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BİRİNCİ BÖLÜM 

AMAÇ, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR 

 
Madde 1: Amaç 

Bu Yönetmeliğin amacı; Fatsa Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğünün görev ve çalışma esaslarını 

düzenlemektir. 

 
Madde 2: Kapsam 

Bu Yönetmelik, Fatsa Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğü çalışmalarını kapsar. 

 

Madde 3: Dayanak 

Bu Yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin (b) bendi ile 18. maddesinin (m) 

bendine ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu’nun 60. maddesine dayanılarak 

hazırlanmıştır. 

 
Madde 4: Tanımlar 

Bu Yönetmelikte geçen; 

a) Bakanlık: İçişleri Bakanlığını 

b) Belediye: Fatsa Belediyesini 

c) Başkanlık: Fatsa Belediye Başkanlığını, 

d) Başkan: Fatsa Belediye Başkanını, 

e) Üst Yönetici: Belediye Başkanını 

f) Üst Yönetim: Belediye Başkanı ve Başkan. Yardımcısını, 

g) Müdürlük: Mali Hizmetler Müdürlüğünü, 

h) Müdür: Mali Hizmetler Müdürünü, 

i) Mali Hizmetler Müdürü: 5018 sayılı Kanun’un 60. maddesinde belirtilen görevleri yürüten 

yöneticiyi, 

j) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve giderin takibi, giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesi, para 

ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi, 

gönderilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanması işlemlerini, 

k) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yürütüldüğü birimi, 

l) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yürütülmesinden ve muhasebe biriminin 

yönetiminden sorumlu, usulüne göre atanmış sertifikalı müdürü veya yöneticiyi, 

m) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adına ve hesabına para ve parayla ifade 

edilebilen değerleri geçici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, göndermeye yetkili ve bu 

işlemler ile ilgili olarak doğrudan muhasebe yetkilisine karşı sorumlu olan kamu görevlilerini ve 

yetkili memurları, 

n) Ön mali kontrol: İdarelerin gelir, gider, varlık ve yükümlülüklerine ilişkin mali karar ve 

işlemlerinin; idarenin bütçesi, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutarı, harcama programı, 

finansman programı, merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer mali mevzuat hükümlerine 

uygunluğu ve kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılmasını yönlerinde 

yapılan kontrolünü, 

o) Para ve para ile ifade edilebilen değerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip 

muhafaza ve sorumluluğu altında bulunan tedavüldeki Türk parası ve yabancı paralar ile altın, 

gümüş, kıymetli maden ve bunlardan yapılmış her türlü ziynet eşyası, antika paralar, hisse 

senedi, tahvil ve hazine bonoları, diğer devlet borçlanma senetleri, değerli kâğıtlar, teminat 

mektupları, çevrilgen olmayan yabancı paralar ve bu mahiyetteki değerleri, 
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İKİNCİ BÖLÜM 

Görev Yetki ve Sorumluluklar 

 

Müdürlüğün Görevleri 

Madde 5:  

Mali Hizmetler Müdürlüğünün görevleri şunlardır: 

a) Stratejik plan ve yıllık performans programını hazırlamak, basımını yaptırmak. 

b) İzleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratejik plan ve yıllık performans 

programına uygun olarak hazırlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu izlemek ve 

değerlendirmek, 

c) İdare ve birim faaliyet raporlarının hazırlamak, basımını yaptırmak. 

d) Ödenek aktarma işlemlerini yapmak. 

e) İhale dosyası için gider tertibi ve ödenek bilgisi sorgulama işlemlerini yapmak 

f) İç Kontrol sistemi kurulması, standartlarının uygulanması, geliştirilmesi ve iç denetim 

çalışmalarının yürütülmesi; 

g) Mevzuatı uyarınca belirlenecek bütçe ilke ve esasları çerçevesinde, ayrıntılı harcama programı 

hazırlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak ödeneğin ilgili birimlere aktarılmasını 

sağlamak, 

h) Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, 

değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile mali istatistikleri hazırlamak, 

i) İlgili mevzuatlar çerçevesinde idarenin tüm gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve 

alacaklarının takip, icra ve tahsil işlemlerini yürütmek, 

j) İdarenin muhasebe kayıtlarını, ödeme emri belgesi ve muhasebe işlem fişleri eki belgelerle 

mahalli idareler bütçe ve muhasebe yönetmeliği ile mahalli idareler harcama belgeleri 

yönetmeliği hükümlerine uygun olarak tutmak, 

k) İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal 

cetvellerini kanun ve yönetmelik hükümlerine uygun olarak düzenlemek, 

l) Ön mali kontrol faaliyetlerini yürütmek, 

m) Mali konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmaktır. 

