
 

                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu

EVRAK İLGİLİ PERSONEL MALİ HİZMETLER MÜDÜRÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

BÜTÇE HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

BELEDİYE BAŞKANI

E

H

Mali Hizmetler Müdürlüğü, 
Harcama Birimlerinden Gelen 

Hazırlık Bütçelerini Konsolide Eder 
ve Kurumun Ayrıntılı Harcama 

Programını ve Finansman 
Programını Hazırlar.

2

Orta Vadeli Programın 
Açıklanması İle Haziran Ayı 

Sonuna Kadar Bütçe 
Çağrısının Yapılması İle Süreç 

Başlar.

1

7

Harcama Birimleri, 
Ayrıntılı Şekilde 

Bütçelerini 
Tamamlayarak Mali 

Hizmetler Müdürlüğü'ne 
Gönderir.

Bütçe Tasarısı Üst Yöneticiye 
Sunulur. Üst Yönetici Bütçe 

Tasarısını  Ağustos Ayının Sonuna 
Kadar Encümene Havale Eder. Encümen, Bütçe 

Tasarısını İnceleyerek 
Eylül Ayının Son Haftası 

İçinde Üst Yöneticiye 
Verir.

Tasarı Paraflanır.

Meclis, Bütçe Tasarısını 
Aynen veya Değiştirerek 

Kabul Eder. 

ONAY

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

Bütçe Tasarısı, Eylül Ayının İlk 
Haftası İçerisinde İçişleri 
Bakanlığı'na Gönderilir.

3

5 64

Bütçe Tasarısı, Ekim Ayı 
Toplantısında Görüşülmek 
Üzere Ekim Ayının Birinci 
Gününden Önce Meclise 

Sunulur.
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ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği

MÜDÜRLÜKLER MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ DIŞ BİRİMLER

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

EVRAK KAYIT (GELEN EVRAK) SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

2

Müdürlüklerden Gelen 
Evrakların Evrak Kayda 

Alınması.

1

7

Bilgisayar Ortamında 
Kayıt Numarası Verilmesi 

İçin İlgili Müdürlüğe 
İadesi.

Bilgisayardan Evrak Önizlemen 
Evrak Kayıt Numarasının Kontrol 

Eidlmesi.

Gelen Evrak Programından Evrağın 
Kime Ait Olduğunun Belirlenmesi.

Kabul Edilen Evrak Numarasının 
Girilmesi.

Kayıt 
Numarası Var 

Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Mali Hizmetler Müdürü 
Tarafından Evrakların İlgili 

Personele Havaşle Edilmesi.

Dış Birimlerden Gelen 
Evrakların Yazı İşleri 

Müdürlüğünde Toplanarak  
Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

Evrak Kayda Gönderilmesi.

BAŞLANGIÇ

Evrakların İlgili Personele Verilerek 
İşlemlerin Tamamlanması.
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ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI
 MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ



 

                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği

MÜDÜRLÜKLER MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ DIŞ BİRİMLER

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

EVRAK KAYIT (GİDEN EVRAK) SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

2

Cevap Verilecek Yazılarla 
İlgili Yazının Hazırlanması.

1

7

Müdürlüklere 
Gönderilen Yazılarda 

Müdürün İmzası Yeterli.

İlgili Memur,Şef,Müdür ve Başkan 
Tarafından İmzalanması.

Evrağın Zimmet Defterine İşlenerek 
İlgili Müdürlük veya Dış Birime 

Göndeirlmesi İçin Yazı İşleri 
Müdürlüğüne Gönderilmesi.

Bilgisayarda Giden Evrak 
Programından Evrak Numarasının 

Verilmesi.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5
6

4

Evrakların Dosyalanarak İşlemlerin 
Tamamlanması.

Dış Birimlere Gönderilen 
Yazılarda Başkanın 
İmzası Gereklidir.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun 41. Madde, Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik

EVRAK BELEDİYE BAŞKANI MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ MECLİS

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

FAALİYET RAPORU HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

ENCÜMEN

E

H

Mali Hizmetler Müdürlüğü Gelen 
Birim Faaliyet Raporlarının 

Güncellenerek İdare Faaliyet 
Raporunun Hazırlanması ve 

Belediye Başkanı'na Sunulması.

2

Belediye Başkanı Tarafından Birim 
Faaliyet Raporlarının Hazırlanarak 

Şubat Sonuna Kadar Mali Hizmetler 
Müdürlüğüne Gönderilmesi İçin 
Müdürlüklere Çağrı Yapılması.

1

7

Mali Hizmetler Müdürlüğü 
Tarafından Gerekli Düzeltmelerin 

Yapılarak Başkanlık Makamına 
Sunulması.

Üst Yönetici Tarafından Nisan 
Ayı Sonuna Kadar Sayıştay'a ve 

İçişleri Bakanlığı'na 
Gönderilmesi.Yine Aynı Süre 

İçinde Kamuoyuna Duyurulması 
ve İnternet Sitesinde 

Yayınlanması. 

Bütün Birimlere Çağrı 
Yazısı Gönderilir.

İdare Faaliyet Raporunun 
Kontrol Edilerek, Mart Ayında 

Meclise Havale Edilmesi.

Değişikli 
Yapıldı Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

8

9

Meclisce Mart Ayı 
Toplantısında Faaliyet 
Raporunun Görüşülüp 

Kabul Edilmesi. 

Faaliyet Raporu Kitapçığının 
Bastırılması.

10

Raporların Dosyalanarak Kaldırılması.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 4734 Sayılı Kanun,Muhasebat Genel Müdürlüğü Genel Tebliği(Sıra No: 15), Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GEÇİCİ VE KESİN TEMİNAT SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

2

Geçici Teminat

1

İhale Öncesi İhaleye Katılacak 
Yüklenici Tarafından Belediye 

Veznesine Nakit Olarak 
Ödenmesi, Teminat Mektubu ve 
Hisse Senedi Verilmesi(teklifin 

en az %3'ü).

Harcama Birimlerinin Onaylanan 
Bütçeleri Mali Yılbaşı İtibariyle 

Yürürlüğe Girer.

