
 T.C.   

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

VEZNE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Vatandaşın tahakkuk etmiş borcunu 

ödemek üzere sicil veya makbuz ile 

vezneye gelmesi. 
 

 

 
Tahsildar tarafından borç rakamının 

mükellefe bildirilmesi. 
 

 

 

 

 
Verginin tamamı 

ödenecek mi?    
 
 

H 
 

 

 
                Taksitli olarak tahsilatın                                                      Makbuz kesilerek bir nüshasının 

gerçekleşmesi. vatandaşa verilmesi. 

 

 

 
 

 

 

 

Saat 16:00 da tüm veznelerin 
Saat 16:00 da bir sonraki günün makbuzlarının imza karşılığı vezne 

tarihinin atılarak tahsilat işlemine  sorumlusuna teslim edilmesi. 
devam edilmesi. 

 

 

 

 

 
İcmal ve bordronun bir nüshasının Kasanın kapatılması ve 

muhasebe birimine gönderilmesi. evrakların arşivlenmesi. 

  

  



 

 

 

 T.C.   

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

VEZNE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

    

 

 
 

 

 

 

 

 

     

                                                             Gün sonunda her bir vezne için 

tahsilat icmali çekilerek Gelir 
 

 

 
 

 

Gelir Kontrol Bürosu tarafından bazı hesap 

kalemlerinin birleştirilerek yeniden tahsilat 

icmali kesilmesi 

 

 

Tahsilat icmallerinin Muhasebe Birimine 

teslim edilmesi 
 

 

 

 

Muhasebe Biriminde  ana yekün  için 

teslimat müzekkeresi düzenlenmesi 
 

 

 
 

Paranın tahsildar tarafından teslimat 

müzekkeresi ile bankaya yatırılması 
 

 

 

Gelir Kontrol Bürosu tarafından banka dekontu, 

irsaliye ve tahsil biriminde kalan tahsilat icmalinin 

birleştirilmesi 
 

 

 
                                   Günlük tüm tahsilat icmallerinin toplanması                         Muhasebe biriminde kalan tahsil  

                                                                                                                                icmallerinin  

                                                                                                                                         gelir kontrol Bürosuna teslim edilmesi                                      
                   

 

 

İrsaliye dosyalarının Tahsil Günlük icmal toplamı ve gelir 

Biriminde arşivlenmesi dosyasının Muhasebe Birimine 
gönderilmesi 

  

  



 

 

 T.C.   

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

BANKA İLE TAHSİLAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
   

 

 

 
 

 

 

   

 

      Vatandaşın borç tahakkuk                              

tutarını anlaşmalı banka 

 hesabın ayatırması 

 

 

 

 
     Ertesi gün banka ekstrelerinin     

   Muhasebe Servisine gelmesi 

 

 

 
 

                Muhasebe Birimi tarafından ekstre             

                                                                                               bilgisinin Gelir Kontrol Servisine  bildirilmesi                                            

  

 

 

 

             İlgili tarihe göre icmal kesilmesi 

 

 

 

 

 
                  

             İcmalin bir nüshasının Gelir dosyasına konularak                                      

Muhasebe Birimine gönderilmesi diğer nüshasının  

 irsaliye dosyasına konularak arşivlenmesi 

  

  



 

 T.C.   

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

İNTERNETTEN TAHSİLAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
   

 

 
 

 

Vatandaşın internetten ödeme 

işlemini gerçekleştirmesi 

 

 

 

 
 

Gelir Kontrol Servisinde gelir türüne göre 

bordro hazırlanması 

 

 

                                                                                      Tahsilat icmali hazırlanması 

 

                                                                        

 

                                     

                                                                          Tahsilat icmalinin Muhasebe servisine 

                                                                          teslimat müzekkeresinin alınması 

 

 

 

 
 

 

Bordro ve icmallerin aslının Evrakların bir nüshasının 
dosyalanarak saklanması. Muhasebe Birimine 

gönderilmesi. 

  

  

 



 

 T.C.   

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

POSTA ÇEKİ İLE TAHSİLAT İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

    

 

 

Vatandaşın tahakkuk etmiş borcunu belediye posta çeki 

hesabına yatırması. 

