T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt
Biitce Islemleri

Belediye Baskani tarafindan Stratejik Plan ile uyumlu bir biitce
hazirligi siirecini baslatmak icin tiim miidiirliiklere Biitce Cagrist
yapilmasi

" E 2
NERZ

Miidiirliikler tarafindan 6denek teklif cetveli, gider biitce fisi
ayrintili harcama programi ve hizmet gerekcesi ve hedefleri
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doldurularak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir.

Mali Hizmetler Miidiirliigiince gelir ve gider biit¢esinde
konsolidasyon yapilmasi ile izleyen iki yilin gider tahminleri
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yapilarak Biitge Tasarisinin yapilmasi

Tasarinin belediye enclimeni goriisi ile Belediye Bagkanina
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Biitce tasarisinin Belediye Bagkani tarafindan Belediye
Meclisine sunulmasi
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Meclis siirecinde Plan Biitce komisyonunda goriisiilen biitgenin
onaylanmasi
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Biitcenin Belediye Baskani onayi ile kesinlesmesi ve Mali yil
baginda yiiriirliige girmesi
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Biitce Hazirlik



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt
Faaliyet Raporu

Ocak ay1 icerisinde Belediye Baskani tarafindan miidiirliiklerden
faaliyet raporunu hazirlamasi konusunda ¢agrida bulunulmasi
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Belediye Baskanina sunulmasi

CMﬁdﬁrlﬁklerce hazirlanan raporlarin Subat ay1 sonuna kadar
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tidiirliikleden gelen raporlarin yonetmelikte belirlenmis rapor
formatina uygun hale getirilmesi

Olusturulan rapor taslaginin Nisan ay1 Belediye meclisi
toplantisinda Belediye Baskaninca sunulmasi
C Meclis iiye tam sayisinin 3/4 cogunlugu saglandi mi1 ?

N

Cogunluk ile gegen Faaliyet raporunun 6/4 cogunlugun saglanamast durumundh
internet sitesinde yayimlanmast meclis tutanagi ile birlikte Mecliste
baskanliga vekillik eden kisi tarafindan
Valilige gonderilmesi

Faaliyet raporunun Cevre ve Sehircilik K j
Bakanligina gonderilmesi -
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt

Gegici ve Kesin Teminat Islemleri
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( Gecici Teminat )

/ Thale dncesinde ihaleye katilacak yﬁklenici\
firmalarin, EKAP tizerinden veya belediyenin

banka hesaplarina nakit olarak teklifin en az
%3 1 tutarinda gecici teminat yatlrma51
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(Kesin Teminat)

ﬂhalenin kesinlesmesinin ardindan yﬁklenicm
firmalarin, EKAP tizerinden veya belediyenin

banka hesaplarina nakit olarak teklifin en az
%6’51 tutarinda gecici teminat yatirmasi
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Belediye hesaplarina yatirilan nakit tutarinin Belediye hesaplarina yatirilan nakit tutarinin
muhasebelestirilmesi muhasebelestirilmesi

/ hale islemi sonrasinda ihaleyi ger(;eklestlren
birim tarafindan gecici teminatin ytiklenici
firmaya 6denmesi icin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine yazi yazmasi
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Ihalenm bitis tarthinden ihaleyi gergeklestlrem
birim tarafindan kesin teminatin yiiklenici
firmaya 6denmesi i¢in Mali Hizmetler
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Miidiirliigiine yaz1 yazmasi
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/ Gegici ve Kesin teminatlar muhasebe \
yetkilisinin onay1 dogrultusunda nakit olan
tutarlar yiiklenicinin banka hesabina, teminat
mektuplari ise yliklenici firmanin yetklisine
imza karsiliginda i1ade edilir.

J

@

Edirne
=aime

Gegici ve Kesin Teminat



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirligii
Enciimen Karariyla Odenek Aktarimi

Ilgili birim tarafindan aktarilacak ddenek ve aktarilan 6denegin belirlenmesi

Belirlenen aktarmaya konu 6deneklerin, 6n mali kontrol islemine tabi tutulmak {izere {list yazi
ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesi
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Mali Hizmetler Miidiirliigiince aktarma yapilacak islemin Muhasebe Y 6netmeligine ve 5018
KMYK Kanununa aykiriliginin gézden gegirilmesi
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@ enek aktarimina uygun bulunur% (Odenek aktarimina uygun bulunmast
Enciimen giindeminde goriistimesi ﬁdenek aktarmanin uygun olmadlgnh
icin Yazi Isleri Miidiirliigiine iist yazi dair igerige sahip tist yazinin Mali
ile bildirim yapilmasi Hizmetler Miidiirliigiince ilgili birime
gonderilmesi

Enciimende gortisiilmesi ) \ /

Enctumen kararinin Mali Hizmetler
Miidiirliigline gonderilmesi
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Enciimen Karariyla
Odenek Aktarimi



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt
Meclis Karar1 ile Odenek Aktarimi

gerekeeli 6denek aktarim talebi hazirlanir.
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Yeterli 6denegi bulunmayan tertip ile aktarim yapilacak (6denegi fazla olan) tertip belirlenira

Talep edilen aktarimin mevzuata uygunlugu, meclis yetkisinde olup olmadigi ve karsilik
gosterilen tertipte yeterli 6denek bulunup bulunmadigi kontrol edilir.

