
BÜTÇE SERVİSİ İŞ VE İŞLEMLERİ AKIŞ ŞEMASI

Bütçe Servisi Çalışanları

 (
Adı  Soyadı / 
Ünvanı
 :
  
 Aliye
 SÖKMEN     Şef
Adı Soyadı /  
Ünvanı
 :
  
 Çetin
 ERGÜN        Büro Görevlisi
)Aliye SÖKMEN   Şefgggaaaaaa
Çetin ERGÜN      Büro Görevlisi




Bütçe Servisinin Görevleri :

İl Özel İdaresinin yıllık bütçesinin hazırlanması.
İlçe Özel İdare Müdürlüklerinin bütçelerinin oluşturulması.
Hazırlanan bütçenin takip ve kontrolünün sağlanması.
Yıl içerisinde Merkez ve İlçelerin tüm harcamalarının kanun ve yönetmeliğe uygunluğunu takip etmek.
  Bütçe ile verilen ödeneklerin yılın belli dönemlerinde ödenek göndermelerinin (serbest bırakmalarının) yapılması.
Yıl İçerisinde Merkez ve İlçe birimlerinden ödenek talep yazı gelmesi halinde ek ödenek yada ödenek aktarılması yapılması.
Diğer Kurumlara ait tahsisli mahiyette ek ödeneklerin yapılaması ve harcamalarının takip edilmesi.
İhale onay belgesi ve ödeme emirlerinin Analitik Bütçe Sınıflandırılması Rehberine uygunluğunun ve ödenek durumunun kontrol edilmesi.
Yönetim Dönemi Cetvellerinin hazırlanması ve Sayıştay Müfettişine bilgi verilmesi.
Kesin Hesap Cetvellerinin hazırlanması.
Bütçe ile ilgili tüm yazışmaları yapmak.
Yatırım Programını İl Genel Meclisine sunmak.




BÜTÇE HAZIRLAMA EVRELERİ AKIŞ ŞEMASI

 (
Üst Yönetici Tarafından 
Haziran Ayı İçerisinde
 Birimlere
 Bütçe Çağrısı Yapılması
.
)
 (
Birimler Tarafından Bütçe Tekliflerinin Temmuz Ayı Sonuna Kadar Mali Hizmetler Birimine Gönderilmesi
.
)

 (
Mali Hizmetler Tarafından 
Ağustos Ayında Gelir ve Gider Bütçe Tasarısının Oluşturularak Üst Yöneticiye Gönderilmesi
.
)

 (
Bütçe Tasarısının Üst Yönetici Tarafından
 Eylül Ayının İlk İş 
Günü
  Encümene
 Sunulması
.
)


 (
Kabul Edilen Bütçe Mali Yılbaşından İtibaren Yürürlüğe Girer.
) (
Mecliste Kabul Edilen Bütçenin Diğer Meclis Kararları Gibi Valiye Gönderilmesi
.
) (
Bütçe Tasarısında Değişiklik Yapıldıktan Sonra Plan ve Bütçe Komisyon Raporunun Meclise Sunulması ve Oylanarak Kabul Edilmesi
.
) (
Bütçe Tasarısının Kasım Ayı İl Genel Meclisi Toplantısında, Plan ve Bütçe komisyonuna Havale Edilmesi
.
 (Bu Ay Genel Meclisin Çalışma Süresi 20 Gündür)
) (
Eylül Ayında Encümence İncelenen Bütçe 
Tasarısı
nın 
 Kasım
 Ayında Genel Meclisinde Görüşülmesi
.
) (
Encümende Değişiklik Kararı Alınırsa Mali Hizmetler Birimi Tarafından Gerekli Değişikliğin Yapılması
.
)	

