 

 

 
 

Hesap bildirimine göre ödeme çeşitlerinin belirlenmesi. 

 

 

 

 
 

Tahsilat icmalinin çekilmesi. 

 

 

 

 
Tahsilat icmalinin Muhasebe Servisine teslim edilmesi. 

 

 

 

 

 
Posta çeki hesabındaki para belli bir limite ulaştığında PTT 

tarafından hesap bildiriminin gönderilmesi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Raporların teslimat müzekkeresi ve  Evrakların bir nüshasının 
yatırılan banka dekontu ile birlikte muhasebe birimine gönderilmesi. 

dosyalanarak saklanması. 

  

  

 



T.C.  

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

MALİ  HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

 

ELEKTRİK VE HAVAGAZI TÜKETİM VERGİSİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

    

 

 

 
2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunun 

35.md.'sine göre Elektrik ve Havagazı vergisi 

mükelleflerinin posta yoluyla gönderilen 

beyannamelerinin alınması 

 

 

 

 

 
H 

Mükellefin E 

sicili var 

mı? 

 

Mükellefe sicil verilmesi 
Mükellefin sicili 

üzerinden işlem 

yapılması. 

 

 

 

 

 

H 2464 sayılı kanunun 39. md.sine E 
göre elektrik enerjisini tedarik eden 
veya havagazı dağıtan kuruluşlar 

beyannamelerini yasal süresi(tahsil 

tarihini takip eden günün 20. 

akşamına kadar) içinde gönderdiler 

mi? 

 

Yasal süresi içinde beyanname 

verilmezse V.U.K.'nun 353 üncü 

maddesi hükümlerine göre vergi 

Verginin tahakkukunun yapılarak 

aynı süre içinde 38.md.'de gösterilen 

nispetlerde tahsil edilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                           

 

 

      



T.C.                 

ALTIEYLÜL   BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

BORÇ SORGULAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

    

 

 
Vatandaş başvurusu 

 

 

 
Borcu yoktur başvurusu 

 

 
 

 

 

 

 

H E 
Beyan var 

mı? 
  

Tahakkuk Servisinden E
 

 
beyan alınması Borcu var       H 

mı? 

 
 

 

 

 
 

Ödeme 

dekontu 

 

 
İlişik kesme / borcu yoktur 

belgesinin imzalanarak vatandaşa 

verilmesi 

 

 
 

                                                                                                                                                      

 

 

 

Gelen başvuruya göre beyan 

kontrolünün yapılması 

Vatandaşın ödeme için 

vezneye yönlendirilmesi 

 

İlişik kesme başvurusu 



T.C. 

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 

ÖDEME EMRİ DÜZENLENMESİ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
    

 
Vergi / ceza / vergi taksitlerini ödemeyen 

mükelleflerin tespit edilmesi 

 

 
 

 

 
 

Tespit edilen mükelleflere ödeme emri işlenmesi 

 

 

Ödeme emri ihbarnamesinin matbu evrağa 

çekilmesi 

 

Kayıt numarası verilmesi ilgili sorumlu taraından 

imzalanması 

 
Ödeme emri tebliğ zarflarına adreslerin yazılarak 

 

 

Zimmet defterine ödeme emri kayıtlarının 

 
 

Mükellefe tebliğ edilmek üzere tebligat görevlisine 

 

 
    

Tebliğ edildi H 
 

E 
 

Tebligat görevlisi tarafından gönderim listesinin 

ve iade gelen ödeme emri belgelerinin teslim 

edilmesi 

 

 

E Teslim alan mükellef 7 H 
gün içinde ödeme yaptı 

mı? 
 