İhale İşlemi Sonuçlandıktan 
Sonra İhaleyi Gerçekleştiren 

Birim Tarafından Geçici 
Teminatın Yükleniciye 

Ödenmesi İçin Mali Hizmetler 
Birimine Yazının Yazılması.

Nakit Olarak Yatırılan Tutarın 
Emanet Hesabına Alınarak 

Muhasebeleştrilmesi.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

4

Geçici ve Kesin Teminatlar 
Muahsebe Yetkilisinin Onayı 

İle İlgililerin Banka 
Hesaplarına Geri Ödenir.

Yüklenici Tarafından SGK ilişiksizlik 
Kesme Belgesi ve Vergi Dairesi 

Borcu Yoktur Belgesi Getrilmesi.

Kesin Teminat

İhalenin Kesinleşmesinden Sonra 
Yüklenici İle Sözleşme İmzalanmadan 
Önce Teklifin %6'sı Oranında Belediye 

Veznesine Nakit Olarak Yatırılması.

Nakit Olarak Yatırılan Tutarın 
Emanet Hesabına Alınarak 

Muhasebeleştrilmesi.

Sözleşme İmzalandıktan Sonra İhaleyi 
Gerçekleştiren Birimin Uygun Görmesi 

Durumunda Kesin Teminatın 
Yükleniciye Geri Ödenmesi İçin Mali 
Hizmetler Birimine Yazının Yazılması.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun Beşinci Bölüm 36.Madde, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği 

EVRAK İLGİLİ PERSONEL MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GELİRLERİN MUHASEBELEŞTİRİLMESİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

Gelirin Muhasebeleştirilmesi, 800 
Nolu Bütçe Gelirleri Hesabına 

Kaydının Yapılması.

2

Gün Sonu Vezne Tahsilatları 
ve Teslimat Müzekkerelerinin 

Bankaya Yatırılması.

Bankalardan Günlük 
Ekstrelerin Alınması.

1

7

Alınan Banka Ekstrelerinden 
Hesaplara Yatan Tutarların 

Tespit Edilmesi.

Niteliği Tespit Edilemeyen 
Tutarların 333 Nolu Hesaba 

Alınması.

Niteliği Tespit Edilen Tutarlar 333 
Nolu Emanet Hesaptan

Çıkartılarak İlgili Birimden Tahsilat 
Müzekkeresi Alınır ve

İlgili Gelir Kalemine Mahsubu 
Yapılır.

İlgili Birimlerden Günün Tüm 
Tahsilat Müzekkerelerinin ve 

Gelirler Müdürlüğü'den Günlük 
Gelir Bordrosunun Alınması. 

Niteliği Tespit 
Edilemeyen 

Tutar Var Mı? 

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Dışarıdan Yatırılan Tutarlar 
Hangi Birim İle İlgili İse O 

Birime Teslimat Müzekkeresi 
Düzenlettirilmesi.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, Mahalli İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliği

EVRAK İLGİLİ HARCAMA BİRİMLERİ MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GİDERLERİN MUHASEBELEŞTİRİLMESİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

Ödeme Tarihi Gelmiş 
Ve Nakit Mevcut İse 
103 Nolu Gönderme 

Emri ve Çekler 
Hesabına Kayıt 

Edilerek Ödemeye 
Hazırlanır.

2

Harcama Birimleri Ödeneklerine Göre 
İhtiyaçlarına Esas Olmak Üzere Harcama 

Yapılması İle Süreç Başlar.

1

7

Harcama Yapılması Sonucu 
Mali Hizmetler Birimine 

Gelen Ödeme Evraklarının 
Muhasebeleştirilmesi

Ödeme Tarihi Gelmemiş Ödemeler 
320 Nolu Emanet Hesabında 

Tutulur.

Ödeme Tarihi Gelince, Emanet 
Hesapta Tutulan Ödemelerin 320 

Nolu Hesaptan Çıkartılarak 
Ödemeye Hazırlanır.

Günlük Mizan Çekilerek 
Tahsilat ve Giderin 

Kontrolünün Yapılması.

Ödeme 
Yapılacak 

Tarih Geldi 

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3
5

6

4

Gönderme Emri Belgesi 
Düzenlenerek İlgilisine 

Ödeme Yapılır.

8

9

Nakit 
Mevcut   

Mu ?

H

E
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ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanunu 42. Madde, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği 40. Madde, Kesin Hesap Hakkında Yönetmelik

EVRAK MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ ENCÜMEN MECLİS

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

KESİN HESAP HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

BELEDİYE BAŞKANI

E

H

Devir Yapılması İçin Tüm 
Hesap Kodlarının 

İncelenmesi.

1

6

Borç ve Alacak Artığı Veren 
Hesapların Tespitinin Yapılması.

Kullanılacak Ödeneklerin 
Devredilmesi.

Gelecek Yıla 
Devredilebiliyor 

Mu?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

2

4

5

3

7

8

12

Nisan Ayı İçinde Belediye 
Başkanı'na Sunulan Kesin 

Hesabın Aynı Ay İçinde 
Encümene Havalesi.

Encümene Havale Edilen 
Kesin Hesabın Görüşülerek 

Mayıs Ayı İçinde Meclise 
Havalesi.

9

10

Taşınır Kesin Hesap Cetvellerinin 
Hazırlanması.

11

Devir Vermeyen Hesapların Tespit 
Edilmesi.

Devir Olacak Ödeneklerin Tespit 
Edilmesi. Dönem Sonu İşlemlerinin 

Yapılması.

Kullanılmayan Ödenek Artıklarının 
İptal Edilmesi.

Gelir Ve Gider Kesin Hesap 
Cetvellerinin Hazırlanması.

Aralık Ayı Mizanın Çıkarılması.

Yıl Sonu Bilançosunun 
Hazırlanması.

Alınan Çekler,Banka 
Mevcudu,Teminat Mektupları ve 

Kasa Sayım Tutanaklarının 
Hazırlanması.

Hazırlanan Kesin Hesabın Belediye 
Başkanı'na Sunulmas.

