T.C.
ANTALYA MURATPASA BELEDIYESI
GELIRLER MUDURLUGU i .
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amacg

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Muratpasa Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin
calisma usul ve esaslarin1 belirlemek, vergi, resim, harg, iicretlerin tahakkuku ve bu gelirlerin
tahsilinin saglamak ve gelir artirict diger tedbirleri olusturmaktir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, Antalya Muratpasa Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin temel
gorevlerini, organizasyon yapisint ve Miidiirliik biinyesindeki gorevli personelin  yetki,
sorumluluk, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi
ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 1319 sayili Emlak
Vergisi Kanunu, 2004 sayili Icra ve iflas Kanunu, 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili resmi
gazetede yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Adaylarmin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, 31.12.2005 tarih ve
26040 sayilh resmi gazetede yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin
Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ve ilgili diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye: Antalya Muratpasa Belediyesini,

Belediye Baskani: Antalya Muratpasa Belediyesi Bagkanini,

Baskan Yardimcisi: Gelirler Miidiirliigiiniin bagl oldugu baskan yardimecisini,

Meclis: Antalya Muratpasa Belediyesi Meclisini,

Enciimen: Antalya Muratpasa Belediyesi Enciimenini,

Miidiirliik: Gelirler Miidiirligiini,

Miidiir: Gelirler Midiiriinii,

Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen veya 6denek gonderme belgesi ile 6denek
gonderilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini,

Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati lizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten gorevlileri,

Muhasebe Yetkilisi: Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para
ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini
yiiriiten sorumluyu,

Muhasebe yetkilisi yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

Koordinator: Miidiiriin gorevlendirdigi hiyerarsik olarak Miidiire baglh, Miidiirliigiin is ve
islemlerini koordine eden yetkiliyi,
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Servis Sorumlusu: Miidiiriin gorevlendirdigi hiyerarsik olarak 6nce Miidiire sonra
Koordinatore bagli, ilgili mevzuat ¢ergevesinde servislerin gorev ve sorumluluklarini yiiriiten
yetkiliyi,

Personel: Miidiiriin gorevlendirdigi hiyerarsik olarak dnce Miidiire sonra Koordinatore ve
sonra gorevlendirme yapilan Servis Sorumlusuna bagli, gorevli oldugu servisin is ve
islemlerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiiriiten personeli,

Tasiir Kayit Yetkilisi: Taginirlar1 teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, ilgili mevzuatta belirtilen usul ve esaslara
gore kayitlari tutan, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan
gorevlileri,

Tasimmir Kontrol Yetkilisi: Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin ilgili mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol
eden, harcama birimi taginir mal yonetim hesabi cetvelinin mevzuata uygun olarak
hazirlandigini kontrol ederek imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine kars1 sorumlu
olan gorevlileri,

Tarh: Vergi, harg, ceza, {icret vb. Belediye alacaginin, kanunlarda gosterilen matrah ve
nispetler lizerinden Miidiirliik tarafindan hesaplanarak bu alacagi miktar itibariyle tespit eden
idari muameleyi,

Teblig: Belediye alacagiyla ilgili hiikiim ifade eden hususlarin Miidiirliik tarafindan miikellefe
veya ceza sorumlusuna yazi ile bilgilendirilmesini,

Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir Belediye alacaginin 6denmesi gereken sathaya
gelmesini,

Tabhsil: Belediye alacaginin mevzuata uygun surette ddenmesini,

Terkin: idarenin, alacaklarmm vade sonu bekletilmeksizin ilgili kanunlar geregince
tahsilinden vazgecilerek kayitlardan silinmesini,

Tecil: Belediyenin alacaklarinin ilgili kanunlar gere§ince vadeye baglanmasi veya borcun
ertelenmesini,

Tehir: Belediyenin alacaklarmin ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

Miikellef: Uzerine vergi, harg, ceza, iicret vb. Belediye gelirlerine konu borcu dogan gercek
veya tiizel kisiyi ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5-(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(3) Hesap verebilirlik,