 

Dosyasına işlenmesi 

İcra takip servisine bilgi 

verilmesi 

 
                                                                                                                  

 

 

     

Adres kontrollerinin yapılması 



 

İhale sözleşmesi imzalanmadan önce sözleşme 

bedelinin %6'sı oranında Teminat Mektubunun 

İdareye teslim edilmesi 

 

Teminat Mektubunun İlgili Birim tarafından 

tutanak ile Muhasebe Yetkilisine teslim edilmesi 

 

 

 

Teminat Mektubunun 910 nolu hesaba 

kaydedilip Muhasebe İşlem Fişinin oluşturulup, 

Muhasebe Yetkilisi kasasında muhafaza edilmesi 

 

İlgili Birim tarafından iade yazısının yazılması 

Yüklenicinin sözleşme yükümlülüğünün bitip 

Kesin Teminat iadesi alma hakkının doğması ve 

firmanın iade talebinde bulunması 

 
 

 
 

 

 

 

SGK ve/veya Vergi 

borcu var mı? 

 

Hayır 
910 nolu hesaptan çıkış yapılarak Muhasebe 

İşlem Fişi oluşturulması 

 

 

Evet 

 

Teminat Mektubunun bankaya gönderilerek 

çözülmesinin sağlanması 

 

 

Yükleniciye Gönderilmesi 

 

 

 

 

 

910 nolu hesaptan çıkış yapılarak 102 nolu 

banka hesabına teminat bedelinin kaydedilmesi 

ve Muhasebe İşem Fişi Düzenlenmesi 

 
 

 

 

 

SGK'ya veya Vergi Dairesine borcun ödenmesi ve 

kalan tutarın varsa Yüklenciye ödenmesi 

NOT: 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu ve 4734 sayılı Kamu 

İhale Kanunu uyarınca teminat mektuplarının muhasebeleşme 

işlemlerini kapsamaktadır. 

                                                                                             T.C. 

                                                                                ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

                                                                          Mali Hizmetler Müdürlüğü 

                                                                                      Muhasebe Birimi 

Vezne Tahsilatlarının Muhasebeleştirilmesi Süreci 

 
 

 

Yüklenicinin SGK ve/veya Vergi 

borcu kontrol edilmesi 



SGK'ya veya Vergi Dairesine borcun ödenmesi ve 

kalan tutarın varsa Yüklenciye ödenmesi 

Yüklenicinin sözleşme yükümlülüğünün bitip 

Kesin Teminat iadesinin doğması ve firmanın iade 

talebinde bulunması 

330 nolu hesaptan çıkış yapılarak Muhasebe Fişi 

ve Gönderme Emri Düzenlenmesi 

Yükleniciye Ödenmesi 

Evet 

330 nolu hesaptan çıkış yapılarak Muhasebe Fişi 

ve Gönderme Emri oluşturulması SGK ve/veya Vergi 

borcu var mı? 

Hayır 

 

Nakit olarak Banka hesabına Kesin Teminatın 

yatırılması 

 

Nakit olarak Bankaya yatırılan Kesin Teminatın 

330 nolu hesaba alınarak muhasebeleştirilmesi 

Yüklenicinin SGK ve/veya Vergi 

borcu kontrol edilmesi ve İlgili Birim tarafından 

iade yazısının yazılması 

 
  

 

                                                                                             T.C. 

                                                                                 ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

                                                                        Mali Hizmetler Müdürlüğü 

                                                                                  Muhasebe Birimi 

Vezne Tahsilatlarının Muhasebeleştirilmesi Süreci 

 
 

 



 

Kesin Hesabın Plan Bütçe Komisyonu tarafından 

Meclisin belirleyeceği süre (5 iş gününü 

aşmayarak) içinde incelenmesi 

 

 

 

 

Kesin Hesabın incelenmek üzere Plan ve Bütçe 

Komisyonuna havale edilmesi 

 

Kesin Hesabın Üst yönetici tarafından Nisan ayı 

içerisinde Encümene sunulması 

Encümen tarafından görüşülüp Mayıs ayı 

içerisinde Mecliste görüşülmek üzere Üst 

yöneticiye sunulması 

 

Mali yıl bitiminden sonra Kesin Hesabın 

hazırlanması 

Evet 

Meclis tarafından Kesin Hesap 

kabul edildi mi? 