MECLİS KESİN HESAP 
KOMİSYONUNA SUNULAN 

HESAPLARIN KABUL 
EDİLMESİ

Haziran Ayı Sonuna Kadar Kesin 
Hesabın Bir  Nüshasının Sayıştay'a 

Gönderilmesi.

Rectangle

Rectangle

FreeText
                       T.C.
ERENLER BELEDİYE BAŞKANLIĞI
 MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ



 

                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu

EVRAK İLGİLİ PERSONEL MALİ HİZMETLER MÜDÜRÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

BÜTÇE HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

BELEDİYE BAŞKANI

E

H

Mali Hizmetler Müdürlüğü, 
Harcama Birimlerinden Gelen 

Hazırlık Bütçelerini Konsolide Eder 
ve Kurumun Ayrıntılı Harcama 

Programını ve Finansman 
Programını Hazırlar.

2

Orta Vadeli Programın 
Açıklanması İle Haziran Ayı 

Sonuna Kadar Bütçe 
Çağrısının Yapılması İle Süreç 

Başlar.

1

7

Harcama Birimleri, 
Ayrıntılı Şekilde 

Bütçelerini 
Tamamlayarak Mali 

Hizmetler Müdürlüğü'ne 
Gönderir.

Bütçe Tasarısı Üst Yöneticiye 
Sunulur. Üst Yönetici Bütçe 

Tasarısını  Ağustos Ayının Sonuna 
Kadar Encümene Havale Eder. Encümen, Bütçe 

Tasarısını İnceleyerek 
Eylül Ayının Son Haftası 

İçinde Üst Yöneticiye 
Verir.

Tasarı Paraflanır.

Meclis, Bütçe Tasarısını 
Aynen veya Değiştirerek 

Kabul Eder. 

ONAY

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

Bütçe Tasarısı, Eylül Ayının İlk 
Haftası İçerisinde İçişleri 
Bakanlığı'na Gönderilir.

3

5 64

Bütçe Tasarısı, Ekim Ayı 
Toplantısında Görüşülmek 
Üzere Ekim Ayının Birinci 
Gününden Önce Meclise 

Sunulur.

8

9
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanunun 9 uncu maddesi, Stratejik Plan Hazırlama Rehberi, 5393 Sayılı Kanun 41.madde Strajik Planlamaya ilişkin Usul ve Esaslar

EVRAK BELEDİYE BAŞKANI MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ MECLİS

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

STRATEJİK PLAN HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

ENCÜMEN

E

H

Stratejik Planlama Ekibinin Hazırlık 
Programını Oluşturur Ve Diğer 

Birimlerden Gelen Stratejik 
Planları 5018 Sayılı 

Kanun,Yayımlanan Klavuz ve 
Rehberlere Uygun Olarak 

Konsolide Edip, Stratejik Planı 
Temmuz Ayı Sonuna Kadar 

Hazırlayarak Üst Yöneticiye Sunar.

2

Bir İç Genelge İle 5 Yıllık  
Stratejik Planın Hazırlık 

Dönemini Başlatmak Üzere 
Mayıs Ayı Sonuna Kadar 
Birimlere Çağrı Yapılır.

1

7

Mali Hizmetler Müdürlüğü 
Koordinatörlüğünde Stratejik  

Planlama Ekibi Kurulur.

Stratejik Planın Gerekli İncelemeler 
Yapılmak Üzere Başkanlık 

Makamına Havalesi Agustos Ayı 
Başında Yapılır.

Gerekli İşlemlerin ve Düzeltmelerin 
Yapılması İçin Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne Geri 
Gönderilir.Düzeltmeler Yapılarak Üst 

Yönetici Onayına Tekrar Sunulur.

Bütün Birimlere Çağrı 
Yazısı Gönderilir.Birimler 
Stratejik Plan Taslaklarını 
Stratejik Planlama Ekibine 

Gönderir.

Meclis Eylül Ayı 
Toplantısında Stratejik 
Planı Görüşerek Kabul 

Eder.

Değişikli 
Yapıldı Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Onaylanan Stratejik Plan 
Encümene Sunulur. Encümen, 
Gerekli İncelemelerden Sonra 
Ağustos Ayı Sonunda Meclise 

Havale eder.

8

9

10

Kasım Ayında Stratejik Plan, İçişleri 
Bakanlığı ve Kalkınma Bakanlığına 

Gönderilir. Aralık Ayının İlk 
Haftasında Kamuoyuna Duyurulur 

ve İdarenin İnternet Sitesinde 
Yayınlanır.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanunun 9 uncu maddesi, Performans Programları Hakkında Yönetmelik,  Performans Programı Hazırlama Rehberi

EVRAK BELEDİYE BAŞKANI MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ MECLİS

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

ENCÜMEN

E

H

Mali Hizmetler Müdürlüğü 
Tarafında Teklif Performans 

Programının Hazırlanıp Başkanlık 
Makamına Ağustos Ayı Sonuna 

Kadar Sunulması.

2

Belediye Başkanı Tarafından 
Bütçe İle Birlikte 

Performans Programının 
Hazırlanması İçin Mayıs 

Sonuna Kadar Müdürlüklere 
Çağrı Yapılır.

1

7

Harcama Birimlerinin Faaliyet 
Maliyetleri Tablosunu Doldurarak 
Temmuz Ayı Sonuna Kadar Mali 

Hizmetler Müdürlüğüne 
Göndermesi.

Programın İncelenerek Grüşülmek 
Üzere Encümene Havale Edilmesi.

Gerekli İşlemlerin ve 
Düzeltmelerin Yapılması İçin 
Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

Geri Gönderilir.

Bütün Birimlere Çağrı 
Yazısı Gönderilir.

Encümene Havale 
Edilen Performans 

Programının 
Görüşülmesi.

Değişikli Yapıldı 
Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Üst Yönetici Tarafından Ocak 
Ayı İçinde Kamuoyuna 
Duyurlması ve İnternet 
Sitesinde Yayınlanması.

8
9

10

Encümen Tarafından 
Görüşülen İdare Tasarı 

Performans Programının 
Bütçeden Görüşülmek 

Üzere Meclise Eylül Ayının 
Son Haftası Havale Edilir.

