
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 
AYRINTILI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 

Sıra 
No 

Hizmetin Adı Hizmetin Tanımı Dayanak 
Mevzuat 

Hizmetten 
Yararlananlar 

Başvuruda 
İstenen 
Belgeler 

İlk 
Başvuru 
Makamı 

Tamamlanma 
Süresi 

Elektronik 
Ortam 

1 Vergi, Resim 
ve Harç 
Tarifelerinin 
Hazırlanması 

Belediye gelir 
tarifelerinin 
hazırlanması ve 
meclise sunulması 

2464 Sayılı 
Belediye 
Gelirleri 
Kanunu 

Vatandaşlar, 
Belediye 
Birimleri 

Birim teklif 
yazıları 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Eylül-Kasım 
Dönemi 

Web Sitesi 

2 Belediye 
Bütçesinin 
Hazırlanması 

Yıllık bütçenin 
hazırlanması ve 
onaya sunulması 

5018 Sayılı 
Kanun, 5393 
Sayılı Kanun 

Belediye 
Birimleri 

Bütçe 
teklifleri 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Mevzuat 
Süresi İçinde 

Hayır 

3 Ek Bütçe 
İşlemleri 

Yetersiz ödenek 
durumunda ek bütçe 
hazırlanması 

5018 Sayılı 
Kanun 

Belediye 
Birimleri 

Birim talep 
yazıları 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

1 Hafta Hayır 

4 Kesin Hesap 
İşlemleri 

Mali yıl kesin 
hesabının 
hazırlanması 

Mahalli 
İdareler 
Bütçe ve 
Muhasebe 
Yönetmeliği 

Belediye 
Meclisi 

Muhasebe 
kayıtları 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Nisan-Mayıs Hayır 

5 Ön Mali 
Kontrol 
İşlemleri 

Harcama evraklarının 
mali kontrolü 

5018 Sayılı 
Kanun 

Harcama 
Birimleri 

Ödeme 
emri 
belgeleri 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

5-10 İş Günü Hayır 

6 Mali 
İşlemlerde 
Önleyici 
Kontroller 

Mali risklerin 
önlenmesine yönelik 
kontrol işlemleri 

İç Kontrol ve 
Ön Mali 
Kontrol 
Yönetmeliği 

Belediye 
Birimleri 

Kontrol 
formu 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Gün İçinde Hayır 

7 Ödenek 
Aktarma 
İşlemleri 

Bütçe tertipleri 
arasında ödenek 
aktarılması 

5018 Sayılı 
Kanun 

Harcama 
Birimleri 

Talep yazısı Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

1-3 İş Günü Hayır 

8 Gelir 
Tahakkuk 
İşlemleri 

Belediye gelirlerinin 
muhasebeleştirilmesi 

Mahalli 
İdareler 
Bütçe ve 
Muhasebe 
Yönetmeliği 

Gelir Birimi Tahsilat 
dökümleri 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Gün İçinde Hayır 



9 Vergi ve Harç 
Tahsilatı 

Emlak vergisi, çevre 
temizlik vergisi vb. 
tahsilatlar 

2464 Sayılı 
Kanun 

Vatandaşlar Tahakkuk 
bilgileri 

Tahsilat 
Servisi 

Anında E-Belediye 

10 Emlak 
Vergisi 
İşlemleri 

Emlak beyan ve 
tahakkuk işlemleri 

1319 Sayılı 
Emlak 
Vergisi 
Kanunu 

Mükellefler Tapu 
fotokopisi, 
kimlik 

Gelir 
Servisi 

1 İş Günü E-Belediye 

11 Çevre 
Temizlik 
Vergisi 
İşlemleri 

ÇTV tahakkuk 
işlemleri 

2464 Sayılı 
Kanun 

İş yeri ve konut 
sahipleri 

Abonelik 
bilgileri 

Gelir 
Servisi 

1 İş Günü Kısmen 

12 İlan Reklam 
Vergisi 
İşlemleri 

Reklam vergisi 
tahakkuku 

2464 Sayılı 
Kanun 

İş yeri sahipleri Ruhsat ve 
dilekçe 

Gelir 
Servisi 

3 İş Günü Hayır 

13 Eğlence 
Vergisi 
İşlemleri 

Eğlence vergisi 
tahakkuku ve tahsilatı 

2464 Sayılı 
Kanun 

İşletmeler Ruhsat 
belgeleri 

Gelir 
Servisi 

3 İş Günü Hayır 

14 İşgal Harcı 
İşlemleri 

Geçici işgal harcı 
tahakkuku 

Belediye 
Gelirleri 
Kanunu 

Esnaflar Dilekçe Zabıta / 
Mali 
Hizmetler 

2 İş Günü Hayır 

15 Su Borcu 
Yoktur Yazısı 

Borç durum yazısının 
hazırlanması 

5393 Sayılı 
Belediye 
Kanunu 

Vatandaşlar Dilekçe Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

1 İş Günü Hayır 

16 Müteahhit 
Hakediş 
Ödemeleri 

Hakediş dosyalarının 
ödeme işlemleri 

5018 Sayılı 
Kanun 

Yüklenici 
Firmalar 

Hakediş 
dosyası 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

5 İş Günü Kısmen 

17 Fatura 
Ödemeleri 

Elektrik, su, telefon 
vb. ödemeler 

Mahalli 
İdareler 
Muhasebe 
Yönetmeliği 

Hizmet 
Sağlayıcı 
Firmalar 

Fatura Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Gün İçinde Banka Sistemi 

