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İZMİR BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ 

ELEKTRİK SU HAVAGAZI OTOBÜS VE TROLEYBÜS GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 

MALİ HİZMETLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI GÖREV YETKİ VE ÇALIŞMA 

YÖNERGESİ  

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 

Amaç ve kapsam 

MADDE 1- (1) Bu yönergenin amacı; İzmir Büyükşehir Belediyesi Elektrik Su Havagazı 

Otobüs ve Troleybüs Genel Müdürlüğü Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığının teşkilat yapısını, 

hukuki statüsünü, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını belirleyerek, 

hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır. 

(2) Bu Yönerge; ESHOT Genel Müdürlüğü Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığını, 

personelini ve işlemlerini kapsar. 

Dayanak 

MADDE 2- (1) Bu Yönerge; 16/3/2022 tarih ve 322 sayılı İzmir Büyükşehir Belediye 

Meclisi Kararı ile kabul edilen İzmir Elektrik Su Havagazı Otobüs ve Troleybüs Genel Müdürlüğü 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliğinin 31 inci maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar 

MADDE 3- (1) Bu Yönergenin uygulanmasında; 
a) Belediye Başkanlığı: İzmir Büyükşehir Belediye Başkanlığını, 

b) Daire Başkanı: Mali Hizmetler Dairesi Başkanını, 

c) Daire Başkanlığı: Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığını, 

ç) ESHOT Genel Müdürlüğü: İzmir Büyükşehir Belediyesi Elektrik Su Havagazı Otobüs ve 

Troleybüs Genel Müdürlüğünü, 

d) Genel Müdür: ESHOT Genel Müdürünü, 

e) İdare Encümeni: ESHOT Genel Müdürlüğü Encümenini, 

f) Müdürlük: Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına bağlı şube müdürlüklerini, 

g) Şef: Şube müdürlüklerine bağlı şefleri, 

ğ) Şeflik: Şube müdürlüklerine bağlı şeflikleri, 

h) Şube müdürü: Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığına bağlı şube müdürlerini, 

ifade eder. 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Teşkilat Yapısı, Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 

Teşkilat yapısı 

MADDE 4- (1) Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığının teşkilat yapısı; 
a) Daire Başkanı, 

b) Gelirler ve Finansman Şube Müdürlüğü, 

1) Gelirler Şefliği, 

2) Finansman Şefliği, 

c) Muhasebe Şube Müdürlüğü, 

1) Maaş, Vergi, Sigorta ve Ön Ödemeler Şefliği, 

2) Banka İşlemleri, Kıdem Tazminatı, Takipteki Alacaklar ve İcra Ödemeleri Şefliği, 

3) Firma Ödemeleri Şefliği,  

ç) Mali Kontrol Şube Müdürlüğü, 

1) Mali Kontrol Şefliğinin görevleri, 

d) Bütçe Şube Müdürlüğü, 

1) Bütçe Şefliğinden oluşur. 
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Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığının görevleri 

MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığının görevleri şunlardır: 
a) 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. 

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

değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile malî istatistikleri hazırlamak. 

c) İlgili mevzuatı çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarının takip 

ve tahsil işlemlerini yürütmek. 

                       ç) İdarenin muhasebe hizmetlerini yürütmek. 

d) İdarenin kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini  

 düzenlemek. 

e) Malî kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama 

yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak. 

f) İdarenin, diğer idareler nezdinde takibi gereken mali iş ve işlemlerini yürütmek ve 

sonuçlandırmak. 

g) Ön malî kontrol faaliyetlerini yürütmek. 

ğ) İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında 

çalışmalar yapmak. 

h) Genel Müdür tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Daire Başkanının görev, yetki ve sorumlulukları 

MADDE 6- (1) Daire Başkanının görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır: 

a) Daire Başkanlığını temsil etmek. 
b) Daire Başkanlığının yönetimini, İdarenin diğer birimleriyle işbirliği ve koordinasyon 

içerisinde yürütmek. 

c) Daire Başkanlığının görevlerini kapsayan hususlarla ilgili olarak, üst yönetim tarafından 

öngörülen proje, hedef ve performans kriterlerinin, İdarenin misyon ve vizyonuna uygun olarak 

sonuçlanması sağlamak. 