Meclise Gönderilen 
Performans Programının 

Bütçeden Önce Görüşülüp 
Ekim Ayı İçinde Karara 

Bağlanması.

Performans Programı Kitapçığının 
Bastırılması.Şubat Ayının 15'ine Kadar 
İçişleri Bakanlığı,Kalkınma Bakanlığı ve 
Büyükşehir Belediyesine Gönderilmesi.

1112

Raporların Dosyalanarak Kaldırılması.

13
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun 41. Madde, Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik

EVRAK BELEDİYE BAŞKANI MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ MECLİS

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

FAALİYET RAPORU HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

ENCÜMEN

E

H

Mali Hizmetler Müdürlüğü Gelen 
Birim Faaliyet Raporlarının 

Güncellenerek İdare Faaliyet 
Raporunun Hazırlanması ve 

Belediye Başkanı'na Sunulması.

2

Belediye Başkanı Tarafından Birim 
Faaliyet Raporlarının Hazırlanarak 

Şubat Sonuna Kadar Mali Hizmetler 
Müdürlüğüne Gönderilmesi İçin 
Müdürlüklere Çağrı Yapılması.

1

7

Mali Hizmetler Müdürlüğü 
Tarafından Gerekli Düzeltmelerin 

Yapılarak Başkanlık Makamına 
Sunulması.

Üst Yönetici Tarafından Nisan 
Ayı Sonuna Kadar Sayıştay'a ve 

İçişleri Bakanlığı'na 
Gönderilmesi.Yine Aynı Süre 

İçinde Kamuoyuna Duyurulması 
ve İnternet Sitesinde 

Yayınlanması. 

Bütün Birimlere Çağrı 
Yazısı Gönderilir.

İdare Faaliyet Raporunun 
Kontrol Edilerek, Mart Ayında 

Meclise Havale Edilmesi.

Değişikli 
Yapıldı Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

8

9

Meclisce Mart Ayı 
Toplantısında Faaliyet 
Raporunun Görüşülüp 

Kabul Edilmesi. 

Faaliyet Raporu Kitapçığının 
Bastırılması.

10

Raporların Dosyalanarak Kaldırılması.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanunu 42. Madde, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği 40. Madde, Kesin Hesap Hakkında Yönetmelik

EVRAK MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ ENCÜMEN MECLİS

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

KESİN HESAP HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

BELEDİYE BAŞKANI

E

H

Devir Yapılması İçin Tüm 
Hesap Kodlarının 

İncelenmesi.

1

6

Borç ve Alacak Artığı Veren 
Hesapların Tespitinin Yapılması.

Kullanılacak Ödeneklerin 
Devredilmesi.

Gelecek Yıla 
Devredilebiliyor 

Mu?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

2

4

5

3

7

8

12

Nisan Ayı İçinde Belediye 
Başkanı'na Sunulan Kesin 

Hesabın Aynı Ay İçinde 
Encümene Havalesi.

Encümene Havale Edilen 
Kesin Hesabın Görüşülerek 

Mayıs Ayı İçinde Meclise 
Havalesi.

9

10

Taşınır Kesin Hesap Cetvellerinin 
Hazırlanması.

11

Devir Vermeyen Hesapların Tespit 
Edilmesi.

Devir Olacak Ödeneklerin Tespit 
Edilmesi. Dönem Sonu İşlemlerinin 

Yapılması.

Kullanılmayan Ödenek Artıklarının 
İptal Edilmesi.

Gelir Ve Gider Kesin Hesap 
Cetvellerinin Hazırlanması.

Aralık Ayı Mizanın Çıkarılması.

Yıl Sonu Bilançosunun 
Hazırlanması.

Alınan Çekler,Banka 
Mevcudu,Teminat Mektupları ve 

Kasa Sayım Tutanaklarının 
Hazırlanması.

Hazırlanan Kesin Hesabın Belediye 
Başkanı'na Sunulmas.

MECLİS KESİN HESAP 
KOMİSYONUNA SUNULAN 

HESAPLARIN KABUL 
EDİLMESİ

Haziran Ayı Sonuna Kadar Kesin 
Hesabın Bir  Nüshasının Sayıştay'a 

Gönderilmesi.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği

EVRAK İLGİLİ PERSONEL MALİ HİZMETLER MÜDÜRÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

ÖDEMELERİN TAKİBİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

2

Harcama Birimlerince 
Ödeme Evraklarının Mali 
Hizmetler Birimine Teslim 

Edilmesi.

1

7

SGK ve Vergi Borcu 
Öncelikli Ödenir.

Ödenecek Tutar İçin Ödeme Emri 
Belgesi Düzenlenir. 

Ödeme Emri Belgesi Muahsebe 
Yetkilisi Tarafından Onaylanır.

Bankaya Ödeme Talimatı 
Gönderilerek Alacaklıya Ödeme 

İşleminin Gerçekleştirilmesi.

Vergi/SGK 
Borcu Var 

Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Ödeme İşlemine Ait Dekont 
Alınarak Ödeme İşleminin 

Tamamlanması..
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI Belediye Kanunu’nun 18, 34 ve 38 inci maddeleri, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliğinin 36, 37 ve 38’inci maddeleri, 5018 Sayılı Kanun

EVRAK İLGİLİ PERSONEL 
BELEDİYE BAŞKANI, ENCÜMEN, 

MECLİS, HARCAMA YETKİLİSİ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

ÖDENEK AKTARMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

Yedek Ödenekten
Harcama Biriminin

Bütçesine Yapılacak
Aktarmalarda; Encümen

Onay Yazısı
Var Mı? 

2

Harcama Birimleri 
Tarafından Ödenek 
Aktarma Yazısı ve 

Cetvelinin Gelmesi İle 
Süreç Başlar.

1

Harcama Birimi
Bütçesinin Bir ve İki Düzeyli

Ödenek Kalemlerinden
Yapılacak Aktarmalarda; Belediye 

Başkanının Onay Yazısı Var Mı?