Stratejik Plan 

Madde 6:  

Stratejik planın hazırlanması, güncellenmesi ve yenilenmesi çalışmaları Mali Hizmetler Müdürlüğü 

tarafından yürütülür. Stratejik Planın hazırlanmasında kullanılacak belge ve cetveller ile gerekli 

doküman Mali Hizmetler Müdürlüğünce ilgili birimlere gönderilir. Stratejik Planın hazırlanması için 

gerekli olan bilgi ve belgeler, görev alanları çerçevesinde, ilgili birimlerce hazırlanır ve belirlenen süre 

içinde Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilir. Mali Hizmetler Müdürlüğü tarafından yapılacak 

stratejik plan hazırlık çalışmalarına birim temsilcilerinin katılımı sağlanır.  
 

İdare ve Birim Performans Programı 

Madde 7:  

İdare Performans Programının hazırlanması çalışmalarında koordinasyon görevi Mali Hizmetler 

Müdürlüğü tarafından yürütülür. Bu çalışmalarda kullanılacak belge ve cetveller ile gerekli doküman 

Mali Hizmetler Birimi tarafından ilgili birimlere gönderilir. Birim performans programları harcama 

birimleri tarafından hazırlanarak belirlenen süre içinde Mali Hizmetler Birimine gönderilir. Mali 

Hizmetler Müdürlüğü, birim performans programlarından hareketle İdare Performans Programını 

hazırlar. Mali Hizmetler Müdürlüğü tarafından yapılan İdare Performans Programının hazırlık 

çalışmalarına birim temsilcilerinin katılımı sağlanır. 
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İdare ve Birim Bütçesi 

Madde 8:  

Bütçenin hazırlanmasında kullanılacak belge ve cetveller ile gerekli doküman Mali Hizmetler 

Müdürlüğü tarafından ilgili birimlere bir yazı ile gönderilir. Her bir harcama birimi bütçe teklifini 

hazırlayarak mali hizmetler birimine süresi içerisinde gönderir. Harcama birimi yetkilileri ile 

görüşmeler yapılarak idarenin bütçe teklifi mali hizmetler birimi tarafından hazırlanır. İdarenin bütçe 

tekliflerinin hazırlanmasında, merkezi hükümet tarafından yayımlanan Orta Vadeli Program, Orta 

Vadeli Mali Plan, Yatırım Genelgesi ve Yatırım Programı ile belediyenin Stratejik Planı ve 

Performans Programındaki amaç, hedef, faaliyet ve projeler esas alınır. İdarenin bütçe 

hazırlanmasında teşkilat kanunları ile ilgili mevzuat dikkate alınır. Bütçenin hazırlanmasında harcama 

birimlerinden gelen bilgi ve belgeler esas alınır. 

 

İdare ve Birim Faaliyet Raporu 

Madde 9:  
5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 56. Maddesi ile 5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrolü 

Kanunu’nun 41. Maddesi gereğince; Stratejik Plan ve Performans Programlarına göre yürütülen 

faaliyetlerin, belirlenen performans ölçütlerine göre hedef ve gerçekleşme durumu ile meydana gelen 

sapmaların nedenlerini ve belediye borçlarının durumunu açıklayan yıllık faaliyet raporunun 

hazırlanmasını koordine etmek, meclise sunulmak üzere gerekli çalışmaları yapmak, karara bağlanan 

raporun basımını yaptırmak, Sayıştay Başkanlığı ile Çevre Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığı’ 

na birer nüshasını göndermek 

 

Ödenek Aktarma  

Madde 10:  

Mahalli İdareler Bütçe ve muhasebe yönetmeliğinin 36. Maddesi ile 38. Maddesi gereğince Belediye 

Meclisi ve Belediye Encümeni kararları ile Üst Yönetici (Belediye Başkanı)  onayı ve birim 

müdürlüklerinden gelen ödenek aktarma kararları, Olur ve taleplerine istinaden ödenek aktarma 

işlemlerini yapmak. 

 

Gider Tertibi ve Ödenek Bilgisi  

Madde 11:  

Harcama birimleri tarafından, yapılacak yatırımlara dair ihalelerde gerekli olan gider tertibi ve ödenek 

bilgisi evrakının hazırlanması.  
 