Mevzuata uygun bulunan aktarim talebi, Belediye Meclisi glindemine alinmak iizere Baskanlik
Makaminin onayina sunulur.
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Odenek aktarimina uygun bulunursa Gdenek aktarimina uygun bulunmazsa

Meclis kararinin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderilmesi ve ilgili

Gilindeme alinan talep, meclis toplantisinda goriistiliir. )
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Meclis kararinin Mali Hizmet
Miidiirliigline gonderilmesi
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talepte bulunan midiirliige bilgi

Mali Hizmetler Miidiirliigiince verilmesi
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odenek aktariminin yapilmasi

Meclis Karar1 ile Odenek
Aktarimi



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt
Performans Programi

Performans programi hazirlik ¢aligmalarinin baslatilmasi i¢in kurum i¢i "Performans Programi
Hazirlama Rehberi" veya ¢agri yazisinin hazirlanarak tiim miidiirliiklere duyurulmasi

Miidiirliiklerin, Belediyenin Stratejik Planina uygun olarak kendi performans hedeflerini,
faaliyetlerini, projelerini ve maliyetlerini belirlemesi.

Hazirlanan miidiirliik taslaklarinin ve kaynak ihtiyaglarinin, konsolide edilmek iizere belirlenen
takvim dogrultusunda ilgili Mali Hizmetler Miidiirliigiine géonderilmesi

Miidiirliiklerden gelen taslaklarin toplanmasi; Stratejik Plan hedeflerine,mevzuat formatina
uygunluk acisindan incelenmesi. Gerekirse miidiirliiklerle revizyon goriigmelerinin yapilmasi.

Hazirlanan idare Performans Programi Taslaginin, genel politikalar ve biit¢ce dengesi agisindan
degerlendirilmek lizere onay makamina sunulmasi ve nihai seklinin verilmesi.

Taslagin, Enciimene sevk edilmesi ve Enciimen tarafindan incelenmesi

Enclimenden gecen Performans Programi Taslaginin, Belediye Meclisine génderilmesi

Belediye Meclisinde karara baglanmasi
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Performans Programi



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt
Stratejik Plan

Belediye Baskani tarafindan genelge yayinlanarak strateji gelistirme kurulu kurulup stratejik
planin hazirlik calismarinin baslatildiginin ilan edilmesi

Strateji gelistirme kurulunun altinda stratejik planlama ekibinin kurulmasi

Stratejik planlamanin hazirlik siirecini yonetecek sorumlularin belirlenmesi ve siirecin
takviminin hazirlanmasi

Strateji ve Biitce Baskanliginin belirledigi standartlara gore Plan taslagi olusturulmasi ve
Baskana sunulmasi

Hazirlanan Stratejik Planin Enciimende incelenmek ve goriis alinmasinin ardindan meclise

gonderilmesi

Meclisin, s6z konusu plani Plan Biitce Komisyonuna gondermesi

Plan Biitce Komisyonunun incelemesinin ardindan tekrardan meclise gondermesi

Belediye Meclisi tarafindan giindeme alinan Stratejik Planin kabul edilmesi
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Stratejik Plan



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt
Stratejik Plan

Kabul edilen Stratejik Planin Cevre ve Sehircilik Bakanligina gonderilmesi

Stratejik Planin Belediyenin internet sitesinde yayimlanmasi
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Stratejik Plan



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt
Yurtdis1 Avans

Yurtdisina gidecek personel i¢in Belediye Meclis Karar1 alinmasi

Gorevlendirilen personelin, resmi gorevlendirme yazilarini ekleyerek avans (6n 6deme) talebini
bagli bulundugu harcama birimine iletmesi.

Ilgili harcama kaleminde (yurtdis1 yolluklar1 vb.) yeterli 6denek olup olmadiginin kontrol
edilmesi harcama talimatinin olusturularak onaylanmasi.

Onaylanan harcama talimatina istinaden kanuni avans simirlar1 (Harcirah Kanunu'na gore
hesaplanan tahmini giindelik ve yol giderleri) dahilinde Odeme Emri Belgesinin diizenlenmesi
ve ekleriyle birlikte Harcama Yetkilisine imzalatilmasi.

Gelen avans talebinin mevzuata, biitce tertibine, kullanilabilir 6denek tutarina ve harcirah
hesaplama usullerine uygunlugunun kontrol edilmesi. Eksiklik varsa evrakin iade edilmesi.

Kontrolden gecgen evrakin yevmiye kaydinin yapilmasi ve avans tutarinin (ilgili tarihteki kur
tizerinden TL karsilig1 veya doviz cinsinden) banka araciligiyla personelin hesabina aktarilmasi.