Harcama Birimleri
Arasında Yapılacak

Aktarmalarda; Meclis
Onay Yazısı

Var Mı?

Harcama Birimi
Bütçesinin Üç ve Dört 

Düzeyli Ödenek
Kalemlerinden Yapılacak 
Aktarmalarda; Harcama 
Yetkilisinin Onay Yazısı

Var Mı?

Aktarma Cetvelindeki
Tutarlarda Hata Var Mı? 

Kontrol Edilir.

Aktarma İşleminin 
Gerçekleştirilerek 

Muhasebe Kaydının 
Yapılması ve 

Evrakın Dosyalanması.

ONAY

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

Ödenek Aktarma Yazısı Ve 
Cetvelinin İlgili Birime İade 

Edilmesi.

3
5

6

4

E

H
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, Mahalli İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliği

EVRAK İLGİLİ HARCAMA BİRİMLERİ MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GİDERLERİN MUHASEBELEŞTİRİLMESİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

Ödeme Tarihi Gelmiş 
Ve Nakit Mevcut İse 
103 Nolu Gönderme 

Emri ve Çekler 
Hesabına Kayıt 

Edilerek Ödemeye 
Hazırlanır.

2

Harcama Birimleri Ödeneklerine Göre 
İhtiyaçlarına Esas Olmak Üzere Harcama 

Yapılması İle Süreç Başlar.

1

7

Harcama Yapılması Sonucu 
Mali Hizmetler Birimine 

Gelen Ödeme Evraklarının 
Muhasebeleştirilmesi

Ödeme Tarihi Gelmemiş Ödemeler 
320 Nolu Emanet Hesabında 

Tutulur.

Ödeme Tarihi Gelince, Emanet 
Hesapta Tutulan Ödemelerin 320 

Nolu Hesaptan Çıkartılarak 
Ödemeye Hazırlanır.

Günlük Mizan Çekilerek 
Tahsilat ve Giderin 

Kontrolünün Yapılması.

Ödeme 
Yapılacak 

Tarih Geldi 

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3
5

6

4

Gönderme Emri Belgesi 
Düzenlenerek İlgilisine 

Ödeme Yapılır.

8

9

Nakit 
Mevcut   

Mu ?

H

E
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun Beşinci Bölüm 36.Madde, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği 

EVRAK İLGİLİ PERSONEL MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GELİRLERİN MUHASEBELEŞTİRİLMESİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

Gelirin Muhasebeleştirilmesi, 800 
Nolu Bütçe Gelirleri Hesabına 

Kaydının Yapılması.

2

Gün Sonu Vezne Tahsilatları 
ve Teslimat Müzekkerelerinin 

Bankaya Yatırılması.

Bankalardan Günlük 
Ekstrelerin Alınması.

1

7

Alınan Banka Ekstrelerinden 
Hesaplara Yatan Tutarların 

Tespit Edilmesi.

Niteliği Tespit Edilemeyen 
Tutarların 333 Nolu Hesaba 

Alınması.

Niteliği Tespit Edilen Tutarlar 333 
Nolu Emanet Hesaptan

Çıkartılarak İlgili Birimden Tahsilat 
Müzekkeresi Alınır ve

İlgili Gelir Kalemine Mahsubu 
Yapılır.

İlgili Birimlerden Günün Tüm 
Tahsilat Müzekkerelerinin ve 

Gelirler Müdürlüğü'den Günlük 
Gelir Bordrosunun Alınması. 

Niteliği Tespit 
Edilemeyen 

Tutar Var Mı? 

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Dışarıdan Yatırılan Tutarlar 
Hangi Birim İle İlgili İse O 

Birime Teslimat Müzekkeresi 
Düzenlettirilmesi.

8
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, 657 Sayılı Kanun, 375 Sayılı KHK, 631 Sayılı KHK, 5510 Sayılı Kanun, 5434 Sayılı Kanun, Devlet Memurlarına Ödenecek Zam ve Tazminatlara İlişkin Karar

EVRAK İLGİLİ PERSONEL MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

PERSONEL GİDERLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

HARCAMA YETKİLİSİ

Muhasebeleştirilmesi 
yapılarak ilgili bankaya 

gönderilir ve süreç biter.

2

Maaş programından bordro dökümü 
alınır.

1

İlgili aya ait, personelin 
derece,kademe,kıdem vb. terfi 

değişiklikleri,yabancı dil 
puanı,aile yardımı için eşin çalışıp 

çalışmadığı,çocuk yardımı için 
yaş bilgileri vb. değişiklikler 

güncellenir. Nakil giden veya 
ücretsiz izne ayrılanların da maaş 

programından çıkışı yapılarak 
güncelleme işlemi tamamlanır. 
Kesintiler (icra,sendika,emekli 

borçlanması,eczane,kira, 
kefalet,zam ve tazminat 
ödemelerinde 657 sayılı 

Kanunun 152.maddesine göre 7 
günü aşan hastalık izin süreleri 
vb.) girilerek hesaplama işlemi 

gerçekleştrilir.

Mahalli İdareler Harcama 
Belgeleri Yönetmeliğinin 8. ve 9. 

maddelerinde sayılan gerekli 
belgeler eklenerek ilgili 

gerçekleştirme görevlilerine 
gönderilir. 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından 
yapılan kontrol sonucunda ödeme 
emri belgesine ''Kontrol edilmiş ve 

uygun görülmüştür.'' şerhi 
düşülerek imzalanır ve eki 
belgelerle birlikte harcama 

yetkilisine gönderilir.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Harcama yetkilisi tarafından 
imzalanan ödeme emri 

belgesi ve eki belgeler ilgili 
personele gönderilerek 

muhasebeleştirilmesi yapılır.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği

MÜDÜRLÜKLER MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ DIŞ BİRİMLER

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

EVRAK KAYIT (GELEN EVRAK) SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

2

Müdürlüklerden Gelen 
Evrakların Evrak Kayda 

Alınması.

1

7

Bilgisayar Ortamında 
Kayıt Numarası Verilmesi 

İçin İlgili Müdürlüğe 
İadesi.