ç) Daire Başkanlığının tüm iş ve işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak. 

d) Daire Başkanlığının iş ve işlemlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve 

yetkilerin alınması için Genel Müdürlük Makamına önerilerde bulunmak. 

e) Daire Başkanlığının yazışmalarını yapmak. 

f) Daire Başkanlığının faaliyetlerini ve personelini denetlemek, personelinin özlük işlemlerinin 

yürütülmesini sağlamak ve gerektiğinde personel hakkında disiplin işlemlerini yürütmek. 

g) Daire Başkanlığında çalışan tüm personel için başarı ve performans değerlendirmesini 

yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarının arttırılmasına yönelik gerekli 

tedbirleri almak. 

ğ) 10/12/2003 tarih ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve diğer mevzuat 

uyarınca verilen görevleri yerine getirmek. 

h) Görev, yetki ve sorumlulukları ile ilgili yönetmelik ya da yönerge taslaklarını hazırlamak, 

gerektiğinde değişiklik önerilerinde bulunmak. 

ı) Birim ihtiyaçlarının zamanında karşılanmasını sağlamak. 

i) Stratejik plan, performans programı, bütçe ve faaliyet raporunun hazırlanması, uygulanması, 

izlenmesi ve değerlendirilmesi konusundaki sorumluluklarını yerine getirmek. 

j) Daire Başkanlığına tahsis edilmiş tüm kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli 

kullanılmasını sağlamak. 
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k) Birim faaliyetlerinin yerine getirilmesi için ihtiyaç duyulan konularda iç genelge 

yayımlamak. 

l) Daire Başkanlığının iç kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiğinde 

güncellemek. 

m) Daire Başkanlığında iş sağlığı ve güvenliği konularında her türlü çalışmayı yapmak, 

önlemleri almak veya aldırmak. 

n) Daire Başkanlığı ile ilgili talep ve şikâyetleri değerlendirmek ve sonuçlandırmak. 

o) Daire Başkanlığının taşınır işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak. 

ö) Genel Müdür ve bağlı olunan Genel Müdür Yardımcısı tarafından kendisine verilen 

diğer görevleri yapmak. 

(2) Daire Başkanı, birimin görevlerinin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin 

zamanında ve gereğince kullanılmasından bağlı olunan Genel Müdür Yardımcısına ve Genel Müdüre 

karşı sorumludur. 

Şube müdürlerinin görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin ortak hükümler  

MADDE 7- (1) Şube müdürlerinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır: 

a) Müdürlüğü temsil etmek, personel arasında görev dağılımını yapmak. 

b) Müdürlüğünün yönetimini İdarenin diğer birimleriyle işbirliği ve koordinasyon içerisinde 

yürütmek. 

c) Müdürlüğün tüm iş ve işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak.  

ç) Müdürlük personelinin özlük işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

d) Müdürlüğün iş ve işlemlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alınması için Daire Başkanına önerilerde bulunmak. 

e) Müdürlükçe yapılması gereken yazışmaları yapmak. 

f) Müdürlüğün faaliyetlerini ve personelini denetlemek. 

g) Müdürlüğünde çalışan tüm personel için başarı ve performans değerlendirmesini yapmak, 

personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarının artırılmasına yönelik gerekli tedbirleri 

almak. 

ğ) 5018 sayılı Kanun ve diğer mevzuat uyarınca verilen görevleri yerine getirmek. 

h) Stratejik plan, performans programı, bütçe ve faaliyet raporunun hazırlanması, 

uygulanması, izlenmesi ve değerlendirilmesi konusundaki sorumluluklarını yerine getirmek. 

ı) Müdürlüğe tahsis edilmiş tüm kaynakların, etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını 

sağlamak. 

i) Müdürlüğün iç kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiğinde güncellemek. 

j) Müdürlüğünde iş sağlığı ve güvenliği konularında her türlü çalışmayı yapmak, önlemleri 

almak veya aldırmak. 

k) Müdürlüğü ile ilgili her türlü şikâyet, talep, bilgi ve belge isteklerini inceleyerek, anında 

çözülebilecek olan sorunları çözmek, uzun süreçli işlemlerde takibini yapmak ve konu hakkında 

ilgilisine bilgi verilmesini sağlamak. 

l) Müdürlüğe ait taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve 

            cetvelleri düzenlemek. 

m) Daire Başkanı tarafından kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 

(2) Şube Müdürleri, birimine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin 

zamanında ve gereğince kullanılmasından Daire Başkanına karşı sorumludur. 