Hayır 

Plan ve Bütçe Komisyonun Görüş Raporunu 

hazırlaması 

 

 

 

 

 

Kesin Hesabın Sayıştay Başkanlığına gönderilmesi 

 

Kabul edilmeyen hususların gerekçelerinin 

belirtilerek karara bağlanması 

 

 

Kesin Hesabın karara bağlaması 

 
 

                                                                                                   T.C. 

                                                                                      ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

                                                                             Mali Hizmetler Müdürlüğü 

                                                                                       Muhasebe Birimi 

Vezne Tahsilatlarının Muhasebeleştirilmesi Süreci 

 
 



 

 

Bankadan gelen günlük ekstrelerin Muhasebe 

birimine gelinmesi 

 

333 hesaba alınıp bankaya giriş işlemlerinin 

yapılması 

 

Ekstrelerden hesaba yatan tutarların tespit 

edilmesi 

 

 

 

Vezne tarafından tahsilat makbuzlarının ve 

tahsilat müzekkeresinin düzenlenmesi 

 

 

333 defter dökümünün vezneye gönderilmesi 

 

 

 

 

Bütçe gelir kaydı yapılarak muhasebeleştirme 

yapılması 

 

Tahsilat müzekkeresi ile makbuz düzenlenen 

miktarların 333 hesaptan düşülmesi 

 
 

 

                                                                                           T.C. 

                                                                     ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 

                                                                    Mali Hizmetler Müdürlüğü 

                                                                               Muhasebe Birimi 

Vezne Tahsilatlarının Muhasebeleştirilmesi Süreci 

 
 



Günlük Vezne İcmallerinin alınması 

Vezne İcmalinden görünen tahsilat için Teslimat 

Müzekkeresi düzenlenmesi 

Veznedarlara ait tahsilatlar banka tarafından teslim 

alınarak banka hesabına girişinin yapılması 

Banka hesabına yatan tahsilatlar 102 Banka 

Hesabına borç ilgili gelirler hesabına olacak 

şekilde kaydedilerek muhasebeleştirme işlemi 

yapılması 

 

                                                                                                 T.C. 

                                                                           ALTIEYLÜL BELEDİYESİ                                 

                                                                  Mali Hizmetler Müdürlüğü 

                                                                             Muhasebe Birimi 

Vezne Tahsilatlarının Muhasebeleştirilmesi Süreci 

 
 

 



Harcama Birimlerinden Ödeme emirlerinin 

Muhasebe Kontrol Birimine gelmesi 

Evet Olumsuz görüş verilmesi 
Dökümanlarda hata var mı? 

Hayır 

Kontrolün yapıldığına dair paraflanması 

Ödenmesi için Muhasebe Yetkilisine 

gönderilmesi 

 

Muhasebe Kontrol Birimi tarafından 5 (beş) iş 

günü içerisinde kontrol edilmesi 

 

İlgili Harcama Birimi tarafından gerekli 

düzeltmelerin yapılması 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

NOT: Olumlu veya Olumsuz Görüş verilmesi uyarıcı niteliktedir. Harcama yetkilisinin sorumluluğunu ortadan kaldırmaz. 

                                                                                                 T.C. 

                                                                           ALTIEYLÜL BELEDİYESİ                                 

                                                                  Mali Hizmetler Müdürlüğü 

                                                                             Muhasebe Birimi 

Vezne Tahsilatlarının Muhasebeleştirilmesi Süreci 

 
 

 
 



Harcama Birimleri tarafından hazırlanan 

cetvellerin Taşınır Konsolide Yetkilisine gelmesi 

Taşınır Hesap Cetvelinin hazırlanması (Örnek 15) 

İdare Taşınır Mal Yönetimi Ayrıntılı Hesap 

Cetvelinin hazırlanması (Örnek 16) 

İdare Taşınır Mal Yönetimi Hesabı İcmal 

Cetvelini hazırlaması (Örnek 17) 

Onaylanması için Üst Yöneticiye gönderilmesi 

Kesin Hesaba bağlanmak üzere Muhasebe 

Yetkilisine gönderilmesi 

Kesin Hesaba bağlanması ve Sayıştay Başkanlığına 

gönderilmesi 

 

 

Üst Yönetici tarafından onaylanması 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

NOT: Taşınır Mal Yönetmeliği'nin ilgili maddeleri uyarınca cetvellerin konsolide işlemi yapılır ve Kesin Hesaba bağlanır. 