Gorev dontisiinii takip eden yasal siire icerisinde (genellikle 1 ay) personelin kesinlesmis
harcamalarin1 gosteren Yurtdisi Yolluk Bildirimini kanitlayici belgelerle (pasaport giris-¢ikis,
ucak bileti vb.) teslim etmesi ve avansin mahsup edilerek kapatilmasi.
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Yurtdis1 Avans



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midiirligt
Yurti¢i Avans

Ivedilik arz eden ve 6n ddeme yapilmasi gereken mal/hizmet alimi ihtiyacinin belirlenmesi
veya yurti¢i gegici gorevlendirmenin yapilmasi.

Mal/hizmet alimlari i¢in idare icinden bir mutemet gorevlendirilmesi; personel yolluklari i¢cin
ise gorevlendirilen personelin avans talebinde bulunmasi.

Biitce tertibinde yeterli 6denek bulundugunun kontrol edilerek, kanuni sinirlar dahilinde

verilecek avans i¢cin 6deme emri belgesinin diizenlenmesi ve onaylanmasi.

Imzalar1 tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve kamitlayici belgelerin ( Mali Hizmetler
Miidiirliigiine iletilmesi.

Talebin mevzuata, biitge tertibine ve idarenin 6n 6deme limitlerine uygunlugunun Mali
Hizmetler biinyesinde kontrol edilmesi. Hata varsa evrak iade edilir.
i

Kontrolden gecen evrakin yevmiye kaydinin yapilarak, avans tutarinin mutemedin veya
personelin banka hesabina aktarilmasi.

Alinan avans ile ihtiyaca konu olan mal/hizmetin piyasadan temin edilmesi veya yurtici gegici
gorevin gerceklestirilmesi.

Mutemedin/personelin, avansin alinmasindan veya gorevin bitiminden itibaren yasal siires
icerisinde kanitlayici belgeleri teslim ederek avansi mahsup ettirmesi. Artan tutar varsa

vezneye/bankaya iadesi.
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Yurti¢i Avans



T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirligi
Bilgi Islem Birimi
Bilgisayar ve Donanim Talepleri Siireci

Bilgisayar veya donanim taleplerinin Ilgili Birimler tarafindan belirlenmesi

Bilgisayar ve donanim talep yazilarinin yazilmasi ve Yonetim Bilgi Sistemleri Birimine
gelmesi

Talep edilen tiriinden depoda var mi1?
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el iEnii t'ale.blmn Satin alma listesinin hazirlanmasi ve yillik
karsilanmasi ve bilgisayar ve olarak ihaleye gikilmasi
donanimin teslim edilmesi

[lgili Birimin talebinin
karsilanmasi ve bilgisayar ve
donanimin teslim edilmesi
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirligi
Bilgi Islem Birimi
Lisansl Program Talepleri Siireci

Lisansli program taleplerinin Ilgili Birimler tarafindan belirlenmesi

Bilgisayar ve donanim talep yazilarinin yazilmasi ve Yonetim Bilgi Sistemleri Birimine
gelmesi
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Talep edilen program mevcut mu?
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Satin alma i¢in lisanslarin listesinin

iSansinianinanmast hazirlanmasi ve yillik olarak ihaleye ¢ikilmasi
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Lisansin tanimlanmasi
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirligi
Bilgi Islem Birimi
Donanim Arizalarinin Teknik Servis Siireci

Donanim arizalarinin Ilgili Birimleri tarafindan bildirilmesi

Cihazin tamirinin yerinde yapilip yapilamayacaginin kontroliiniin yapilmasi

Tamir yerinde yapilabilir mi?
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Cihazin Yonetim Bilgi Sistemleri Biriminde

Tamirin yapilmast teknik servise alinmasi veya dis servise
gonderilmesi

TN ShYSRYSh
N

Tamirin yapilmasi
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirligi
Bilgi Islem Birimi
Di1s Birimlere Baglanti Kurulum Siireci

Ilgili Birimlerin D1s Birimleri tarafindan baglanti taleplerinin belirlenmesi

[lgili Birim tarafindan baglanti talep yazilarinin yazilmasi ve Yonetim Bilgi
Sistemleri Birimine gelmesi

Avtive Directory kullanici ve yetkisinin tanimlanmasi

OpenVPN ve baglanti sertifikasinin kurulumunun yapilmasi
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Uzak Masaiistii baglantisinin tanimlanmasi
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T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirligi
Bilgi Islem Birimi
Kullanicilara Yetki Tanimlama Siireci

Personeller i¢in yetki taleplerinin ilgili Birimler tarafindan belirlenmesi

Yetki talep yazilarinin yazilmasi ve Yonetim Bilgi Sistemleri Birimine gelmesi

Y onetim Bilgi Sistemleri Birimi tarafindan istenilen yetkilerin kullanicilara tanimlanmasi
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