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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, caligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gérevlerini, Mali
Hizmetler Miidiirii ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagl Birimlerin ¢alisma usul ve esaslar ile
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve
Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ve Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi Ve
Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve diger kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikdy Belediye Bagkanini,

¢) Ust Yénetici: Kadikdy Belediye Baskanini,

d) Baskan Yardimcist: Belediye Baskan tarafindan konuyla ilgili olarak gdrevlendirilen Bagkan
Yardimecisini,

e) Ust Yonetim: Kadikoy Belediye Bagkanini ve Baskan Yardimcilarini,

f) Meclis: Kadikdy Belediye Meclisini,

g) Enclimen: Kadikdy Belediye Enclimenini,

h) Miidiirlikk: Mali Hizmetler Midiirligiinii ve diger Midiirliikleri,

i) Miidiir: Mali Hizmetler Miidiirii’'ni

j) Harcama Birimi: Belediye Biitgesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,

k) Birim: Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagl birimleri ifade eder.

Ha%;rrliar\?a Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. ... tarihli ve ... Sayil
- I¢ Kontrol Baskan Kadikoy Belediye
... 2026 Mdar Temsilcisi Yardimcis| Bagkan Meclis karari ile
onaylanmistir.

1




] _ MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA

YONETMELIK
— Uygulama Tarihi ... Ocak 2026
E Dokiiman No YN_... 01
Revizyon Tarihi / No -/01
IKINCI BOLUM

Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

Kadikdy Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Belediye Meclisinin 03.11.2006 tarih, 2006/15
karar1 ile kurulmus olup; 12 Eyliil 2025 Tarth ve 33015 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarma Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Iliskin ~ Yonetmelik — geregi
hazirlanmustir.

Organizasyon Yapisi
MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigli, dogrudan Baskan Yardimcisina bagl olup; miidiir ve
miidiire bagl asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Muhasebe ve On Mali Kontrol Birimi
b) Bordro Birimi

¢) Banka Tahsilat ve izleme Birimi
d) Idari Isler Birimi
e) Arsiv Birimi

Baghhk

MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Miidiirii; ytriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan
Yardimcisi’na karst sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - Mali Hizmetler Miidiirliiglintin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki maddelerde
belirtilmistir.

a) Miudirliik hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek.
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b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

»
K)

)

Midiirlik biitgesini stratejik plan, performans programi ve biitge ilkeleri dogrultusunda
hazirlamak ve uygulanmasini izlemek.

i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yiiriitmek
ve bu kapsamda harcama birimleriyle koordinasyonu saglamak

Muhasebe kayitlarini usuliine ve standartlarina uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
raporlamak.

Odenegi olan harcamalara yonelik 6demeleri gergeklestirmek ve mali raporlamaya uygun
olarak kayit altina almak.

Harcama birimlerinin harcamalarina yonelik, acik ve gerekceli olarak yonlendirici goriis
bildirmek.

Belediye muhasebe hizmetlerinin 5018 sayili Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili muhasebe
mevzuati ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

Midiirliglin harcama yetkilisi sifatiyla, 5018 sayili Kanunun 31 ve 32 nci maddeleri uyarinca
biitcenin mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

On mali kontrol faaliyetlerinin 5018 sayili Kanunun 55-58 inci maddeleri ile i¢ Kontrol ve On
Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda yiiriitiilmesini
koordine etmek.

Harcama birimleri tarafindan gonderilen mali nitelikli islem ve belgeler hakkinda mevzuat
cercevesinde yonlendirici ve danigma niteliginde goriis vermek.

¢ ve dis denetimlerde denetim elemanlarma gerekli bilgi, belge ve kolayliklar1 saglamak,
denetim sonuglarina iligskin alinmasi gereken tedbirleri planlamak ve izlemek.