Şeflerin görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin ortak hükümler  

MADDE 8- (1) Şeflerin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır: 

a) Şefliği temsil etmek, şeflik bünyesindeki tüm iş ve işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak. 

b) Şefliğin yönetimini idarenin diğer birimleriyle işbirliği ve koordinasyon içerisinde 

yürütmek. 
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c) Şefliğin iş ve işlemlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alınması için şube müdürüne önerilerde bulunmak. 

ç) Şeflikçe yapılması gereken yazışmaları yapmak. 

d) Şefliğin faaliyetlerini ve personelini denetlemek. 

e) Şefliğine bağlı personelin mesaiye geliş ve gidişlerini takip etmek, puantajlarını yapmak. 

f) Şefliğine tahsis edilmiş tüm kaynakların etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasını 

sağlamak. 

g) Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından kendisine verilen diğer görevleri yapmak. 

(2) Şefler, birimine verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin 

zamanında ve gereğince kullanılmasından bağlı olduğu Şube Müdürüne ve Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 

Gelirler ve Finansman Şube Müdürlüğünün görevleri 

MADDE 9- (1) Gelirler ve Finansman Şube Müdürlüğünün görevleri şunlardır: 
a) İlgili mevzuat çerçevesinde İdarenin yetki ve sorumluluk alanındaki, tahakkukları bildirilen 

İdare gelir ve alacaklarının tahsil işlemlerini yürütmek. 

b) Yasal süreler içinde ödenmeyen alacakların yasal yollardan tahsili amacıyla 

1.Hukuk Müşavirliğine gönderilmesini sağlamak. 

c) İdare gelirlerine yönelik kişi ve kuruluşlar tarafından idari ve yargı organları nezdinde 

yapılan itirazlara ilişkin savunmalara esas bilgi ve belgeleri ilgili mahkemeye cevap verilmek üzere 

1. Hukuk Müşavirliğine bildirmek. 

ç) İdare gelirleri ile yapılan tahakkuk, tahsil, terkin ve takibe alınması ile ilgili işlemlere ait 

kayıtları tutmak, raporlamak ve muhasebe kaydını oluşturmak. 

d) İdare gelirlerinin arttırılmasına ve gelir kaybını önlemeye yönelik ilgili mevzuat 

çerçevesinde araştırma ve değerlendirme çalışmalarını hazırlayarak faaliyete geçirmek. 

e) Ücret tarife tekliflerini, Belediye Başkanlığına sunmak. 

f) İdarenin borçlanma, teşvik, iç ve dış kredi temini ile ilgili tüm iş ve işlemlerini 

yürütmek, bilgi, belge ve rapor hazırlamak. 

g) Daire Başkanlığı ile ilgili talep ve şikâyetleri değerlendirmek, ilgili Şube 

Müdürlükleriyle koordinasyon halinde sonuçlandırmak. 

ğ) Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Gelirler Şefliğinin görevleri 

MADDE 10- (1) Gelirler Şefliğinin görevleri şunlardır: 
a) Sorumluluğundaki personelin düzenlemiş olduğu faturaların takibini yapmak ve 

saklamak. 

b) İlgili muhasebe işleri evraklarını ve muhasebe işlem fişlerini hazırlamak. 

c) Elektronik Ücret Toplama Sistemi ile ilgili gelen raporlar ve bankadan gelen dekont ve 

ekstrelerin muhasebe işlemlerini yaptırmak, kontrol etmek, müdür onayına sunmak.  

ç) Şirket mutabakatları için gerekli işlemleri yapmak. 

d) Kontörlü Ulaşım Kartı kullanım bedellerinin muhasebe işlemlerini gerçekleştirmek. 

e) Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığından gelen Resmi Kurum kart bedelleri ile ilgili iş ve 

işlemleri yapmak. 

f) Banka kredi geri ödeme emirlerini, tablolarını ve muhasebe kayıtlarını hazırlamak 

g) Sözleşmeler gereği tahsilatları yaptırmak ve takip etmek 
ğ) Talep edilen ilgili mali tabloları hazırlamak. 

h) 1. Hukuk Müşavirliğine ait dekontların teslimini yapmak, günlü yazılara cevap vermek. 