                                                                                           

                                                                                             T.C. 

                                                                      ALTIEYLÜL BELEDİYESİ                            

                                                                  Mali Hizmetler Müdürlüğü 

                                                                             Muhasebe Birimi 

Vezne Tahsilatlarının Muhasebeleştirilmesi Süreci 

 
 

 
 



 

Harcama Yetkilisi tarafından Harcama Birimi 

Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelinin 

onaylanması 

 

 

 

Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelleri 

istenildiğinde ibraz edilmek üzere Harcama 

Birimlerince saklanması 

Muhasebe Yetkilisi tarafından Harcama Birimi 

Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelinin muhasebe 

kayıtlarına uygunluğunun kontrol edilmesi ve 

Harcama Birimine geri gönderilmesi 

 

Eksik çıkanlar için TİF çıkışı, fazla çıkanlar için 

TİF girişinin yapılması 

Taşınır Kayıt Yetkilisi ve Taşınır Kontrol Yetkilisi 

tarafından Harcama Birimi Taşınır Yönetim 

Hesabı Cetvelinin imzalanması ve Muhasebe 

Yetkilisine gönderilmesi 

Son TİF No tutanak altına alınması 

Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli 

hazırlanması (Örnek 14) 

Taşınır Sayım Döküm Cetvelinin hazırlanması 

(Örnek 13) 

Hayır 

Sayımda eksiklik veya fazlalık var mı? 
Evet 

Muhasebe İşlem Fişi ile birlikte Muhasebeye 

bildirilmesi 

Sayım Kurulu tarafından sayım yapılarak Sayım 

Tutanağı oluşturulması (Örnek 12) 

Harcama Yetkilisi tarafından Sayım Kurulu 

oluşturulması 

 
 

 

 

NOT: Taşınır Mal Yönetmeliği'nin ilgili maddeleri uyarınca cetveller hazırlanır. 

 

          T.C. 

ALTIEYLÜL 

BELEDİYESİ 

Mali Hizmetler Müdürlüğü 

Muhasebe Birimi 

                                                        Vezne Tahsilatlarının Muhasebeleştirilmesi Süreci 

 



 

PERFORMANS PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞI 
SGB 

 
 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              Hayır 
 
              
  
 
 
 
                                                                          Evet 
                                                                                               
 
 
 
 
 
                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
              Hayır 
  
 
 
 
 

      Evet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Üst Yönetici 
Mali Hizmetler 

Müdürlüğü 

 
 

 

 
Üst Yönetici 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

Harcama 

Bir./SGB 
 

 

 
 

 

 
 

Üst Yönetici 

SGB 
 

 

 
 

 

 
 

Üst Yönetici 

SGB 
 

 

 
 

 

Belediye 
Encümeni 

 

 
 

 
Belediye 

Encümeni 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

5018 Sayılı Kanun 
5393 Sayılı 

Belediyeler Kanunu 

 
 

 

 
Stratejik Plan 

Yazı ve Ekleri 

 

 

 

 
 

 

 
Stratejik Plan 

Birim Performans 

Programları 
 

 

 
 

 

 
 

Birim Performans 

Programları 
Yazı ve Ekleri 

 

 
 

 

 
 

Belediye 

Performans 
Programı 

 

 
 

 

Belediye 
Performans 

Programı 

 
 

 
Belediye 

Performans 

Programı 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Belediyenin harcama birimleri tarafından program 

dönemine ilişkin öncelikli stratejik amaç ve 

hedeflere yönelik performans hedef ve 

göstergelerinin belirlenmesi. 

 

Birim Performans Programlarının Konsolide 

edilerek Belediye Performans Programının 

hazırlanması  

Belediye Encümenine gönderilmesi 
 

Uygunluk 

Kontrolü 

 

Belirlenen hususların, üst yönetici tarafından 

duyurulması. 