KESİN HESAP HAZIRLAMA İŞLEMLERİ AKIŞ ŞEMASI
 (
Kesin Hesap, Mali Hizmetler Birimi Tarafından Mali Yılın Bitiminden İtibaren Hazırlanır.
)
 (
Encümen Nisan Ayı Sonuna Kadar İncelediği Kesin Hesabı Karara Bağlayarak Genel Meclisin Mayıs Ayı Toplantısında Görüşülmek Üzere Üst Yöneticiye Gönderir. 
) (
Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliğinin 41. Maddesinde Belirtilen Cetveller Hazırlanarak Üst Yazı İle Birlikte Görüşülmek Üzere
 Mart Ayında
 Encümene Sunulur.
) (
Mayıs
 Ayı
 İlk Toplantısında Görüşülmek Üzere Kesin Hesap Üst Yazı İle Birlikte İl Genel Meclisine Gönderilir.
) (
İl Genel Meclisi Mayıs Ayı Toplantısında Kesin Hesabı Görüşerek Karara Bağlar.
) (
İl Genel Meclisince Kabul Edilen Kesin Hesabın Bir Örneği Haziran Ayının Sonuna Kadar Sayıştay Başkanlığına Gönderilir.
) (
Kesin Hesabı Oluşturan Cetveller.
Bütçe Giderleri Kesin Hesap Cetveli
Bü
tçe Gelirleri Kesin Hesap Cetveli
Finansmanın Ekonomik Sınıflandırması Kesin Hesap Cetveli
Genel Mizan
Bilanço
Görev Yapan Muhasebe Yetkililerine Ait Liste
Gerek Duyulan Diğer Belgeler
 
)























 BÜTÇE TERTİPLERİ ARASINDA AKTARMA YAPILMASI İŞLEMLERİ
 (
Aktarma; bütçenin herhangi bir tertibinde bulunan ve o hesap döneminde kullanılmayacağı anlaşılan ödeneklerden alınarak ödenek ihtiyacı olan diğer gider tertiplerine veya yeni tertip açılarak yapılan eklemlerdir.
)

 (
Bütçede fonksiyonel sınıflandırmanın birinci düzeyleri arasındaki aktarmalar meclis kararı, fonksiyonel sınıflandırma
nın ikinci düzeyleri arasındaki aktarmalar encümen kararıyla, bunların dışında kalan ve ekonomik sınıflandırmanın ikinci düzeyine kadar olan aktarmalar ise üst yöneticinin onayı ile yapılır. Ekonomik sınıflandırmanın üçüncü ve dördüncü düzeyleri bütçeleşme düzeyi olmadığından, bunlar arasında aktarma 
onayına gerek yoktur.
)

 (
Ancak, projeye dayalı iş, fiziksel olarak yüzde yüz gerçekleşmişse, bu projeyle ilgili artan ödenek diğer tertiplere aktarılabilir. 
Personel ödeneklerine ilişkin tertipler arasında aktarma yapılabilir.
) (
Aktarmanın üst yöneticinin onayı ile yapılması halinde, gerekçeleriyle birlikte teklif yapılarak valilik olurunun.
) (
Aktarma Encümen Kararıyla yapılacaksa İl Encümenine gerekçeleri ile birlikte teklif yazılarının yazılarak aktarma onayının alınması.
) (
Aktarma meclis kararıyla yapılıyorsa, İl Genel Meclisine sunulması.
) (
İl Genel Meclisi tarafından, gündeme alınan aktarma teklifinin Plan-Bütçe Komisyonuna havale edilmesi
) (
Plan-Bütçe Komisyonu tarafından hazırlanan aktarma ile ilgili raporun İl Genel Meclisinde görüşülmesi.
) (
Alınan karar doğrultusunda bütçe ve muhasebe sisteminde gerekli ödenek değişiklerinin yapılması.
) (
Mali Hizmetler Birimi tarafından (Bütçe Müdürlüğü) gelen taleplerin incelenerek, hesaplarının kontrol edilmesi.
) (
Kontroller yapıldıktan sonra, aktarmanın gerekli olup olmadığı ve hangi merci tarafından aktarmanın onaylanacağının belirlenmesi.
) (
Aktarma ile ilgili alınan onay encümen ve meclisin kararlarının aktarma talebinde bulunan harcama birimine gönderilmesi
.
 