(4) Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
(5) Uygulamalarda adalet ve esitlik,

(6) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(7) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

MADDE 6-(1) Gelirler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun48. maddesi
geregince ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede yayimlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarma Dair Y&netmelik kapsaminda, Antalya Muratpasa Belediye Meclisinin
05.02.2026 tarih ve 53 sayili karar1 ile kurulmustur. Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagida
belirtilen sekildedir:
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a) Miidiir,

b) Koordinatér,

¢) Servis Sorumlulari;

1) Tahakkuk Servis Sorumlusu,

2) Icra Servis Sorumlusu,

3) Vezne Servis Sorumlusu,

4) Yoklama ve Denetim Servis Sorumlusu,
5) 1dari Isler Servis Sorumlusu.

Yonetim ve Baghhk

MADDE 7-(1) Midiirliik, Belediye Baskania ve gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir. Miidiirliik, Belediye Baskani’nin baskanliginda sorumlu Bagkan Yardimcisi ve
Gelirler Miidiirii tarafindan yonetilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8-(1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,
6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cercevesinde Belediyenin miilkiyet
tizerinden alinan vergileri (emlak vergisi), ¢evre temizlik vergisini, ilan reklam vergisini,
eglence vergisini, resmi islemler bakimindan koordinasyonu yetkili ilgili miidiirliiklerce
yapilan Enciimen kararlarinda belirtilen para cezalarini tahakkuk etmek ve Belediye
gelirlerinin tahsil ve takibini yapmak,

(2) 1lgili mevzuat gergevesinde, Belediyenin gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil islemlerini
ylriitmek; vergi, resim, har¢ ve {icret gelirlerini mevzuat ve  Meclis
kararlar1 dogrultusunda artirmak amaciyla 6nlemler almak,

(3) Ilgili mevzuatla Belediye gorev alanina giren, miikelleflerin biitiin kayit kontrollerini
yapmak,

(4) Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali
vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak,

(5) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin
yoklama tutanagini ilgili mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak,

(6) Miikelleflerin Miidiirliige intikal eden basvurular ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve
sonuclandirmak,

(7) Miikelleflere postayla veya elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin
usuliine uygun teblig ettirilmesini saglamak,

(8) Tahakkuku diger Midiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahsilat islemlerinin yapilmasini
saglamak,

(9) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidiirliiklerle koordineli ¢alismak,
(10) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlerle koordineli
calismak,

(11) Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

(12) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmasini ve yapilmasini
saglamak,

(13) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
saglamak,
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(14) Belediye hesaplarina aktarilan nakit paranin dekontlarina istinaden otomasyon sisteminde
kayitlar1 yapmak,

(15) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

(16) Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri, haciz yollar1 ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin
hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

(17) Belirli donemlerde gelir tablosunun hazirlamasini saglayarak list makamlara sunmak ve
gelirlerin egilimleri ile ilgili tist makamlar1 bilgilendirmek,

(18) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlayip ilgili
kurumlara resmi yollarla iletmek,

(19) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili resmi kayit ve belgeleri muhafaza etmek,

(20) Belediyeye verilen fiziki teminat mektuplarini muhafaza etmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9-(1) Belediye Bagkaninin ve/veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin gbzetimi ve
denetimi altinda, ilgili mevzuat geregi Miidiirliiglin sevk ve idaresini, organize edilmesini, tiim
personelin gorevlerinin dagitilmasini, 1$ ve islemlerin mevzuat
kapsaminda yeniden giincellenmesine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

(2) Stratejik planda belirtilen vizyon, misyon ve ilkeler dogrultusunda Belediye gelirlerine
konu stratejilerinin belirlenmesinde {ist makamlara oneri sunmak,

(3) Midiirliigiin stratejik amag, hedeflerine karsilik gelen faaliyetlerini  yiiriittiirmek ve
performans hedeflerini gergeklestirmeyi saglatmak,