ı) İlişik kesme belgesi ile gelen sürücülere ait hasarın tahsil edilebilmesi için muhasebe 

işlem fişini düzenleterek Şube Müdürü onayına sunmak ve ilişiği olup olmadığına onay vermek. 

i)İdaremize ait araçlar ile karşı araç sürücülerinin karışmış olduğu kazalar neticesinde oluşan  

hasar bedellerinin tahsilini sağlamak 

 j) Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 
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Finansman Şefliğinin görevleri 

MADDE 11- (1) Finansman Şefliğinin görevleri şunlardır: 
a) Sorumluluğundaki personelin düzenlemiş olduğu faturaların takibini yapmak ve 

saklamak. 

b) İlgili muhasebe işleri evraklarını ve muhasebe işlem fişlerini hazırlamak. 

c) Kamu kurum ve kuruluşları ile özel şirket veya şahıslardan gelen taleplere 

istinaden, ilgili onaylar alındıktan sonra fiyat tarifesinin yazı ile gönderilmesini sağlamak.    

ç) Daire Başkanlığı ile ilgili talep ve şikâyetleri değerlendirmek, ilgili Şube Müdürlükleriyle 

koordinasyon halinde sonuçlandırmak. 

d) Birime ait haftalık faaliyet raporu hazırlatmak ve amirlerine sunmak. 

e) İlgili Daire Başkanlıklarından bildirilen tahakkuklara göre muhasebe kaydının yapmak, oto 

tahsis bedellerinin hesaplamak, fatura düzenlemek ve tahsilatını sağlanmak, tahsil edilemeyen 

alacakların yasal yollardan tahsili için 1. Hukuk Müşavirliğine göndermek, 

            f) Yüklenici firmaya ait reklam bedelinin tahsili için fatura düzenlenmek, muhasebe kaydını 

yapmak ve tahsilat işlemlerini yürütmek. 

                       g) Finansman (kredi, borçlanma, teşvik vb.) yazışmalarını yapmak ve takip etmek. 

 ğ)Harcama birimlerinden gelen ekonomik ömrünü tamamlamış malzemelerin teslimi 

sonucunda Makine ve Kimya Endüstrisi A.Ş.’ye satılan hurdalar ile ilgili iş ve işlemleri yapmak, 

  h) Harcama birimlerinden gelen atık yağ teslimi sonucunda satılan atık yağlar ile ilgili iş ve 

işlemleri yapmak, 

 ı) Sözleşmeler gereği tahsilatları yaptırmak ve takip ettirmek, 

 i) Günlük para durumunu hazırlamak ve amirlerine bildirmek, 

 j) Talep edilen ilgili mali tabloları hazırlamak. 

 k) 1. Hukuk Müşavirliğinden tahsilatı gerçekleşen infaz dosyalarını hesaba almak ve iade 

dosyaların muhasebe kaydını yapmak. 

 l) 1.Hukuk Müşavirliğinden bildirilen vekâlet ücretlerini hesaba almak ve takibe alınmadan 

            yapılan tahsilatların işlemlerini yapmak. 

 m) ESHOT-İZULAŞ-İZELMAN personeline ait diğer harcama birimlerinden gelen hasar 

raporlarını muhasebeleştirmek, fatura düzenlemek ve tahsilatı işlerini yapmak. 

 n) İcra Müdürlüklerinden yapılan tahsilatları hesaba almak. 

  o) İlişik kesme belgesi ile gelen sürücü personele ait kaza borcunu kontrol etmek ve ilişiğinin 

kalmadığını onaylamak. 

 ö) 1.Hukuk Müşavirliğince gönderilen takipli alacaklar ile ilgili 6 ayda bir mutabakat 

sağlamak.  

 p) Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Muhasebe Şube Müdürlüğünün görevleri 

MADDE 12- (1) Muhasebe Şube Müdürlüğünün görevleri şunlardır: 
a) İdarenin giderlerini hak sahiplerine ödemek, para ve parayla ifade edilebilen değerler ile 

emanetleri almak, saklamak, ilgililere vermek, göndermek ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarını ve 

raporlama işlemlerini yapmak, yaptırmak. 

b) “Muhasebe Yetkililerinin Eğitimi, Sertifika Verilmesi ile Çalışma Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda Muhasebe Yetkilisi görevini yürütmek. 

c) Mali işlemleri yürütmek, kaydetmek ve raporlamak, hesap planı, defter, bilanço ve 

muhasebe süreçlerini yürütmek. 

ç)   İdarenin kesin hesabını hazırlamak.  

d)  Muhasebe kayıtlarını usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak. 

e) Muhasebe işlemlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazır 

bulundurmak. 

f) Muhasebe yetkililerinin vermekle görevli olduğu gerekli bilgileri ve raporları kamu 

idarelerine vermek. 

g)   Sermaye paylarının tahakkukunu oluşturularak ödeme emirlerini düzenlemek. 

