tarihten itibaren yururluge girer.

Yiiriitme _
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hiikimlerini Belediye Baskan yaratar.
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