18 Maaş 
İşlemleri 

Personel maaşlarının 
hazırlanması 

657 Sayılı 
DMK, 5510 
Sayılı Kanun 

Belediye 
Personeli 

Personel 
evrakları 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Aylık Bordro Sistemi 

19 SGK ve Vergi 
Ödemeleri 

Kurumsal SGK ve 
vergi ödemeleri 

5510 Sayılı 
Kanun 

Kamu 
Kurumları 

Tahakkuk 
belgeleri 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Yasal Süre 
İçinde 

E-Bildirge 



20 Stajyer Maaş 
İşlemleri 

Stajyer öğrenci maaş 
ödemeleri 

3308 Sayılı 
Kanun 

Stajyerler Okul yazısı Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Aylık Kısmen 

21 Meclis ve 
Encümen 
Huzur Hakları 

Huzur hakkı tahakkuk 
ve ödeme işlemleri 

5393 Sayılı 
Belediye 
Kanunu 

Meclis ve 
Encümen 
Üyeleri 

Katılım 
listeleri 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Aylık Hayır 

22 Avans ve 
Kredi 
İşlemleri 

Ön ödeme ve avans 
işlemleri 

Ön Ödeme 
Yönetmeliği 

Belediye 
Birimleri 

Başkanlık 
oluru 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Gün İçinde Kısmen 

23 Teminat 
Mektubu 
İşlemleri 

Teminat mektubu 
kabul ve iadesi 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

Firmalar Teminat 
belgeleri 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

2-5 İş Günü Hayır 

24 Doğrudan 
Temin 
İşlemleri 

22/d kapsamındaki 
alımlar 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

Belediye 
Birimleri 

Teknik 
şartname, 
teklifler 

Satın Alma 
Birimi 

İşin Niteliğine 
Göre 

EKAP 

25 Açık İhale 
İşlemleri 

Açık ihale usulüyle 
alım işlemleri 

4734 Sayılı 
Kanun 

Firmalar İhale 
dokümanı 

İhale 
Birimi 

İhale Sürecine 
Göre 

EKAP 

26 Pazarlık 
Usulü İhale 
İşlemleri 

Pazarlık usulü alımlar 4734 Sayılı 
Kanun 

Firmalar İhale 
belgeleri 

İhale 
Birimi 

Sürece Göre EKAP 

27 Taşınır Kayıt 
İşlemleri 

Demirbaş ve taşınır 
kayıt işlemleri 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

Belediye 
Birimleri 

Fatura, TİF Taşınır 
Kayıt 
Birimi 

Sürekli Taşınır Sistemi 

28 Banka 
Hesaplarının 
Takibi 

Belediye banka 
hesaplarının kontrolü 

Muhasebe 
Yönetmeliği 

Belediye 
Yönetimi 

Banka 
ekstreleri 

Muhasebe 
Birimi 

Günlük Banka Sistemi 

29 Sayıştay Bilgi 
Gönderimleri 

Sayıştay’a mali bilgi 
gönderimi 

5018 Sayılı 
Kanun 

Sayıştay 
Başkanlığı 

Mali 
tablolar 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Yıllık KBS 

30 Mali Durum 
ve Beklenti 
Raporu 

Kurumsal mali rapor 
hazırlanması 

5018 Sayılı 
Kanun 

Kamuoyu Mali veriler Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Yıllık Web Sitesi 

31 Faaliyet 
Raporu Mali 
Bölümü 

Faaliyet raporunun 
mali kısmının 
hazırlanması 

5393 Sayılı 
Belediye 
Kanunu 

Belediye 
Yönetimi 

Birim 
verileri 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Yıllık Web Sitesi 



32 İç Kontrol 
Eylem Planı 
Çalışmaları 

İç kontrol sisteminin 
geliştirilmesi 

Kamu İç 
Kontrol 
Standartları 
Tebliği 

Belediye 
Birimleri 

Birim 
raporları 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Yıllık Hayır 

33 Borç Takip ve 
İcra İşlemleri 

Belediye 
alacaklarının yasal 
takibi 

6183 Sayılı 
Kanun 

Borçlu 
Mükellefler 

Borç 
dosyası 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Yasal Süreç UYAP/Kısmen 

34 Encümen ve 
Meclis Mali 
Karar 
Hazırlıkları 

Mali içerikli meclis 
ve encümen kararları 

5393 Sayılı 
Belediye 
Kanunu 

Belediye 
Yönetimi 

Teklif 
yazıları 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Toplantı 
Sürecine Göre 

Hayır 

35 E-Belediye 
Mali 
Hizmetleri 

Online tahsilat ve 
borç sorgulama 
işlemleri 

5393 Sayılı 
Belediye 
Kanunu 

Vatandaşlar Üye 
bilgileri 

Mali 
Hizmetler 
Müdürlüğü 

Anında 
 

   

 

 

   

 