 

Muhasebe Hizmetlerinin Yürütülmesi 

MADDE 12: 

a) İdarenin muhasebe hizmetleri ilgili kanun ve yönetmelikler ile mahalli idareler bütçe ve 

muhasebe yönetmeliğine göre Mali Hizmetler Müdürlüğü tarafından yürütülür. Muhasebe 

hizmetleri, ilgili mevzuat çerçevesinde muhasebe yetkilileri tarafından yerine getirilir. 

b) İdare atanan veya görevlendirilen muhasebe yetkililerini, görev alanlarını ve bunlara ilişkin 

değişiklikleri, ilgililerin göreve başlama tarihinden itibaren en geç beş iş günü içinde 

Sayıştay’a bildirir. 
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Bütçe Kesin Hesabının ve Yıl Sonu Raporlarının Hazırlanması 

MADDE  13: 

a) Bütçe kesin hesabı, bütçe uygulama sonuçlan dikkate alınarak mali hizmetler müdürlüğü 

tarafından hazırlanır. İdarenin bütçe kesin hesapları, mali hizmetler birimince ilgili 

kanunlarındaki hükümlere göre düzenlenir, encümene ve meclise sunulur, gerekli yerlere 

gönderilir. 

b) Bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin her türlü rapor, cetvel ve belge mali hizmetler 

müdürlüğünce hazırlanır. 

c) Mal yönetim dönemine ilişkin icmal cetvellerini hazırlamak. 

d) Performans programım ve faaliyet raporunu hazırlamak. 

e) Mali istatistikleri hazırlamak. 

f) Muhasebe kayıtlarını ödeme emri, muhasebe işlem fişi eki belgelere ve yönetmelik 

hükümlerine göre yapmak. 

g) Alt birimle ilgili olarak Müdür tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Ön mali kontrol işlemleri 

MADDE 14:  

Ön mali kontrol görevi harcama birimleri ve mali hizmetler müdürlüğü tarafından yapılır. Ön mali 

kontrol süreci mali karar ve işlemlerin hazırlanması, yüklenmeye girişilmesi, iş ve işlemlerin 

gerçekleştirilmesi ve belgelendirilmesinden oluşur. İdareler, kaynakların amaçlarına ve mevzuata 

uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılması için gerekli ön mali kontrol önlemlerini 

alırlar. Etkin bir ön mali kontrol mekanizmasının kurulması idarelerin sorumluluğundadır. Harcama 

birimlerinde yapılacak asgari kontroller, mali hizmetler müdürlüğü tarafından ön mali kontrole tabi 

tutulacak mali karar ve işlemlerin usul ve esasları ile ön mali kontrole ilişkin standart ve yöntemler 

Bakanlıkça hazırlanarak yürürlüğe giren usul ve esaslar çerçevesinde belirlenir. Mali hizmetler 

müdürlüğü tarafından yapılan ön mali kontrolün sonucu ilgili harcama birimine gerekçeli bir yazıyla 

bildirilir. Ön mali kontrol görüş yazısının ilgili mali işleme ilişkin dosyada muhafaza edilmesi ve bir 

örneğinin de ödeme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler müdürlüğünce ön mali 

kontrol sonucunda uygun görüş verilmediği halde harcama yetkilileri tarafından gerçekleştirilen 

işlemlerin kayıtları tutulur ve aylık dönemler itibariyle üst yöneticiye bildirilir. Söz konusu kayıtlar iç 

ve dış denetim sırasında denetçilere de sunulur. 

 

Taşınır ve taşınmaz kayıtlarının tutulması 

MADDE 15:  

İdarenin mülkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullanımında bulunan taşınır ve 

taşınmazları ile bunlara ilişkin işlemlerin kaydı ilgili mevzuatında belirlenen kişiler tarafından tutulur. 