Bilgisayardan Evrak Önizlemen 
Evrak Kayıt Numarasının Kontrol 

Eidlmesi.

Gelen Evrak Programından Evrağın 
Kime Ait Olduğunun Belirlenmesi.

Kabul Edilen Evrak Numarasının 
Girilmesi.

Kayıt 
Numarası Var 

Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Mali Hizmetler Müdürü 
Tarafından Evrakların İlgili 

Personele Havaşle Edilmesi.

Dış Birimlerden Gelen 
Evrakların Yazı İşleri 

Müdürlüğünde Toplanarak  
Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

Evrak Kayda Gönderilmesi.

BAŞLANGIÇ

Evrakların İlgili Personele Verilerek 
İşlemlerin Tamamlanması.

8

9
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği

MÜDÜRLÜKLER MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ DIŞ BİRİMLER

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

EVRAK KAYIT (GİDEN EVRAK) SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

2

Cevap Verilecek Yazılarla 
İlgili Yazının Hazırlanması.

1

7

Müdürlüklere 
Gönderilen Yazılarda 

Müdürün İmzası Yeterli.

İlgili Memur,Şef,Müdür ve Başkan 
Tarafından İmzalanması.

Evrağın Zimmet Defterine İşlenerek 
İlgili Müdürlük veya Dış Birime 

Göndeirlmesi İçin Yazı İşleri 
Müdürlüğüne Gönderilmesi.

Bilgisayarda Giden Evrak 
Programından Evrak Numarasının 

Verilmesi.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5
6

4

Evrakların Dosyalanarak İşlemlerin 
Tamamlanması.

Dış Birimlere Gönderilen 
Yazılarda Başkanın 
İmzası Gereklidir.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 4734 Sayılı Kanun,Muhasebat Genel Müdürlüğü Genel Tebliği(Sıra No: 15), Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

GEÇİCİ VE KESİN TEMİNAT SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

2

Geçici Teminat

1

İhale Öncesi İhaleye Katılacak 
Yüklenici Tarafından Belediye 

Veznesine Nakit Olarak 
Ödenmesi, Teminat Mektubu ve 
Hisse Senedi Verilmesi(teklifin 

en az %3'ü).

Harcama Birimlerinin Onaylanan 
Bütçeleri Mali Yılbaşı İtibariyle 

Yürürlüğe Girer.

İhale İşlemi Sonuçlandıktan 
Sonra İhaleyi Gerçekleştiren 

Birim Tarafından Geçici 
Teminatın Yükleniciye 

Ödenmesi İçin Mali Hizmetler 
Birimine Yazının Yazılması.

Nakit Olarak Yatırılan Tutarın 
Emanet Hesabına Alınarak 

Muhasebeleştrilmesi.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

4

Geçici ve Kesin Teminatlar 
Muahsebe Yetkilisinin Onayı 

İle İlgililerin Banka 
Hesaplarına Geri Ödenir.

Yüklenici Tarafından SGK ilişiksizlik 
Kesme Belgesi ve Vergi Dairesi 

Borcu Yoktur Belgesi Getrilmesi.

Kesin Teminat

İhalenin Kesinleşmesinden Sonra 
Yüklenici İle Sözleşme İmzalanmadan 
Önce Teklifin %6'sı Oranında Belediye 

Veznesine Nakit Olarak Yatırılması.

Nakit Olarak Yatırılan Tutarın 
Emanet Hesabına Alınarak 

Muhasebeleştrilmesi.

Sözleşme İmzalandıktan Sonra İhaleyi 
Gerçekleştiren Birimin Uygun Görmesi 

Durumunda Kesin Teminatın 
Yükleniciye Geri Ödenmesi İçin Mali 
Hizmetler Birimine Yazının Yazılması.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, 5018 Sayılı Kanun, İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar

EVRAK İLGİLİ PERSONEL HARCAMA YETKİLİSİ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

ÖN MALİ KONTROL SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

MUHASEBE YETKİLİSİ

E

H

Kanun Tasarılarının Mali Yükünün 
Hesaplanması. En Az 3 Yıllık Bir 

Dönem İçin Hesaplanır.

2

Ön Mali Kontrole Tabi 
Mali Karar ve İşlem Evrağı 

Mali Hizmetler 
Müdürlüğüne Teslim 

Edilir.

1

*Ödenek Gönderme Belgeleri, 
Seyyar Görev Tazminatı Cetvelleri 
ve Seyahat Kartı Listeleri En Geç 3 

İş Gününde,
*Ödenek Aktarma İşlemleri En Geç 

2 iş Günü İçinde Kontrol Edilir.
* Kadro Dağılım Cetvelleri ve Geçici 

İşçi Pozisyonları En Geç 5 Gün İş 
Günü İçinde Kontrol Edilir.

*Yan Ödeme Cetvelleri Bakanlar 
Kurulu Kararında Belirlenen 
Usullere Göre Kontrol Edilir.

Taahhüt Evrakı ve Sözleşme 
Tasarılarından Tutarı Mal ve 

Hizmet Alımları İçin 1 Milyon TL, 
Yapım İşleri İçin 3 Milyon TL yi ( 

KDV Dahil Değil) Aşanlar En Geç 10 
İş Günü İçinde Ön Mali Kontrole 

Tabidir.

Uygun Görülmeme 
Nedenlerini Belirten Görüş 

Yazısı Yazılarak İşlem 
Dosyası,Ödeme Emri Belgesi 
ve Eki Belgeler İlgili Harcama 

Yetkilisine Gönderilir.

Mali İşlem,Uygun Görüş Yazısı Yazılarak 
İşlem Dosyası İle Birlikte Harcama 

Yetkilisine Gönderilir. Ödeme İşlemelri 
İçin Ön Mali Kontrolü Yapan İlgili 

Personel Ödeme Emri Belgesi 
Üzerine"Kontrol Edilmiş ve Uygun 
Görülmüştür." Şerhi Düşerek Eki 

Belgelerle Birlikte Ödeme İşlemleri İçin 
Muhasebe Yetkilisine Gönderir.