Mali mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yonetime ve harcama birimlerine rehberlik etmek,
uygulamada ortaya ¢ikan tereddiitleri gidermek.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekilet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 — Mali Hizmetler Miidiirli, Baskanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
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b)

d)

calismalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartin1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagl ¢alisanlar ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatin1 saglar, bagli oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin c¢alisanlarina yayginlastirilmas: faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Midiirliik hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglamak amactyla, Miidiirliikk sorumlulugundaki gorevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamaninda yapilmasimni saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim
sorumlulari/calisanlart ile koordineli olarak planlar/planlanmasin1 saglar, faaliyetlerin
planlandig: gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya
Birim Sorumlular tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planli ¢alisma anlayisinda
oncii rol istlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore
islerin aksamayacak sekilde ytiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasma katki saglamak amaciyla, Stratejik Amac¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miidiirliigiin  sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitcelerini hazirlar. Bu
kapsamda, miidiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirler.
Onaylanan biitge dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarini yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Midiirliigiin tanimli hedeflerine ulagsmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katk1
saglamak amaciyla, bagli calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli c¢alisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglar1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midirligii ile paylasir. Tim bagli calisanlari i¢in planlanan “gelisim programlarimni”
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarmin sonuglarini izler, gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
Finansman ve Odeme Yénetimi: Kurum mali kaynaklarinin verimli kullanilmas1 amaciyla,
banka kayitlarii1 diizenli olarak kontrol ederek, kaynak hareketlerinin birimlerin gelir
tahakkuklariyla eslestirilmesini saglar. Diizenli araliklarla kurum kaynaklarinin akisini kontrol
eder ve 6deme-tahsilat planlartyla uyumlu kaynaklarin degerlendirilmesine yonelik faaliyetleri
Ust Yonetim onayiyla gergeklestirir. Odeme belgelerini, harcama belgeleri ydnetmeligi
hiikmiine gore kontrol edilmesini ve 6demelerinin gergeklestirilmesini saglar.

Muhasebe, Y1l Sonu Kapamis Islemlerinin Yonetimi: Muhasebe kayitlarinin usuliine ve
standartlarina uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini, raporlanmasini, 6denegi olan
harcamalara yonelik 6demelerin gerceklesmesini ve mali raporlamaya uygun olarak kayit
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g)

h)

»

k)

)

altina alinmasin1 saglar, yil sonu kapanis islemleri, kesin hesabin ¢ikarilmasina yonelik
Strateji Gelistirme Miidiirliigiine gerekli bilgi/belge destegini verir / verilmesini saglar.

On Mali Kontrol: Kurum mali kaynaklarinin biitgeyle uyumlu kullanilmasina katki saglamak
amaciyla, mevzuatta tanimli sinirlardaki ihale dosyalar1 ve 6n mali kontrole tabi diger
islemlerin mevzuatina uygunlugunun degerlendirilmesi, harcama birimlerinin 6n mali kontrole
tabii dosyalarina yonelik, agik ve gerekgeli olarak yonlendirici goriis bildirilmesini saglar.
Tasmirlarin  Yonetimi: Kurum tasinirlarinin en etkin ve verimli kullanilmasina katki
saglamak tizere, Tasimir Mal Yonetmeligi kapsaminda miidiirliige ait tasinir mallarin etkin,
ekonomik ve verimli kullanilmasini saglar. Ayrica, tasinirlarla ilgili konsolide hesaplarin
dogru ve eksiksiz kayit altina alinmasina yonelik, gorevlendirdigi Taginir Konsolide Gorevlisi
tarafindan hazirlanan Idare Tagmir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile idare Tasinir Mal
Yonetim Hesab1 Icmal Cetvelini kontrol eder, onaylar ve raporlanmasini saglar.

Tedarik Yonetimi: Midirliigiiniin hizmet alanlar1 ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini
karsilamak iizere, alim ihtiyaclarin1 idari Isler Birim Sorumlusu ile koordineli planlar,
Midiirlik biitgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmas: i¢in  gerekli
gorevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini degerlendirir, gerektiginde
diizeltmelerin yapilmasimi saglar. Onayladigi alim siireclerinin gelisimini izler, alimin
gerceklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine yoOnelik hak edislerin 6denmesine
yonelik isleyisi yonetir/yonlendirir

Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Goérev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin
yluriitimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yoOnetmeliklerde Ongoriilen
kurum i¢i ve/veya kurum dist kurul/komisyonlarda, Ust Yoneticisi tarafindan yapilan
gorevlendirmeler  dogrultusunda goérev alir, etkin ¢alisarak gorevi  gerektirdigi
calismalari/raporlamalar1 gergeklestirir.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini istlendigi Midiirliik hizmetlerinin
yliriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghig ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim calisanlarin igyeri
kurallarini, is saghg: ve gilivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak ¢aligmasini saglar.