Bu kayıtlar belirlenecek sürede ilgili birim tarafından mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler 

müdürlüğünce bu kayıtlar konsolide edilerek idarenin taşınır ve taşınmaz kayıtları oluşturulur. Mal 

yönetim dönemine ilişkin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazırlanır. 
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Mali Hizmetler Müdürünün Görev ve Sorumluluğu 

MADDE 16:  

a) Müdürlüğünün ve bağlı alt birimlerinin çalışmalarını Stratejik Plan ve Performans Programı 

çerçevesinde koordine etmek, 

b) Birimindeki görevlilerin görev dağılımını yaparak hizmetlerin mevzuata uygun, etkili, süratli 

ve verimli bir şekilde sunulmasını sağlamak, 

c) İdarenin diğer birimleri nezdindeki mali iş ve işlemlerini izlemek ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak, İdarenin mali yönetim ve kontrol sisteminin etkili bir şekilde çalışması için 

gerektiğinde harcama yetkilileri ile toplantı yapmak, üst yöneticiyi bilgilendirmek ve 

önerilerde bulunmak, 

d) İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi, belge ve kolaylıklar sağlamak, 

e) Gelirlerin azalmasına veya giderlerin artmasına neden olacak ve idareye yükümlülük getirecek 

kanun taşanlarının mali yükünün hesaplanmasını sağlamak, 

f) Gerektiğinde mali mevzuatın uygulanmasına yönelik açıklayıcı düzenlemeler hazırlamak, 

Mali hizmetlerin saydam, planlı, idarenin amaçlarına ve mevzuata uygun bir şekilde 

yürütülmesi için gerekli önlemleri almak, 

g) Müdürlükte yapılan tüm iş ve işlemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamanında 

yapılmasını sağlamak, Harcama yetkilisi olarak her yıl iş ve işlemleri amaçlara, malî yönetim 

ilkelerine, kontrol düzenlemelerine ve mevzuata uygun bir şekilde gerçekleştirmek ve iç 

kontrol güvence beyanını düzenleyerek birim faaliyet raporlarına eklemek, 

h) Birimle ilgili mevzuatı, yenilikleri, teknik gelişmeleri takip etmek ve ilgili mevzuatın tam ve 

zamanında uygulanmasını sağlamak, Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasını 

sağlamak, 

i) Üst yönetimce istenen ve mevzuat ile öngörülen kurul ve komisyonlara katılmak ve talep 

edilen personelin görevlendirilmesini sağlamak, birimini temsilen toplantılara katılmak, birim 

içinde düzenli ve planlı toplantılar yapılmasını sağlamak, 

j) Görevlerini yerine getirirken birim içinde ve diğer birimlerle işbirliği ve uyum içinde 

çalışılmasını sağlamak, 

k) Müdürlüğünde yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin görev dağılımım, 

izinlerinin takibi ve zamanında kullandırılması, personelin hizmet içi eğitimini ve görev 

niteliklerine uygun olarak yetiştirilmelerini sağlamak, 

l) Astların performansını periyodik olarak değerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve 

performansı artırıcı çalışmalar yapmak, 

m) İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak çalışılmasını sağlamak, 

n) Çalışma bürolarının, salon ve koridorların, tesislerin, araç ve gereçlerin korunmasını, 

temizliğini ve göreve hazır durumda tutulmalarını sağlamak, 

o) Bağlı personelinin mesai takibini yapmak, disiplin işlemlerini yürütmek, n)İç Kontrol 

Standartlarına uygun olarak iş süreçlerini hazırlamak ve sürekli güncel tutulmasını sağlamak, 

birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazırlamak, 

p) Üst yönetim tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmektir. 
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Muhasebe Yetkilisinin Görev ve Yetkileri 

MADDE 17:  

1. Muhasebe yetkilisinin görevleri şunlardır; 

a) Gelirleri ve alacakların ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri 

ilgililerine iade etmek. 

b) Giderleri ve borçlan hak sahiplerine ödemek. 

c) Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek 

veya göndermek. 

d) Mali işlemlere ilişkin kayıtlan usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, mali 

rapor ve tabloları her türlü müdahaleden bağımsız olarak düzenlemek. 

e) Gerekli bilgi ve raporlan, Bakanlığa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile 

üst yöneticisine ve yetkili kılınmış diğer mercilere muhasebe yönetmeliklerinde belirtilen 

sürelerde düzenli olarak vermek. 

f) Vezne ve ambarların kontrolünü ilgili mevzuatında öngörülen sürelerde yapmak. 

g) Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sürelerle 

muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak. 

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuatında öngörülen 

zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulunduğu yerdeki birim 

yöneticisinden kontrol edilmesini istemek. 

i) Hesabım kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabı 

devralmak. 

j) Muhasebe birimini kanun ve yönetmeliklere uygun yönetmek. 

k) Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak. 