Harcama birimleri sorumlu oldukları faaliyetlerin 

maliyetlerini tespit ederler. Buna göre 

hazırlayacakları birim performans göstergelerinin 

içeren Birim Performans Programlarının 

Birimimize gönderilmesi. 

 

2 

Uygunluk 

Kontrolü 

 

1 



 

PERFORMANS PROGRAMININ HAZIRLANMASI İŞ AKIŞI 
SGB 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Hayır 

 
 
 
 

             Evet 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Mali Hizmetler 
Müdürlüğü 

 

 
 

 

 

Mali Hizmetler 

Müdürlüğü 
 

 

 
 

 

 
Belediye Meclisi 

 

 
 

 

 
 

 

Mali Hizmetler 
Müdürlüğü 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Belediye 
Performans 

Programı 

 
 

 

 

Belediye 

Performans 
Programı 

 

 
 

 

Belediye 
Performans 

Programı 

 
 

 

 
 

 

Belediye 
Performans 

Programı 

 

 

Performans Programı Belediye Encümeni tarafından 

Belediye Meclisine sevk edilmek üzere Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne gönderilir.  

2 

İnternet Sitesinden Duyurulması ve Mevzuata Göre 

İlgili Mercilere Gönderilmesi 
 

Mali Hizmetler Müdürlüğü Meclis Onayına gönderir. 
 

Belediye Meclis 

Onayı 

 

1 



 

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ SGB PROJE HAZIRLAMA 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     Hayır 
 
 
                                                                                        

                                                                                       Evet 
 
 
 
 
 
 
                                          
 
 
 
 
 
 
 
                     Hayır 
 
 
 
 
                                                                                        Evet 
 
 
 
                                                                                         Evet 
 
              Onaylanmadı 
 
 
 

                                                                                            
                                                                                          Proje Onaylandı 
 

 
 

SGB  
Personeli 

 
 

Hibe/Fon 
Kaynağı 
Kurum 

 
 

Birim Müdürü 
ve Sorumlusu 

 
 
 
 

SGB  
Personeli 

 
 
 

SGB  
Personeli 

 
SGB  

Personeli 
 
 
 
 

Başkan 
 
 
 
 
 

SGB  
Personeli 

 
 
 

Hibe/Fon 
Kaynağı 
Kurum 

 
 

SGB  
Personeli 

 
 
 

SGB  
Personeli 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Taslak 
Dokümanlar 

 
Taslak 

Dokümanlar 
 
 

Taslak 
Dokümanlar 

 
 
 
 

Taslak 
Dokümanlar 

 
 
 
 
 

Nihai Proje 
Dosyası 

 
 
 

Web sitesi/Üst 
Yazı Duyuruları 

 
 
 

Proje İçeriği 
 
 

 
Yürütülen Proje 
Nihai Raporu 

 

Hibe/Fon Kaynak Arayışı 

Proje Fikrinin Geliştirilmesi 

Hibe/Fon Başvurusu İçin Üst 
Yönetici Onayı 

Hibe/Fon kaynağının Proje Çağrısına Çıkması 

Proje Başvurusu için Gereken Dokümanların Hazırlanması 

Proje Bütçesinin Belirlenmesi 

Başvurunun Yapılması 
Yönetici Onayı 

Projenin Başvurusunun Yapılması 

Hibe Kaynağı İlgili Kurumun 
Projeyi Onaylaması 

Projenin Yürütülmesi 

Nihai Rapor Hazırlanması 

Bitiş 



Stratejik Yönetim Süreci 

 

  



Durum Analizi Süreci  

 

Stratejik Plan Hazırlık Süreci 

 

 

 

 

 



Geleceğe Bakışın Belirlenmesi Süreci 

 

Strateji Geliştirme Süreci 

 

 

 

 



İzleme ve Değerlendirme Süreci 

 



 

  

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ SGB YAZIŞMALAR 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Sorumlular İş Akışı Faaliyet Doküman/Kayıt 

 

 

  

Evrak Kayıt 
Sorumlusu 
 

 

Belediye içi ve dışı yazışma 
işlemleri yapılır  

Resmi Yazışma 
Kurallarını 
Belirleyen Esas ve 
Usuller Hakkında 
Yönetmelik 

 

 
Birim Müdürü 
Birim Müdürlüğü 
Personeli 
 

 

Yazı ve eklerinin doğru ve 
tam olup, olmadığı incelenir. 
 