m) is Sonuclarmin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katk1

saglamak amaciyla, Miidiirliikk is sonuclarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin ger¢eklesmesini kendisine
bagli birim sorumlulari/¢alisanlart ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
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n) Gelistirme / Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
ic Kontrol uygulamalarimin diizenli araliklarla gdzden gegirilmesine ydnelik calismalara
onciilik eder veya katilimi yoOnlendirir, bu calismalarda iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasint ~ tegvik  eder,  planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “stirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol iistlenir.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10- Muhasebe Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki maddelerde
belirtilmistir.

a)

b)

d)

Giderlerin ve Borc¢larin Hak Sahiplerine Odenmesi: Giderlerin ve borglarin hak
sahiplerine 6denmesini saglamak amaciyla, 6deme islemleri ile ilgili belgeleri kontrol eder,
bu kontroller kapsaminda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde, yetkililerin
imzasini, 6demeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin eksiksiz olmasini saglar,
belgelerde maddi hata bulunup bulunmadigini kontrol eder. Hak sahibinin kimligine iliskin
bilgilerin dogru ve eksiksiz olmasini saglar. Belgesi eksik veya hatali olan 6deme emri
belgelerini diizeltilmek veya tamamlanmak {izere en ge¢ ayni is giinii i¢inde gerekgeleriyle
birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gonderir. Hatalarin diizeltilmesi veya eksikliklerin
giderilmesi halinde 6deme islemi gerceklestirir. Bu kontrolleri gergeklestirirken, ilgili
mevzuatta diizenlenmis belgeler disinda belge aramaz.

Gelirlerin Kaydi ve Tahsilati: Belediye kaynak ihtiyacin1 karsilamak amaciyla,
belediyenin mevzuat gercevesinde belirlenen gelir kalemlerinin biitgelenmesini, kaydinin
tam ve eksiksiz yapilmasini ve yine ilgili mevzuat ¢ergevesinde tahsil edilmesine iliskin
slireci yonetir, iglemlerin tam ve eksiksiz yapilmasini saglar.

Muhasebe Belgelerinin Kaydi, Saklanmasi ve Ibrazi: Muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilirligini saglamak amaciyla, gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali
islemlerin kayitlarinin yapilmasindan, islemlere iliskin kayit ve belgelerin muhafaza
edilmesinden ve denetime hazir hale getirilmesini saglar.

Para ve Parayla ifade Edilebilen Degerleri Gecici Olarak Alma: Belediye
hizmetlerinin yliriitimiinde gerek duyulan para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici
olarak almak iizere Muhasebe Yetkilisi Mutemedi’ni gorevlendirir. Muhasebe Birim
Sorumlusu ile koordineli olarak Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin iglemleri kontrol eder ve
gerektiginde diizeltmelerin gerceklestirilmesini saglar.

Tasmnir Yonetimi: Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligine dayanilarak ¢ikarilmis ilgili
muhasebe diizenlemeleri ve bu Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, tasinir igslemlerine
iligkin muhasebe kayitlarin1 gerceklestirir. Harcama birimlerince hazirlanan Harcama
Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla
uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan sonra, harcama yetkilisine (Mali Hizmetler
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g)

h)

Miidiirii) gonderir. Bu kapsamda sorumlulugu; muhasebe kayitlarinin, dayanag belgelere
uygunlugu ile harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim
Hesab1 Cetvellerini inceleyip onaylayarak harcama yetkilisine vermekle sinirhidir.

Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Goérev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin

yiiriitimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde 6ngoriilen
kurum igi ve/veya kurum disi kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Yoneticisi
tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin calisarak gorevi
gerektirdigi ¢aligmalari/raporlamalar1 gerceklestirir.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yiirtitimiinii saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alisir, kendisine bagh
calisanlarin bu ilkelerle calismasina dnciiliik eder.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin
yiriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayil1 Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is sagh@ ve is giivenligi standartlarina uygun
caligmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saglig1 ve giivenligi kurallarina
uygun olarak c¢alisir, kendisine bagl calisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda
calismasini saglar.