2. Muhasebe Yetkilisinin Yetkileri şunlardır 
 

a) Muhasebe kayıtlarının usulüne uygun saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasından, 

b) Mutemetleri aracılığıyla aldıkları ve elden çıkardıkları para ve parayla ifade edilen değerler ile 

bunlarda meydana gelebilen kayıtlardan, 

c) Ön ödeme ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarından ödeme 

emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve kontrolünden, 

d) Yersiz ve fazla hakkı saklı kalmak kaydıyla kendinden önceki muhasebe yetkilisinden hesabı 

devralırken göstermediği noksanlıklardan, 

e) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerinin ilgili mevzuatına göre kontrol 

etmekten, 

f) Üst yönetime ve diğer yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar. 

g) Tahsil edilen tutarların ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarın düzenlenen 

belgelerde öngörülen tutara uygun olmasından, 

h) Ödemelerin ilgili mevzuatın öngördüğü öncelik sırasında göz önünde bulundurularak 

muhasebe kayıtlarına alınma sırasına göre yapılmasından, 
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Harcama Yetkilisi Görev ve Yetkileri  

MADDE 18: 

a) Harcama talimatı vermek. 

b) Ödeme Emri Belgesinin İmzalanması. 

c) Avans ve Kredi için onay vermek. 

d) Harcama Yetkilisi Mutemedi Görevlendirmek ve mutemet ile ilgili diğer işlemler. 

e) Gerçekleştirme Görevlisi ve Muhasebe Yetkilisi Mutemedi görevlendirmek. 

f) Taşınır Kayıt ve Taşınır Kontrol Yetkilileri Görevlendirmek. 

g) İhale Yetkililiğini yürütmek 

5018 sayılı Kanun’un 3’üncü maddesinin (k) bendinde, kamu idaresi bütçesinde ödenek tahsis 

edilen ve harcama yetkisi bulunan birim harcama birimi olarak tanımlanmış; Kanun’un 31’inci 

maddesinde bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisinin harcama 

yetkilisi olduğu ifade edilmiş; 32’nci maddesinde ise; bütçeden harcama yapılabilmesi harcama 

yetkilisinin harcama talimatı vermesine bağlanmış, harcama talimatlarında da hizmet gerekçesi, 

yapılacak işin konusu ve tutarı, süresi, kullanılabilir ödeneği, gerçekleştirme usulü ile 

gerçekleştirmeyle görevli olanlara ilişkin bilgilerin yer alacağı, harcama talimatlarının bütçe ilke ve 

esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun olmasından, ödeneklerin etkili, 

ekonomik ve verimli kullanılmasından ve Kanun çerçevesinde yapmaları gereken işlemlerden harcama 

yetkililerinin sorumlu oldukları belirtilmiştir. 

Şefin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

MADDE 19: 

a) Servisteki personel tarafından hazırlanan yazı ve dosyaları içerik ve biçim yönünden 

inceleyerek gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak, 

b) Evrak dosyalarında bulunan numara, tarih, gideceği yer, imza ve benzeri eksiklikleri 

inceleyerek gerekli önlemleri almak, 

c) Tamamlanmış olan evrak ve dosyaları ilgililere dağıtarak kontrollerini yaptırma ve sevk 

memurlarına verilmesini sağlamak, 

d) İşlemi bitmemiş evrakı ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuçlandırmak, 

e) Gelen ve giden evrakın kayıt, çoğaltma, dağıtım, dosyalama, sevk ve arşivleme hizmetlerini 

izlemek ve yapılmasını sağlamak, 

f) Serviste bulunan memurları hizmete ilişkin işlemler konusunda aydınlatmak, işlerin 

verimliliğini arttırmak için yöntemler geliştirmek, 

g) Gizliliği olan evrak, dosya ve diğer bilgiler için mevzuata uygun önlemleri almak, 

h) Birimdeki Personelin devam ve çalışmalarını izlemek, işlerin zamanında sonuçlandırılmasını 

sağlamak, 

i) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak 
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İşçi Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

MADDE 20: 

a) Müdürlükçe yapılan görev bölümü çerçevesinde bağlı bulundukları Müdürün, Şeflerin veya 

büro sorumlularının verdiği tüm görevleri, iş ve işlemleri, tam ve zamanında yapmakla 

görevlidirler. Yaptıkları işin günlük beyanı, yazılı olarak raporlaması gibi işleri de yaparlar. 

b) Tüm personel, çalışma düzenine uygun olarak iş ve işlemlerin etkin ve verimli bir şekilde 

yapılması ile görev gereği kendisine zimmetlenen taşınırların özenle kullanılması ve 

muhafazasından sorumludurlar. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