Resmi Yazışma 
Kurallarını 
Belirleyen Esas ve 
Usuller Hakkında 
Yönetmelik 

 

Birim Müdürü 
Birim Müdürlüğü 
Personeli 
 

 

Evrakın paraf ve ilgili imza 
işlemleri tamamlanır.  
 

Resmi Yazışma 
Kurallarını 
Belirleyen Esas ve 
Usuller Hakkında 
Yönetmelik 

 

Birim Müdürü 
Birim Müdürlüğü 
Personeli 
 

 

Strateji Geliştirme Birimi 
Giden Evrak Kayıt Defteri’ne 
kayıt edilir. Paraflı suretleri 
ilgili dosyasında muhafaza 
edilir. 
 

Resmi Yazışma 
Kurallarını 
Belirleyen Esas ve 
Usuller Hakkında 
Yönetmelik 
Giden Evrak Kayıt 
Defteri 

 

Birim Müdürü 
Birim Müdürlüğü 
Personeli 
 

 
Kayıt edilen evrak ilgili 
birime veya kişiye Strateji 
Geliştirme Birimi Zimmet 
Defteri ile teslim edilir.  
 

Resmi Yazışma 
Kurallarını 
Belirleyen Esas ve 
Usuller Hakkında 
Yönetmelik 
Evrak Zimmet 
Defteri 

 

 

 

Evrak paraflanır ve imzalanır. 

Evrak kayıt edilir ve dosyalanır. 

Evrakın dağıtımı yapılır ve işlem 

sonlandırılır. 

Yazışma İşlemleri 

Yazı ve ekleri 

uygun mu? 

Hayır 

Evet 

Gelen Evrak 



  

ALTIEYLÜL BELEDİYESİ 
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ SGB GENEL 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

Sorumlular İş Akışı Faaliyet Doküman/Kayıt 

 
Birim Müdürü 
Birim Sorumlusu 

 

 
Gelen evraklar Evrak Kayıt Sorumlusu 
tarafından kayda alındıktan sonra 
incelenmek üzere Birim Müdürü tarafından 
Birim sorumlusuna yönlendirilir. 

 

EBYS 
 

Birim Müdürü 
Birim Sorumlusu  
 

 

Birim Sorumlusu kendisi veya birim içi 
göreve göre ilgili personele görevi iletir. 

 

EBYS 
 

 
Birim Müdürü 
SGB 
 

 

- Performans programı hazırlıklarının 
koordinasyonunu sağlamak,                        
 - Stratejik Plana uygun şekilde 
hazırlanan Performans Programını 
hazırlamak ve bütçe uygunluğunu 
izlemek. 

 

EBYS Performans 
Programı  

Birim Müdürü 
SGB 
 

 

-Mevzuata uygun şekilde ortak akıl yöntemi 
ile Stratejik Planın Hazırlanmasının 
sağlanması 
_Tüm analizleri yaparak hedef kartı 
tablolarının oluşturulması 
-Stratejik planın izlenmesi ve raporlanması 
-Stratejik Planın güncellenmesi gerekliliğinin 
kontrolü ve revizyonu 

 

Eğitim, Çalıştay, 
Toplantı, Stratejik 
Plan  

 
Birim Müdürü 
Birim Sorumlusu 
Birim Mali 
İşlemlerden 
Sorumlu Personel 
 

 - Birimin faaliyetlerine yönelik olarak maliyet 
ihtiyaçların hesaplanması                  
-Personel puantajlarını hazırlamak. 
-İlgili evrakları düzenleyip Destek Hizmetleri 
Müdürlüğüne sevkini yapmak. 
-Mali Raporların düzenlenmesi 

-YBS sistemi ve 
mali raporlar 

Birim Müdürü 
Birim Sorumlusu 
SGB 

 

- İç kontrol sisteminin kurulması, 
standartların uygulanması ve geliştirilmesi 
konularında çalışmalar yapmak.                                         
- İdarenin görev alanına ilişkin konularda 
standartlar hazırlamak.                                                    
- Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı 
giderici ve etkililiği artırıcı tedbirler önermek. 
-İKİYK’a sekreterya görevi yapmak 
-İzleme ve değerlendirme ekibine katılarak 
sorgu sistemi ve değerlendirme 
çalışmalarında bulunmak. 
-Yıllık İç Kontrol Sistemi Değerlendirme 
Raporunu hazırlamak. 