Birim Sorumlularin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11 - Birim Sorumlulari, Mali Hizmetler Miidiiriiniin emir ve onay iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midiirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagl ¢alisanlara gorev dagilimini yapar. Goérevlendirme kapsaminda, yapilan
isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagli gorevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Yiiriitiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik
faaliyetlere Onciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler icin
tesvik eder.

b) Is Etigine Uygun Calisma: Yiiriittigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii
saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagl ¢alisanlarin bu
ilkelerle ¢caligmasina onciiliik eder.
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¢) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi konusundaki
ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

d) Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlaria uygun ¢alismasina
katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saghigr ve giivenligi kurallarima uygun olarak
calisir, kendisine bagli calisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢alismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 12 - Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gérevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onay1 ile belirlenir.

Muhasebe ve On Mali Kontrol Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 13 - Muhasebe ve On Mali Kontrol Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Odemelerin Kontrolii ve Gerceklestirilmesi : Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine dogru
ve eksiksiz ddenmesini saglamak amaciyla, 6deme emirleri ile ilgili belgeleri Harcama
Belgeleri Yonetmeligi ve 5018 sayili yasaya uygun olup olmadigini kontrol eder. Bu kontroller
kapsaminda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde, yetkililerin imzasini, 6demeye
iligkin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin eksiksiz olmasini saglar, 6deme emrinde maddi
hata bulunup bulunmadigin1 kontrol eder, hak sahibinin kimligine iliskin bilgilerin dogru ve
eksiksiz olmasi i¢in hatali olan 6deme emri belgelerini diizeltilmesi i¢in veya eksik belge var
ise tamamlanmak iizere talep sahibi harcama birimi ile goriiserek eksikliklerin giderilmesini
saglar. Hatalarin diizeltilmesi veya eksikliklerin giderilmesi halinde, 6demeleri gerceklestirir.
Ayrica yasal 6demeler, on Odemeler, tahsilat ve teminat iadesi islemleri ile ilgili 6n
hazirliklarin1 gergeklestirir, onaylarini alir ve 6demeleri gergeklestirir.

b) Giinliik-Ayhk-3 Ayhk-Yilhk Dénem Sonu Islemlerinin Gerceklestirilmesi: Yasal
bildirimlerin hatasiz ve zamaninda gergeklestirilmesi amaciyla, aylik muhtasar, SGK, KDV
islemleri ile ilgili Muhasebe Gorevlisi tarafindan yapilan is ve islemleri kontrol eder,
gerektiginde diizeltmelerin yapilmasint saglar. Ay sonu islemlerinde Verem Savas,
Dariilaceze, CTV, Biiyiiksehir Payi, Vadesi Ge¢mis Kamu Borglar1 ve KDV kayit fisi
secilerek ay sonu kapama islemleri sistem {iizerinden yapar. Donem sonunda hesaplarin
kontroliinii, kurallarina gore c¢alistirtlip c¢alistirlmadigint  kontrol edilmesini saglamak
amaciyla; aylik/yillik doneme iligkin icmal cetvellerini hazirlanmasini saglar. Yasal bildirimler
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kapsaminda kontrolleri tamamlanmis ayhk ve ii¢ aylk yasal bildirimlerin ilgili
kurum/kuruluslarin ortaminda bildirimlerin tamamlanmasini saglar.

Yil Sonu Islemlerinin Yonetimi: Kapanan yila iliskin tiim harcama dosyalariyla ilgili
islemlerin tamamlandigina iliskin midirliiklerden gelen bilgiler sonrasinda yeni yil
hesaplarinin aktive edilmesi ile ilgili islemlerin, Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordineli
gerceklestirilmesini saglar. Y1l sonu kesin hesap yonetimine iliskin taginir kesin hesap cetveli,
kesin mizan ve bilangonu hazirlanmasin1 ve Kesin Hesabin ¢ikarilmasindan sorumlu Stratejik
Gelistirme Miidiirliigiine iletilmesini saglar.

On Odeme: Mevzuatta belirlenmis ivedi veya zorunlu ihtiyaglarinin karsilanmasi amaciyla,
On Odeme Gérevlisi tarafindan hazirlanan avans talebini kontrol eder. Gegici muhasebe fisini
muhasebelestirir, 6demenin gergeklestirilmesi ile ilgili islem tiirline goére (Avans-Kredili
Avans) banka talimatlarin1 hazirlar. Harcamalar gerceklestirildikten sonra 6n 6deme isleyigine
uygun olarak avans kapamalarini gerceklestirir.