(4) Belediye amaglarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi koordinator, servis
sorumlusu ve personele aciklamak, en iyi sekilde yerine getirmeleri i¢in gerekli bilgilendirmeyi
yapmak ve uygulamalar1 kontrol etmek,

(5) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlamak,
planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, isyeri ve techizatin
planlamasini yapmak,

(7) Midirligin haberlesme ve evrak akisinin siiresi igerisinde yapilmasini saglayarak,
iistlerince istenen bilgi ve belgeleri sunmak,

(8) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca talep edilen bilgi ve belgeleri zamaninda
hazirlatip ilgili kurumlara resmi yollarla iletmek,

(9) Performans programinda, temel ilkelere ve ifa edilen gorevlere gore Miidirliigii ilgilendiren
bilgileri hazirlatmak, performans hedeflerini belirlemek,

(10) Midiirliigiin biitgesini hazirlatmak,

(11) Midiirliigiin giderlerine iligkin 6deme evraklarinin mevzuat kapsaminda diizenlenmesini
saglatmak ve bu 6deme evraklarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletmek,

(12) Miidiirliigiin faaliyet programini hazirlatmak, kontrol etmek ve i¢ kontrol giivence
beyaniyla Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletmek,

(13) Kendisinin ve tiim personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
iizere egitim planlamasini yapmak,

(14) Midirliikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla koordinatér ve servis
sorumlulariyla beraber toplantilar diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek,

(15) Baskanlik Makaminin belirledigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarma izah
etmek, organizasyon i¢indeki konumlarmin iist-ast ve yatay organizasyon konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek tiim personelin ahenkle caligmalarini saglamak,

(16) Tim personelin gorevlilerinin is tanimlarini, performans kriterlerini ve performans
degerlendirmelerini hazirlayip iistlerine sunmak,
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(17) Tiim personelin, is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri
benimsetmek,

(18) Emrindeki personele is tariflerini izah etmek, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmasini saglamak,

(19) Emrindeki  personellere  gorevlerini  yerine  getirebilmeleri i¢in  gerekli
yetkilendirmeyi yapmak,

(20) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine vekaleten bakacak
personeli belirleyerek Baskan ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin onayina sunmak,
vekil miidiiriin gorevlerini taksim etmek,

(21) Gerektiginde servis sorumlular1 ve servis gorevlileri (personel) arasinda gorev boliimii
yapmak, 1zin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilan servis
sorumlular1 yerine miidiirliikte ¢alisanlar arasindan bir baskasinin
gorevlendirilmesi yapmak ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemeleri almak,

(22) Ust ve es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu saglamak,

(23) Mudiirliik gorevleri kapsaminda istenilen raporlar1 hazirlatmak, kontrol etmek ve iist
makamlara sunmak,

(24) Midirliikte calisanlarin gérev tanimlarinda belirtilen is ve islemlerin kontroliinii
saglamak ve bu is ve islemleri yaptirmak,

(25) Midirliigiin stratejik hedef performanslarinda ve is planinda sapmalar gosteren fiili
durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak, diizeltici ve ileride tekrarlanmasini onleyici
tedbirleri almak,

(26) Faaliyetlerin devamliligim1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglatmak,

(27) Arsiv mevzuatina gére imha zamani gelmis fiziki evrak ve belgelerin imhasi i¢in komisyon
kurmak ve ilgili mevzuata uygun olarak imhalarin1 saglatmak,

(28) Miidiirliigiin gorev ve yetkileri kapsaminda kurulan komisyon toplantilarinda Miidiirliikle
alakali is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

(29) Midiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu dogrudan temin veya avansla temin edilecek
alimlarla ilgili is ve islemlerin, ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapilmasini saglatmak,

(30) Sayistay, Igisleri Bakanligi ve I¢ Denetgilerin gerekli is ve islemlerinin basariyla
yiiriitiilmesini ve istenen bilgi ve belgelerin denetgilere verilmesini saglamak ve saglatmak,
(31) Midiirliigiin kalite yonetim sisteminin kurulmasi ve siirdiiriilmesini saglatmak.

Koordinatoriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-(1) Gorev ve caligmalar1 bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimcisina, Miidiire kars1 sorumlu olup, ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden Miidiirliglin
gorevlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(2) Verimli calismanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ergevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(3) Resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatin ve mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,
bunlarla ilgili yenilikleri Miidiire sunmak, astlarina bu yenilikler hakkinda bilgi vermek ve
bunlar1 uygulatmak,

(4) Miidiirliiglin gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in Miidiiriin bilgisi dahilinde kisa, orta
ve uzun vadeli planlar hazirlamak ve bu planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak
izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

(5) Mudiirliige gelen evraklar ilgili servis sorumlularina veya isin aciliyetine istinaden
gerektiginde ilgili servisin personeline havale etmek,

(6) Mudiirliige gelen evrak ve islerin zamaninda yapilmasini takip etmek,
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(7) Midiiriin koordinesinde, servis sorumlularinin ve personelin is bolimii
esaslarini, sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek,

(8) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢caligmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml artirmak,

(9) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasini saglamak,

(10) Servis sorumlular1 ve personelin aralarinda koordinasyon kurulmasini saglamak,

(11) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(12) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(13) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Tahakkuk Servis Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11-(1) Gorev ve caligmalari bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimcisina, Miidiire ve Koordinatore kars1 sorumludur.

(2) Mudiirliigtin =~ gorevlerinde  belirtilen miilkiyet {izerinden alinan vergilerin (emlak
vergisinin), ¢evre temizlik vergisinin, ilan ve reklam vergisinin, eglence vergisinin tahakkuk
islemlerini yiiriittiirmek,

(3) Bildirime gore vergiye tabi miikelleflerin verecekleri beyannameler iizerinden tahakkuk fisi
diizenletmek ve vergi tahakkuk ettirtmek,

(4) Bildirim diginda vergiye tabi olan miikellefler adina mevzuatin ilgili maddelerinde yazili
esaslar i¢erisinde vergi tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

(5) Denetim raporlarina ve yoklamaya yetkili personel tarafindan diizenlenen yoklama fislerine
ve takdir komisyonlar1 kararlarina istinaden gerekli tarhiyati diizenletmek, miikelleflere veya
sorumlulara ihbarnameyle teblig etmek,

(6) Kanunda ad1 gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kagak
kontrollerini yapmak,

(7) Kaymakamliklar biinyesindeki Sosyal Yardimlasma ve Dayanigsma Vakiflar tarafindan
gonderilen bilgi taleplerine istinaden, vatandasalar adina gayrimenkul olup olmadigini
arastirmak,

(8) Belediye biinyesinde diger miuidiirliiklerden istenen bilgi taleplerine cevap vermek,

(9) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlerle koordineli
calismak,

(10) Donem  igerisinde  yukiimliiliiklerini  yerine getirmeyen mikelleflerin tespiti
durumunda, 213 Sayili V.U.K. geregince diizenlenen yoklama figine istinaden resen beyan
olusturmak, vergi ve ceza ithbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

(11) Tek sicil uygulama c¢alismalarini eksiksiz ve hatasiz sekilde yiiriitmek,

(12) Miikellefiyetin tesisi, kaldirilmasi ve degisikliklere iligkin islemleri yiiriitmek,

(13) Uzlagma komisyonu ve takdir komisyonu is ve iglemlerinin koordinasyonunu yapmak,
(14) Miikelleflerin beyan ve diger kayitlarinin dogru ve hatasiz olarak otomasyon sistemine
kaydedilmesini saglamak,

(15) Miikelleflerin bagvurularina istinaden, kanunen muafiyet sartlar1 saglaniyorsa, muafiyet
islemlerini yiiriittiirmek,

(16) Mevzuat ¢ergevesinde tahakkuk ve tahsil edilen vergi, resim, har¢ ve diger mali
yiikiimliiliiklerde yapilan vergi hatalari ile kanunlar ve yargi kararlar1 geregince yapilacak
terkinleri diizenlemek,