ğ) İdare iştirakleri olan şirketlerin ana sözleşme hükümleri çerçevesinde; ayni, nakdi sermaye 
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artırımı, yeniden değerlendirme, iştirake katılım payı gibi iş ve işlemlerinin takibini yapmak ve 

yürütmek. 

h) Mali istatistikleri hazırlamak ve ilgili mercilere göndermek. 

ı) Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Maaş, Vergi, Sigorta ve Ön Ödemeler Şefliğinin görevleri 
MADDE 13- (1) Maaş, Vergi, Sigorta ve Ön Ödemeler Şefliğinin görevleri şunlardır: 
a) İlgili dönem Katma Değer Vergisi Beyannamesi ile Muhtasar ve Prim Hizmet 

Beyannamesi hazırlamak, tahakkuk oluşturmak ve ilgili muhasebe işlem fişlerini düzenlemek. 
b) İdare bünyesinde bulunan para ve ziynet eşyaları ile ilgili muhasebe işlemlerini yapmak. 
c) Memur ve Sözleşmeli Personel ile ilgili maaş ve her türlü diğer ödemeler ile ilgili iş ve  

işlemleri gerçekleştirmek. 

 ç) Muhasebat Genel Müdürlüğü Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemine ilgili mali 

verileri göndermek. 

d) Ek karşılık ödemelerinin ödeme emirlerini hazırlayarak ödemek. 

e) Personel hizmeti alımı ihalelerinin mevzuata uygunluğunu kontrol edip ödeme 

evraklarını hazırlamak. 

            f) Maaşlardan tutulan kesintilerin ödeme evraklarını hazırlamak. 

g) Emekli Sandığı ödeme emirlerini ödenmek üzere hazırlamak. 

ğ)Sigorta primi ödemelerinin ödeme evraklarını hazırlamak. 

  h) Personel ve iş avanslarının ödemesini yapmak ve takibini yaparak avansların mahsup 

işlemlerini yapmak. 

ı) Günlük kasada bulunan parayı sayarak kasa sayım tutanağını hazırlamak. 

i) Devlet Malzeme Ofisi, Kamu İhale Kurumu, Basın İlan Kurumu ve bu gibi kurumlara ait 

 ön ödeme kredisi ödemelerini yapmak. 

j) Muhasebe yetkilisine sunulacak görev alanı kapsamındaki muhasebe işlemlerini kontrol 

 etmek. 

k)Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Banka İşlemleri, Kıdem Tazminatı, Takipteki Alacaklar ve İcra Ödemeleri Şefliğinin 

görevleri: 

MADDE 14- (1) Banka İşlemleri, Kıdem Tazminatı, Takipteki alacaklar ve İcra Ödemeleri 

Şefliğinin görevleri şunlardır: 

a) Banka ile ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek. 

b) 1. Hukuk Müşavirliğinden gelen yazışmaların gereğini yerine getirmek. 

c) Kişi borçlarının takibini yapmak. 

ç) İcra ile ilgili iş ve işlemleri yapmak. 

d) Kıdem tazminatı ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek. 

e) İdare vekâlet ücreti ödemelerini gerçekleştirmek. 

f) Teşvik alımında vergi istisnası ile ilgili iş ve işlemleri yapmak. 

g) Muhasebe yetkilisine sunulacak görev alanı kapsamındaki muhasebe işlemlerini kontrol 

etmek. 

ğ) Yılsonu kapanış ve yılbaşı açılış işlemlerini yapmak. 

h)  İdaremizin su, telefon, doğalgaz, elektrik ve aidat ödemeleriyle ilgili iş ve işlemleri 

gerçekleştirmek  

ı) Aylık olarak bir önceki ayın verileri ve bir sonraki ayda yapılacak ödemeler dikkate alınarak 

 tahmini nakit akım tablosu hazırlamak. 

i) Sermaye payları ile ilgili yazışmalarda gerekli koordinasyonu sağlamak, toplantı sonrası 

meclis kararlarının alınması için İzmir Büyükşehir Belediye Meclisine ilgili yazışmaları yapmak,     

alınan kararlar doğrultusunda ödeme belgesini düzenleyerek sermaye katılım paylarını ödemek. 

j) İzmir Büyükşehir Belediyesi 1. Hukuk Müşavirliğinden gelen haciz ihbarname yazılarını 

cevaplamak. 

k) Sayıştay denetim raporlarına verilecek cevap yazılarını yazdırmak ve takibini yapmak. 

l) Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 
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Firma Ödemeleri Şefliğinin görevleri 

MADDE 15- (1) Firma Ödemeleri Şefliğinin görevleri şunlardır: 

a) Mal, hizmet alım ve yapım işi ödemeleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek. 

b) Teminatlar ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek. 

c) Taşınır ve taşınmazların muhasebeleştirilmesi ve amortismanı ile ilgili iş ve işlemleri 

yürütmek. 