Finansal Kaynak Temini Hazirhklar1 ve Kredinin Muhasebelestirilmesi: Gelir-gider
dengesinin incelenerek, olusan kaynak ihtiyacini karsilamak tizere borglanma icin gerekli
hazirliklar1 yapar, meclis karar1 alinmasi i¢in gerekli 6n onaylar1 tamamlar. Uygun goriilen
bankalar ile banka kredi is ve islemleri i¢in goriismeleri gergeklestirir, bilgi/belgeleri
tamamlar. Finansal kaynak temini konusunda banka kredisinin kurum hesabina yattig1 bilgisi
alinmasindan sonra, banka kredi taksit, faizi ve anaparaya ait gerekli muhasebe islemlerini
gerceklestirir.

On Mali Kontrol: On mali kontrol kapsaminda; biitge tertibi, 6denek durumu, harcama
yetkisi, mevzuata uygunluk, mali etkiler ve kamu zarar1 riski yonlerinden inceleme yapar.
Taahhiit evraki, ihale islem dosyalari, sozlesme tasarilar1 ve diger mali islemleri 6n mali
kontrol kapsaminda degerlendirir. On mali kontrol sonucunda uygun goriilen islemler
hakkinda yazili uygun goriis, uygun goriilmeyen islemler icin gerekgeli olumsuz goriis
diizenler. On mali kontrol faaliyetlerini danmisma ve rehberlik niteliginde yiiriitiir; harcama
yetkilisinin karar ve sorumlulugunu ortadan kaldiracak veya devredecek sekilde islem tesis
etmez. On mali kontrole tabi tutulan islemleri kayit altina alir, izlenebilirliginin saglar ve
arsivler. On mali kontrol ve muhasebe islemlerine iliskin belge ve kayitlarin mevzuatta
ongoriilen siireler boyunca diizenli sekilde saklar ve denetime hazir bulundurur. On mali
kontrol siirecinde tespit edilen mevzuata aykiriliklari, eksiklikleri ve mali riskleri ilgili
harcama birimine ve Miidiiriine bildirir. On mali kontrol ve muhasebe uygulamalarinda
birligin saglanmas1 amaciyla standartlar, is siirecleri ve uygulama esaslarinin gelistirilmesine
katki saglar. On mali kontrol ve muhasebe siireglerine iliskin istatistiki veriler, raporlar ve
analizler hazirlar.
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Bordro Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 14 — Bordro Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir:
Maas Bordrolarinin Hazirlanmasi: Maas bilgilerinin ve kesintilerinin dogru ve eksiksiz
hesaplanmas1 amaciyla; Baskan, Baskan Yardimcilari, Memur, Isci, Sozlesmeli Memur,
Belediye Meclisi Uyeleri, Enciimen iiyeleri ve stajyerlere ait maas dénemini sistem {izerinden
acar, harcama birimleri tarafindan gdnderilen maas ile ilgili tiim evraklar1 (Puantaj, Ozel saglhk
sigortas1 poligeleri, kisi borcu, icra yazilari ve personel ilerleme ait evraklar vb.) agilan
donemlere veri girisini gerceklestirir. Harcama birimleri tarafin yanlis, eksik veya hig
gonderilmeyen evraklarin tespitini yaparak, tamamlanmasi konusunda harcama birimlerine geri
doniis saglar ve eksiklikler tamamlandiktan sonra sistem iizerinden maasi1 hesaplar, hesaplanan
maas bordrolarini ilgili ¢alisana e-posta ile iletir.
Yasal Kesintilerinin Yapilmasi ve Bildirilmesi: Maas bordosunda yapilmasi gereken tiim yasal
kesintileri yapar. Emekli sandig1 ve SGK keseneklerine ait listeleri hazirlayip ilgili kurumlara
ve/veya Muhasebe Birimine bildirir. Kurum personeline ait BES otomatik katilim islemlerini
takip eder ve gerekli kesintileri yaparak Muhasebe Birimine ve ilgili bireysel emeklilik sirketine
bildirir. Icra kesintisi, kisi borcu gibi islemlerin takibini yapip ilgili icra miidiirliikleriyle gerekli
yazigsmalar1 yapar. Kefalete bagli memur, is¢i ve sozlesmeli personelden kesilecek kefalet aidat
kesintilerinin yapilmasi, yapilan kesintileri Kefalet Sandigi Baskanligina bildirir ve tiim
stireglerin takibini yapar. Yaptigi islemlerle ilgili evraklar1 dosyalar ve arsivler.