Mali Karar ve 
İşlem 

Mevzuata 
Uygun mu?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Muhasebe Kayıt ve 
İşlemleri Gerçekleştirilir.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği

EVRAK İLGİLİ PERSONEL MALİ HİZMETLER MÜDÜRÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

ÖDEMELERİN TAKİBİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

2

Harcama Birimlerince 
Ödeme Evraklarının Mali 
Hizmetler Birimine Teslim 

Edilmesi.

1

7

SGK ve Vergi Borcu 
Öncelikli Ödenir.

Ödenecek Tutar İçin Ödeme Emri 
Belgesi Düzenlenir. 

Ödeme Emri Belgesi Muahsebe 
Yetkilisi Tarafından Onaylanır.

Bankaya Ödeme Talimatı 
Gönderilerek Alacaklıya Ödeme 

İşleminin Gerçekleştirilmesi.

Vergi/SGK 
Borcu Var 

Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Ödeme İşlemine Ait Dekont 
Alınarak Ödeme İşleminin 

Tamamlanması..
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI Belediye Kanunu’nun 18, 34 ve 38 inci maddeleri, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliğinin 36, 37 ve 38’inci maddeleri, 5018 Sayılı Kanun

EVRAK İLGİLİ PERSONEL 
BELEDİYE BAŞKANI, ENCÜMEN, 

MECLİS, HARCAMA YETKİLİSİ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

ÖDENEK AKTARMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

E

H

Yedek Ödenekten
Harcama Biriminin

Bütçesine Yapılacak
Aktarmalarda; Encümen

Onay Yazısı
Var Mı? 

2

Harcama Birimleri 
Tarafından Ödenek 
Aktarma Yazısı ve 

Cetvelinin Gelmesi İle 
Süreç Başlar.

1

Harcama Birimi
Bütçesinin Bir ve İki Düzeyli

Ödenek Kalemlerinden
Yapılacak Aktarmalarda; Belediye 

Başkanının Onay Yazısı Var Mı?

Harcama Birimleri
Arasında Yapılacak

Aktarmalarda; Meclis
Onay Yazısı

Var Mı?

Harcama Birimi
Bütçesinin Üç ve Dört 

Düzeyli Ödenek
Kalemlerinden Yapılacak 
Aktarmalarda; Harcama 
Yetkilisinin Onay Yazısı

Var Mı?

Aktarma Cetvelindeki
Tutarlarda Hata Var Mı? 

Kontrol Edilir.

Aktarma İşleminin 
Gerçekleştirilerek 

Muhasebe Kaydının 
Yapılması ve 

Evrakın Dosyalanması.

ONAY

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

Ödenek Aktarma Yazısı Ve 
Cetvelinin İlgili Birime İade 

Edilmesi.

3
5

6

4

E

H
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, 5018 Sayılı Kanun, İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar

EVRAK İLGİLİ PERSONEL HARCAMA YETKİLİSİ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

ÖN MALİ KONTROL SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

MUHASEBE YETKİLİSİ

E

H

Kanun Tasarılarının Mali Yükünün 
Hesaplanması. En Az 3 Yıllık Bir 

Dönem İçin Hesaplanır.

2

Ön Mali Kontrole Tabi 
Mali Karar ve İşlem Evrağı 

Mali Hizmetler 
Müdürlüğüne Teslim 

Edilir.

1

*Ödenek Gönderme Belgeleri, 
Seyyar Görev Tazminatı Cetvelleri 
ve Seyahat Kartı Listeleri En Geç 3 

İş Gününde,
*Ödenek Aktarma İşlemleri En Geç 

2 iş Günü İçinde Kontrol Edilir.
* Kadro Dağılım Cetvelleri ve Geçici 

İşçi Pozisyonları En Geç 5 Gün İş 
Günü İçinde Kontrol Edilir.

*Yan Ödeme Cetvelleri Bakanlar 
Kurulu Kararında Belirlenen 
Usullere Göre Kontrol Edilir.

Taahhüt Evrakı ve Sözleşme 
Tasarılarından Tutarı Mal ve 

Hizmet Alımları İçin 1 Milyon TL, 
Yapım İşleri İçin 3 Milyon TL yi ( 

KDV Dahil Değil) Aşanlar En Geç 10 
İş Günü İçinde Ön Mali Kontrole 

Tabidir.

Uygun Görülmeme 
Nedenlerini Belirten Görüş 

Yazısı Yazılarak İşlem 
Dosyası,Ödeme Emri Belgesi 
ve Eki Belgeler İlgili Harcama 

Yetkilisine Gönderilir.

Mali İşlem,Uygun Görüş Yazısı Yazılarak 
İşlem Dosyası İle Birlikte Harcama 

Yetkilisine Gönderilir. Ödeme İşlemelri 
İçin Ön Mali Kontrolü Yapan İlgili 

Personel Ödeme Emri Belgesi 
Üzerine"Kontrol Edilmiş ve Uygun 
Görülmüştür." Şerhi Düşerek Eki 

Belgelerle Birlikte Ödeme İşlemleri İçin 
Muhasebe Yetkilisine Gönderir.

Mali Karar ve 
İşlem 

Mevzuata 
Uygun mu?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Muhasebe Kayıt ve 
İşlemleri Gerçekleştirilir.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanunun 9 uncu maddesi, Performans Programları Hakkında Yönetmelik,  Performans Programı Hazırlama Rehberi

EVRAK BELEDİYE BAŞKANI MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ MECLİS

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

ENCÜMEN

E

H

Mali Hizmetler Müdürlüğü 
Tarafında Teklif Performans 

Programının Hazırlanıp Başkanlık 
Makamına Ağustos Ayı Sonuna 

Kadar Sunulması.

2

Belediye Başkanı Tarafından 
Bütçe İle Birlikte 

Performans Programının 
Hazırlanması İçin Mayıs 

Sonuna Kadar Müdürlüklere 
Çağrı Yapılır.

1

7

Harcama Birimlerinin Faaliyet 
Maliyetleri Tablosunu Doldurarak 
Temmuz Ayı Sonuna Kadar Mali 

Hizmetler Müdürlüğüne 
Göndermesi.