ç) Sayıştay Başkanlığınca istenilen dönem başı, aylık ve dönem sonu raporlarını göndermek. 

d) Temlik ile ilgili iş ve işlemleri yapmak, 

e) Günlük muhasebe kontrollerini yapmak, günlük ödeme listesini hazırlamak. 

f) Daire Başkanı, Şube Müdürü ve Muhasebe Yetkilisi tarafından verilen diğer görevleri 

yapmak. 

Mali Kontrol Şube Müdürlüğünün görevleri 

MADDE 16- (1) Mali Kontrol Şube Müdürlüğünün görevleri şunlardır: 
a) İdarenin iç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması, geliştirilmesi ve 

devamlılığının sağlanması konularında çalışmalar yapmak. 

b) Ön mali kontrol faaliyetlerini yürütmek. 

c) İdare harcama birimlerinde uygulanacak iç kontrole ilişkin standartları belirlemek. 

ç) İdarenin Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planını hazırlamak. 

d) Kurumsal risk yönetimi kapsamında risk analizi çalışmalarını yürütmek. 

e) İdarenin harcama birimlerinde tereddüt oluşturan mali karar ve işlemler hakkında görüş  

bildirmek. 

f) Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkililiği artırıcı tedbirler önermek. 

g) Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmak.  

Mali Kontrol Şefliğinin görevleri 

MADDE 17- (1) Mali Kontrol Şefliğinin görevleri şunlardır: 

a) Satın Alma ve Yapı Tesisleri Dairesi Başkanlıklarından gelen ihale dosyalarını 5/3/2025  

tarih ve 32832 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Kamu Ön Mali  Kontrol 

Yönetmeliğine uygun olarak incelemek ve gerekli işlemleri yapmak. 

b) Sözleşmesi imzalanan ihale dosyalarının, sözleşme bedeli bilgilerini kontrol ederek Bütçe  

Şube Müdürüne bildirmek, 

c) Ödenek aktarma taleplerini kontrol etmek, ilgili işlemleri yapmak. 
ç) Sözleşmeli Personel vizeli/vizesiz cetvellerini ve sözleşmeleri mevzuata uygunluk açısından 

kontrol etmek. 

d)İdarenin iç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması, geliştirilmesi ve 

devamlılığının sağlanması konularında çalışmalar yapmak. 

e)İdarenin Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planının hazırlanması çalışmalarını 

yürütmek. 

f) Eylem Planında atanan eylemlerle ilgili gereken çalışmaları yapmak, yaptırmak ve takibini 

gerçekleştirmek. 

g) İdaremizde görev yapan personelin görev tanımlarının ıslak imzalı bir nüshasını İdare adına 

teslim almak ve muhafaza etmek. 

ğ)Kurumsal Risk Yönetimi çalışmaları kapsamında, İdarenin Risk Strateji Belgesini 

hazırlamak, risk/fırsat analizi çalışmalarını gerçekleştirmek için çalışma planı hazırlamak, hazırlanan 

plan doğrultusunda çalışmaları koordine etmek ve tespit edilen risklerin elektronik ortamda programa 

kaydedilmesini ve takip edilmesini sağlamak. 

h)Daire Başkanlığının İç Kontrol ve Entegre Yönetim Sistemine ait ortak dokümanların 

oluşturulması, takip edilmesi, güncellenmesi faaliyetlerini gerçekleştirmek. 

ı)Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Bütçe Şube Müdürlüğünün görevleri 

MADDE 18- (1) Bütçe Şube Müdürlüğünün görevleri şunlardır: 
a) Daire Başkanlığının yıllık birim performans programını ve bütçe tahminlerini hazırlamak. 

b) İdaremizin izleyen iki yılın tahminlerini de içeren bütçelerini, stratejik plan ve yıllık 
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performans programına uygun olarak hazırlamak. 

c) Harcama birimleri tarafından hazırlanan ihale onay ve harcama onay belgelerinin ödenek 

kontrollerini yapmak. 