Banka Tahsilat ve izleme Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 15 — Banka Tahsilat Izleme Biriminin gorev ve sorumluluklar sunlardir:

a) Posta Yoluyla veya Banka Yoluyla Yapilan Tahsilatlarin Kontrolii ve Kaydedilmesi:
Belediye banka hesaplarina ilgilisi tarafindan yatirilan tutarlari listeler. Yatirilan tutara ait
tahakkukunun kontroliinii yapar. Belediye hesaplarina gonderilen tutar ile tahakkuku eslestirir.
Tahakkuk ve tahsilat uygun ise tahsilat islemini gerceklestirir. Yatirilan tutarin hangi tahakkuka ait
oldugu anlasilmadigi durumlarda veya fazla gonderildigi tespit edilen tutarlari ilgilisine iade
edilmek tizere emanet hesaba alir. Miikelleflerin bagvurusu tlizerine emanet hesaptaki tahsilatlarin
iadesi/mahsubu islemlerini yaparak muhasebe birimine 6denmek {izere iletir.

Arsiv Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 16 — Arsiv Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Arsivleme: Yiiriitilen islem belgelerinin zamaninda ve kolay erisimini saglamak amaciyla
Midiirlik¢e yapilan islemlere esas miikelleflere ait dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi
bicimde siniflandirarak dosyalanmasini temin eder. Bu kapsamda; klasorler veya dosyalar
izerine verilmis numaralarin, birim adina, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigindan emin
olur, evraklara ait sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini kontrol eder
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ve eksiklikler var ise tamamlar. Arsive ait malzemeyi yonetmelik hiikiimlerine gore tasnif edip,
saklar.

Arsivin Fiziksel Ortaminin Uygunlugunun Saglanmasi: Arsivde yangin, hirsizlik, rutubet, su
baskini, toza ve her tiirlii hayvan hasaratin tahriplerine kars1 gerekli tedbirleri alir.

Arsivlenen Dokiimanlarin Arsivden Giris-Cikisi: Gerektiginde goriilmek veya incelenmek
tizere kurum disia ¢ikarilmamak kaydi ile zimmetleyerek talep eden gorevli personele dosya
verir, geri doniip donmedigini kontrol eder, donmemis ise evrakin veya dosyanin arsive geri
doniisiinii saglar

Arsiv Belge imha Calismalarinin Yapilmasi: Yasal mevzuat kapsaminda siirekli saklanmasina
gerek olmayan ve yasal saklama siiresini dolduran belgelerin ayiklama ve imhasini saglamak
amaciyla, Kurumsal Arsiv Gorevlisi ile iletisime gecer, kendisine iletilen “imha listesi” ‘ni
doldurur. Kurumsal Arsiv Gorevlisi ile koordineli olarak, gerek duyulmayan her tiirli
malzemenin ve evrakin yasal siirlar icerisinde imha ve ayiklama isleminin yapilmasina destek
saglar. Memur eli ile ylritilmesi gereken is ve islemlerin yapilmasinda goérevin asli
sorumlusuna yardimci olur.

Idari isler Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 17 - Idari Isler Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Halkla iligkiler ve
¢dziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER’den y&nlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden
alir, midiir ile degerlendirir. Miidiiriin yonlendirmesiyle, kendisine aktarilan konuyla ilgili
islemleri gerceklestirir. Resmi yazigma standartlarina uygun olarak, kurum i¢i veya disina geri
dontisleri sistemden yapar, ilgililerine ulastigim1 teyit eder. Kayitlarin, fiziki evraklarin
muhafazasi saglar. Mali Hizmetler Miidiirliigline gelen her tiirlii fiziki ve elektronik evraki, ilgili
mevzuat ve standartlara uygun olarak evrak kayit sistemine kaydeder. Gelen evraki, Miidiiriin
havalesine sunar, havale edilen evraki ilgili birime iletir. Evraklarin gizlilik derecelerine uygun
sekilde islem goérmesini saglar, gizli ve kisiye 6zel evrakin mevzuata uygun olarak korunmasini
temin eder.