Programın İncelenerek Grüşülmek 
Üzere Encümene Havale Edilmesi.

Gerekli İşlemlerin ve 
Düzeltmelerin Yapılması İçin 
Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

Geri Gönderilir.

Bütün Birimlere Çağrı 
Yazısı Gönderilir.

Encümene Havale 
Edilen Performans 

Programının 
Görüşülmesi.

Değişikli Yapıldı 
Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

3

5

6

4

Üst Yönetici Tarafından Ocak 
Ayı İçinde Kamuoyuna 
Duyurlması ve İnternet 
Sitesinde Yayınlanması.

8
9

10

Encümen Tarafından 
Görüşülen İdare Tasarı 

Performans Programının 
Bütçeden Görüşülmek 

Üzere Meclise Eylül Ayının 
Son Haftası Havale Edilir.

Meclise Gönderilen 
Performans Programının 

Bütçeden Önce Görüşülüp 
Ekim Ayı İçinde Karara 

Bağlanması.

Performans Programı Kitapçığının 
Bastırılması.Şubat Ayının 15'ine Kadar 
İçişleri Bakanlığı,Kalkınma Bakanlığı ve 
Büyükşehir Belediyesine Gönderilmesi.

1112

Raporların Dosyalanarak Kaldırılması.

13
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanun, 657 Sayılı Kanun, 375 Sayılı KHK, 631 Sayılı KHK, 5510 Sayılı Kanun, 5434 Sayılı Kanun, Devlet Memurlarına Ödenecek Zam ve Tazminatlara İlişkin Karar

EVRAK İLGİLİ PERSONEL MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

PERSONEL GİDERLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

HARCAMA YETKİLİSİ

Muhasebeleştirilmesi 
yapılarak ilgili bankaya 

gönderilir ve süreç biter.

2

Maaş programından bordro dökümü 
alınır.

1

İlgili aya ait, personelin 
derece,kademe,kıdem vb. terfi 

değişiklikleri,yabancı dil 
puanı,aile yardımı için eşin çalışıp 

çalışmadığı,çocuk yardımı için 
yaş bilgileri vb. değişiklikler 

güncellenir. Nakil giden veya 
ücretsiz izne ayrılanların da maaş 

programından çıkışı yapılarak 
güncelleme işlemi tamamlanır. 
Kesintiler (icra,sendika,emekli 

borçlanması,eczane,kira, 
kefalet,zam ve tazminat 
ödemelerinde 657 sayılı 

Kanunun 152.maddesine göre 7 
günü aşan hastalık izin süreleri 
vb.) girilerek hesaplama işlemi 

gerçekleştrilir.

Mahalli İdareler Harcama 
Belgeleri Yönetmeliğinin 8. ve 9. 

maddelerinde sayılan gerekli 
belgeler eklenerek ilgili 

gerçekleştirme görevlilerine 
gönderilir. 

Gerçekleştirme görevlisi tarafından 
yapılan kontrol sonucunda ödeme 
emri belgesine ''Kontrol edilmiş ve 

uygun görülmüştür.'' şerhi 
düşülerek imzalanır ve eki 
belgelerle birlikte harcama 

yetkilisine gönderilir.

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ
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6

4

Harcama yetkilisi tarafından 
imzalanan ödeme emri 

belgesi ve eki belgeler ilgili 
personele gönderilerek 

muhasebeleştirilmesi yapılır.
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                             HAZIRLAYAN         ONAYLAYAN
       Hakan SARIAYDIN           Birgül BAYRAKTAR

Mali Hizmetler Uzman Yardımcısı             Mali Hizmetler Müdürü

YASAL DAYANAĞI 5018 Sayılı Kanunun 9 uncu maddesi, Stratejik Plan Hazırlama Rehberi, 5393 Sayılı Kanun 41.madde Strajik Planlamaya ilişkin Usul ve Esaslar

EVRAK BELEDİYE BAŞKANI MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ MECLİS

T.C.
BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

STRATEJİK PLAN HAZIRLAMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

ENCÜMEN

E

H

Stratejik Planlama Ekibinin Hazırlık 
Programını Oluşturur Ve Diğer 

Birimlerden Gelen Stratejik 
Planları 5018 Sayılı 

Kanun,Yayımlanan Klavuz ve 
Rehberlere Uygun Olarak 

Konsolide Edip, Stratejik Planı 
Temmuz Ayı Sonuna Kadar 

Hazırlayarak Üst Yöneticiye Sunar.

2

Bir İç Genelge İle 5 Yıllık  
Stratejik Planın Hazırlık 

Dönemini Başlatmak Üzere 
Mayıs Ayı Sonuna Kadar 
Birimlere Çağrı Yapılır.

1

7

Mali Hizmetler Müdürlüğü 
Koordinatörlüğünde Stratejik  

Planlama Ekibi Kurulur.

Stratejik Planın Gerekli İncelemeler 
Yapılmak Üzere Başkanlık 

Makamına Havalesi Agustos Ayı 
Başında Yapılır.

Gerekli İşlemlerin ve Düzeltmelerin 
Yapılması İçin Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne Geri 
Gönderilir.Düzeltmeler Yapılarak Üst 

Yönetici Onayına Tekrar Sunulur.

Bütün Birimlere Çağrı 
Yazısı Gönderilir.Birimler 
Stratejik Plan Taslaklarını 
Stratejik Planlama Ekibine 

Gönderir.

Meclis Eylül Ayı 
Toplantısında Stratejik 
Planı Görüşerek Kabul 

Eder.

Değişikli 
Yapıldı Mı?

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ
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Onaylanan Stratejik Plan 
Encümene Sunulur. Encümen, 
Gerekli İncelemelerden Sonra 
Ağustos Ayı Sonunda Meclise 

Havale eder.

8

9

10

Kasım Ayında Stratejik Plan, İçişleri 
Bakanlığı ve Kalkınma Bakanlığına 

Gönderilir. Aralık Ayının İlk 
Haftasında Kamuoyuna Duyurulur 

ve İdarenin İnternet Sitesinde 
Yayınlanır.
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