ç) Avans verilmesi işlemlerinde ödenek kontrolü yapmak. 

d) Ödeneklerin ve ödenek aktarmalarının muhasebeleştirilmesini sağlamak. 

e) Bütçe ve ödenek hesaplarının kontrollerini yapmak. 

f) Yılsonu bütçe ödeneklerinin iptal işlemlerini gerçekleştirmek. 

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

değerlendirmek ve bütçe kesin hesabını Muhasebe Yetkilisi ile koordineli olarak hazırlamak. 

ğ) Taşınır Hesap Cetvellerini konsolide ederek, İdarenin Taşınır Kesin Hesap Cetveli ile 

Taşınır Hesabı İcmal Cetvelini üst yönetici adına hazırlamak. 

h) Kayıtlardan çıkarılan taşınırların miktarını, kayıtlı değerini, toplam tutarını ve çıkarılma 

nedenlerini gösteren Konsolide Raporunu takip eden yılın ilk ayı içerisinde üst yöneticiye sunmak. 

ı) Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazırlamak. 

i) Daire Başkanlığının yıllık birim faaliyet raporunu hazırlamak. 

j) Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Bütçe Şefliğinin görevleri 

MADDE 19- (1) Bütçe Şefliğinin görevleri şunlardır: 
a) Birimlerden gelen Taşınır Hesap Cetvellerinin konsolide edilmesi ve İdarenin taşınır 

Kesin Hesap Cetveli ile Taşınır Hesabı İcmal Cetvelini hazırlayarak Şube Müdüre sunmak. 

b) Yevmiye kayıtlarının bütçe-gelir, bütçe-gider ve diğer hesap kontrollerini yapmak. 

c) Birimlerden gelen harcama onay belgelerinin ödenek kontrollerini yaparak taahhüt altına 

almak ve Şube Müdürüne sunmak. 

ç) Birimlerden gelen talepler doğrultusunda ödenek aktarımı, ödenek iptali ve ödenek tenkisi 

işlerini gerçekleştirmek. 

d) Avans işlemlerinin ödenek kontrollerini yapmak. 

e) Bütçe ve Kesin Hesap ile ilgili dönemsel bilgi tabloları hazırlamak, kontrolünü yapmak. 

f) Kayıtlardan çıkarılan taşınırların miktarını, kayıtlı değerini,  toplam tutarını ve çıkarılma 

nedenlerini gösteren Konsolide Raporunu takip eden yılın ilk ayı içerisinde Şube Müdürüne sunmak.  

g)  Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazırlamak. 

ğ) Daire Başkanlığının yıllık birim performans programını hazırlamak 

h) Daire Başkanlığının yıllık birim faaliyet raporunu hazırlamak. 

ı) Daire Başkanlığı gider bütçesi ve Kurumun gelir bütçesinin hazırlanması işlemlerini 

yapmak. 

i) Mali Yıl Bütçesi ve Mali Yıl Kesin Hesabı dokümanlarının İzmir Büyükşehir Belediye 

Meclisi Kararını da kapsayan nüshasının Kurum resmi internet sayfasında yayımlamasını ve gerekli 

mercilere iletilmesini sağlamak. 

j) Türkiye İstatistik Kurumu tarafından istenilen raporları hazırlayarak gönderilmek üzere 

Şube Müdürüne sunmak, 

k) Belediye Başkanlığı tarafından talep edilen mali tabloları hazırlamak, kontrolünü yapmak. 

l) Diğer Kamu Kurum ve Kuruluşlar tarafından talep edilen mali raporları hazırlayarak 

göndermek, 

m) Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 

Yürürlükten kaldırılan yönerge 

MADDE 20- (1) Bu Yönerge ile 10/8/2022 tarih ve 99 sayılı İdare Encümen Karan ile 

kabul edilen Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı Görev Yetki ve Çalışma Yönergesi yürürlükten 

kaldırılmıştır. 

Yürürlük 
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MADDE 21- (1) Bu Yönerge hükümleri İdare Encümeni kararı ve İzmir Büyükşehir 

Belediye Başkanının onayı ile yürürlüğe girer. 

Yürütme 

MADDE 22- (1) Bu Yönerge hükümlerini Genel Müdür yürütür. 
 

 

 

 

 