Satin Alma Dosyasinin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin
Gergeklestirilmesi: Midiirliik birimlerinin ihtiyaglar1 ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, planlanan siirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alimacak
mal/hizmetin uygun biit¢ce kaleminden yapilmasini satin alma 6ncesi kontrol eder, uygun biitce
kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir /
alinmasini saglar. Bagkanlik Onayma sunar. Onaylanan alimi Yikleniciye bildirir. Alim
yontemine gore, teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul islemleri
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sonuclarina gore, uygun olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina
alinmasini saglar, uygun olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya cezai islemini
baslatir. Satin alma dosyasinin evraklarini diizenler, gelen faturaya gore 6deme emrini hazirlar,
onaylarin1 tamamlar, EBYS iizerinden miidiirliik ici onaylar1 tamamlar, Muhasebe ve On Mali
Kontrol Birimine gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.
KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama biitcesine uygun
olarak ddeme islemlerinin yapilmasi amaciyla, aylik puantaj formatin1 hazirlar. EBYS iizerinden
personelin izin, rapor, vb. durumlarini kontrol eder, puantajlar1 kayit altina alir. Midiirliik ici
birimlerden fazla calisma giinlerini talep eder. Fazla caligma giinleri ve saatlerini Baskanlik
Onayina sunar. Puantaj formatina isler. Puantaji Belediye Sirket Muhasebe birimine gonderir.
Sirket kontrol edip faturay: kestikten sonra hakedis dosyasi ile ilgili evraklar1 hazirlar. Dosya
evraklarint komisyon {liyelerine ve miidiire onaylatir. Mali Hizmetler Miidiirliigiine, 6deme
islemlerinin  yapilmasi i¢in hakedis dosyasim1 hem fiziki hem sistem {izerinden
gonderir.Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.
Harcirah Islemleri: Midiirliik ¢alisanmin niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tanitmak
veya hizmetleri iyilestirmek gibi amagla katildiklar1 yurt i¢i veya yurt dis1 egitim, seminer,
kongre ve organizasyonlarda ulasim, otel vb. giderlere karsilik harcirah 6denmesi i¢in dosyay1
hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne iletir.
Birim Calisanlarin Ozliik Islemleri: Calisan 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olusmasina
katki saglamak amaciyla, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne 6zliik bilgilerini (izin,
saglik raporu, mazeret izni, dogum izni, 6liim izni, vekalet, gorevlendirme, emeklilik, istifa, vb.)
iletir ve dijital sistemde arsivler.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 18 — Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gérevden

ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi i¢ Kontrol

kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onay1 ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk
MADDE 19-Mali Hizmetler Miidiirliigii yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Mali Hizmetler Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan program ve prosediirlerde belirtilen d6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
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gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’'na ve Baskan’a karsi
sorumludur.

b) Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.

¢) Diger calisanlar; miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yukiimlii, ilgili Birim Sorumlusu,
Muhasebe Yetkilisi ve Miidiire karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile flgili Yapilacak Islem
MADDE 20 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum dis1 talebin / gelen
evrakin bagh c¢alistigt miidiirliigiin faaliyet / hizmet alami ile ilgili olup olmadigini, diger
miidirliikler ile ortak calisma gerceklestirilip gerceklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
miidirliik / miidiirlikler ile iletisim kurar. Talebin ¢éziimiine / yazismanin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi icinde sistemden Halk Masasi’na

geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 21 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1

yazigma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 22 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri icerisinde
saklayarak siiresi dolanlar listeler ve gerekli yazismalar1 gergeklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23 - (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
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Yonerge Diizenlenmesi

MADDE 24 - (1) isbu Yénetmeligin uygulanmasr ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler
ile belirlenir.

Yiirirliikkten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 25 - (1) Kadikdy Belediye Meclisinin 11/03/2016 tarihli ve 2016/32 sayil1 karart ile
kabul edilen Kadikdy Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigti’niin 16 maddeden olusan gorev ve
calisma yonetmeligi yiiriirlikten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiirlirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani adina Mali Hizmetler
Miidiirii tarafindan yiiriitiliir.

Ha%;rrliar\?a Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. ... tarihli ve ... Sayil
- I¢ Kontrol Baskan Kadikoy Belediye
... 2026 Mdar Temsilcisi Yardimcis| Bagkan Meclis karari ile
onaylanmistir.
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