) (
İl Genel Meclisi Kararının Gümüşhane Valiliğine gönderilmesi.
)

 (
Personel giderleri tertiplerinden, aktarma yapılmış tertiplerden, yedek ödenekten aktarma yapılmış tertiplerden, projeye bağlı yatırım tertiplerinden, ilgili mevzuatında aktarma yapılmaması öngörülen tertiplerden akta
r
ma yapılamaz.
)




 (
Harcama birimlerinden bütçe içi aktarma talep yazıları ile gerekçelerinin Mali Hizmetler Birimine gönderilmesi.
)














	

BÜTÇE SERVİSİNİN İLÇELERE ÖDENEK GÖNDERMESİ

 (
ÖZEL İDARE BÜTÇESİNDEN ÖDENEK GÖNDERİLMESİ
) (
BAKANLIKLARDAN GELEN ÖDENEKLERİN GÖNDERİLMESİ
)


 (
Analitik Bütçe Programından ödenek gönderme belgesi hazırlanır.
) (
Mali Hizmetler Birim Müdürlüğüne gönderilen talep yazısı ödenek durumu bakımından kontrol edilir.
)
 (
İlçe 
özel idare müdürlüğünden
 talep yazısı müdürlüğümüze gönderili
r
.
) (
Bakanlıktan gönderilen 
ödeneğin
 hesaplara intikali muhasebe biriminden teyit edilir.
)


 (
Gönderilen ödenek valilik makamından alınan Olurdan sonra Analitik Bütçe Programına kayıt yapılır. 
)



 (
Analitik Bütçe Programından ödenek gönderme belgesi hazırlanır.
)




 (
Hazırlanan ödenek gönderme belgesi Mali Hizmetler Birim Yöneticisine imzalattırılır.
) (
Hazırlanan ödenek gönderme belgesi Mali Hizmetler Birim Yöneticisine imzalattırılır.
)




 (
Ödenek gönderme belgesi sistem üzerinden ilgili ilçeye gönderilir. Bir sureti dosyalanır.
) (
Ödenek gönderme belgesi sistem üzerinden ilgili ilçeye gönderilir. Bir sureti dosyalanır.
)




BAKANLIKLARDAN GÖNDERİLEN ÖDENEKLERİN KAYDI
 (
Bakanlıktan gönderilen ödeneğin hangi amaçla geldiği birimimize üst yazı ile bildirilir.
)


 (
Ödeneğin idaremiz hesaplarına intikal ettiği muhasebe servisinden kontrol edilir.
)


 (
Ödenek hesaplarımıza intikal etmişse üst yöneticiden gelir – gider kaydı için onay alınır.
)


 (
Üst yöneticinin onayından sonra Analitik Bütçe Programına girişi yapılır.
)

İPTAL VE DEVİR İŞLEMLERİ
 (
Yıl sonu
 geldiğinde ödenek aktarmalar ve ödenek gönderme işlemleri bitirilir.
)


 (
Ödenekleri kesin hesapta inceledikten sonra 
Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliğinin 39. maddesine göre 
ödenek tenkis işlemi yapılır.
)


 (
Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliğinin 39. Maddesine göre gelecek yıla devreden ödenekler ve 
yıl sonu
 ödenek iptal işlemleri yapılarak muhasebeleştirmek üzere sistem üzerinde muhasebe servisine gönderilir.
)



        Hazırlayan                                                   Kontrol Eden                                         Onaylayan
                                         
       A.Vahip UÇAR                                            Bayram AKÇAY                                 Ekrem AKDOĞAN                   Mali  Hizmetler Müdürü                              Genel Sekreter Yrd.                             Genel Sekreter