 

Müdürlükte Kullanılacak Defter Kayıt ve Belgeler 

MADDE 21:  

Mali Hizmetler Müdürlüğünde kullanılacak defter, kayıt ve belgeler, aynı bilgileri içerecek 

şekilde elektronik ortamda da düzenlenebilir. Bu şekilde düzenlenecek defter, kayıt ve 

belgeler, gerektiğinde çıktıları alınarak sayfa numarası verilmek ve yetkililerince imzalanmak 

suretiyle konularına göre açılacak dosyalarda muhafaza edilir. Elektronik ortamda saklanan 

belgeler, henüz e-imzasız ise resmiyet kazanmaz sadece bilgi amaçlı saklanır. 

 
Evrak Kayıt Sistemi ve Yazışmalar 

MADDE 22: 

a) Mali Hizmetler Müdürlüğüne gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alınarak ilgili 

defterinde izlenir. Yazışmalar sınıflandırılarak dosya planına göre dosyalanır ve arşiv 

sistemine göre korunur. 

b) Mali Hizmetler Müdürlüğü sekretaryasında toplanan yazılar Mali Hizmetler Müdürü 

tarafından gerekli görüldüğü takdirde konusuna göre ilgili alt birimlere gereğinin yapılması 

için havale edilir. 

Personelin Çalışma Düzeni 

MADDE 23:  

Müdürlükte görevli tüm personel; 
a) Biriminde yürütülen iş ve işlemler hakkındaki bilgileri izinsiz olarak kurum dışına veremezler, 

açıklama yapamazlar, kurumun evrak güvenliğini sağlarlar, 

b) Hiçbir fark gözetmeden her vatandaşa eşit, adil ve iyi muamele yaparlar, iş ve işlemleri en seri 

şekilde yaparlar, kamu personeline uygun kıyafet, tutum ve davranışta olurlar, mesai ve 

disiplin kurallarına uyarlar. 

c) Görevleri ile ilgili, doğrudan doğruya veya dolaylı olarak, hiç kimsenin hizmet, ikram ve 

hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alışverişte bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borç para 

alamayacakları gibi borç da veremezler, 

d) Görev yaptığı birimdeki resmi evrakları, bilgi ve belgeleri gereği gibi muhafaza ederler, 

Meclis, Encümen ve Başkanlık yazıları ve eki dosyalardaki bilgileri açığa vuramaz ve 

yetkililer dışında kimseye bilgi veremezler, 

e) Mesai bitiminde masa üzerindeki evrakı dolap ve çekmecelere koyar ve kilitlerler, 

f) Her türlü malzeme ve evrakın muhafazası ile şahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler 

ile görevinden ayılması halinde, bunları birimdeki görevliye yazılı bir tutanak ile devir ederler. 

g) Asıl kadrolara görevlendirme yapılıncaya kadar birim bünyesinde çalışan personel 

görevinden, yaptığı iş ve işlemlerden sorumludur. 
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Bilgi Verme Yasağı 

MADDE 24: 

a) Birimlerin evrak ve dosya memurları gizli olmasa bile evrak ve işlemin sonucuna ait bilgi 

veremezler ve basma açıklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kişiler, bilgileri Müdürden veya 

bilgi edinme prosedürü çerçevesinde yetki verilen görevliden alırlar. 

b) Bu kurallara aykırı davranan personel hakkında kanuni işlem yapılır. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Son Hükümler Yönerge Çıkarılması 

MADDE 25: 

Bu Yönetmelik hükümlerinin uygulanmasına ve müdürlüğün yürüttüğü görevlerin 

ayrıntılarına ilişkin olarak yönergeler çıkarmaya Başkanlık Makamı yetkilidir. 
 

Önceki Düzenlemelerin İptali 

MADDE 26:  

 Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle, bu konuda daha önce mevcut ve yürürlükte olan 

yönetmelikler yürürlükten kalkar. 
 

Yürürlük 

MADDE 27: 

Bu Yönetmelik, Fatsa Belediye Meclisinin kabulü ve usulüne uygun olarak ilanı ile yürürlüğe 

girer. 

 
Yürütme 

MADDE 28: Bu Yönetmelik hükümlerini, Fatsa Belediye Başkanı yürütür. 

 
 

İş bu “Mali Hizmetler Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği” 02.06.2022 tarih ve 

2022-6/1-53 sayılı Meclis Kararı ile onaylanmıştır. 
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