-İç Kontrol Eylem 
Planı 
-Risk Strateji 
Belgesi 
-Değerlendirme 
Raporu 
-Eğitim Faaliyetleri 
-İKİYK Toplantı 
Tuatanakları 
 

Birim Müdürü 
Birim Sorumlusu 
SGB 
 

 

-Yasal prosedüre uygun olarak birim faaliyet 
raporlarının talebini yapmak. 
-Toplanan faaliyet raporlarının incelenmesi 
ve verilerin düzenlenmesi. 
-Belediyenin Faaliyet Raporunu doğru ve 
verilen bilgiler değiştirilmeden hazırlanması. 
-Belediye yıllık Faaliyet Raporunun meclise 
sunumu. 
-Onaylanan Faaliyet Raporunun Basılmasını 
sağlamak. 

-Birimlerden gelen 
evraklar ve raporlar 
Evrak Kayıt Defterine 
kaydedilir. 
-Elektronik veriler 
bilgisayar ortamında 
depolanır.  

                             

 

Gelen Evrak  

(Talep) 

Evrak incelenir ve Birim Sorumlusu 

tarafından görev yerine getirilir. 

Performans 

Programı 

hazırlanması 

Stratejik 

Planlama SGB 

 
İç Kontrol  

SGB 

 
Birim Bütçe, Mali 

İşlemler 

 
Faaliyet Raporu 

Hazırlanması 

 



 

Altıeylül İdare Faaliyet Raporu Hazırlama İş Akışı SGB 

 
 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Hayır 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                     Evet 
 
 
 
 
 
 
                                          
 

Hayır 
 
 
 
 
                                                                                      
                                                                                      Evet 
 
 

Hayır 
 
 
 
 
 Evet  

 
 
 

Mali Hizmetler 
Müdürlüğü 

 
 
 

Tüm Birimler / 
İlgili Birimler 

 
 
 
 
 
 

İlgili Birim 
 
 
 
 
 
 
 

SGB 
 
 
 
 
 
 
 
 

SGB 
 
 
, 
 
 

Başkan 
 
 
 
 
 
 
 

Belediye 
Meclisi 

 
 
 
 
 

SGB 
 
 

 
 
 

Üst Yazı 
 
 
 
 
 

Birim Faaliyet 
Raporu 

 
 
 
 
 

Birim Faaliyet 
Raporları 

 
 
 
 
 
 

Birim Faaliyet 
Raporları 

 
 
 
 
 
 
 

İdare Faaliyet 
Raporu 

 
 
 
 

İdare Faaliyet 
Raporu 

 
 
 
 
 
 

Meclis Onayı 
 
 
 
 
 
 

 Faaliyet Raporu / 
İnternet Sitesi 

 
 
 

 

Tüm Birimlerden Geçmiş Yıla İlişkin Birim Faaliyet 
Raporu için Çağrıya Çıkılması 

Birim Müdürü Tarafından İç Kontrol Güvence Beyanı 
İmzalanarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

Gönderilmesi  
 

 

Birim Faaliyet Raporları Konsolide Edilerek İdare Faaliyet 
Raporu Taslağının Hazırlanması 

Onaylanan İdare Faaliyet Raporunun İnternet Sitesinden 
Duyurulması ve Mevzuata Uygun Mercilere Gönderilmesi  

Birim Faaliyet Raporlarının 
SGB tarafından 

değerlendirilmesi 

 
Birim Faaliyet Raporu Taslağının Hazırlanması 

Belediye Başkanı 
Değerlendirmesi 

Belediye Meclisinin 
Onayına sunulması 