(17) Itirazl1 ve itirazsiz olarak tahakkuk eden vergi, resim, har¢ ve cezalarla zamlarin tahakkuk
pusulalarini diizenlemek,

(18) Vergi borcu bulunmayan miikelleflerin borcu yoktur belgelerini diizenlemek,

(19) Dilek¢eyle miikelleflerin bagvurularini hazirlatmak,

(20) Yapilandirma islemlerini yiiriitmek,
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(21) Belediye alacaklarinin ilgili mevzuat kapsaminda tecil islemlerini yiirtitmek,

(22) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢6ziimii i¢in idari ve adli yargi
organlarma Hukuk Isleri Miidiirliigiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(23) Tahakkuk servisine havale edilen evraklari ve verilen is ve islemleri personele
havale etmek, bu isleri koordine ederek zamaninda yapilmasini saglamak,

(24) Tahakkuk servisi biinyesinde demirbas ve evraklarin muhafaza edilmesini ve
korunmasini saglatmak,

(25) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(26) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak, astlarma bu yenilikler hakkinda bilgi vermek ve
bunlar1 uygulatmak,

(27) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca goreviyle ilgili talep edilen bilgi ve belgeleri
hazirlatip ilgili kurumlara resmi yollarla iletmek,

(28) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(29) Ustlerinin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek,

Tahakkuk Servis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-(1) Gorev ve ¢alismalart bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimcisina, Miidiire, Koordinatore ve Tahakkuk Servis Sorumlusuna karsi sorumludur.

(2) Miilkiyet iizerinden alinan vergilerin (emlak vergisinin), ¢evre temizlik vergisinin, ilan ve
reklam vergisinin, eglence vergisinin tahakkuk islemlerini yapmak,

(3) Bildirime gore vergiye tabi miikelleflerin verecekleri beyannameler iizerinden tahakkuk fisi
diizenletmek ve vergi tahakkuk etmek,

(4) Bildirim disinda vergiye tabi olan miikellefler adina mevzuatin ilgili maddelerinde yazili
esaslar i¢erisinde vergi tahakkuk etmek,

(5) Tek sicil uygulama ¢alismalarini eksiksiz ve hatasiz sekilde yiiriitmek,

(6) Miikelleflerin beyan ve diger kayitlarinin dogru ve hatasiz olarak otomasyon sistemine
kaydetmek,

(7) Miikelleflerin basvurularina istinaden, kanunen muafiyet sartlar1 saglaniyorsa, muafiyet
islemlerini yapmak,

(8) Vergi borcu bulunmayan miikelleflerin borcu yoktur belgelerini diizenlemek,

(9) Dilekgeyle miikelleflerin basvurularina cevap hazirlamak,

(10) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢6ziimii i¢in idari ve adli yargi
organlarina Hukuk Isleri Miidiirliigiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(11) Ustlerinin verdigi gdrevleri zamaninda yerine getirmek, gorevleri aksatmamak,

(12) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler icin hazirlanan kisa, orta ve uzun vadeli
planlari, iistlerinin direktiflerine uygun sekilde uygulamak,

(13) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek,

(14) Miidiirliiglin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(15) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, evraklar1 ve belgeleri usuliine uygun muhafaza
etmek,

(16) Vatandaglardan gelen bagvurularn degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(17) Kendisine zimmetlenen demirbaglari korumak, kaybetmemek ve o6zel isleri igin
kullanmamak,

(18) Kendisine havale edilen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza
karsiligt veya otomasyondan havaleyle almak, ihtiya¢c halinde gelen evrak defterine
kaydetmek,
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(19) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
arsivlemek, Midirlik arsivine kaldirilmast  gereken evrak ve  dokiimanlar
arsiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(20) Tahakkuk Servisinden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik esaslarma uygunlugunu kontrol ettikten
sonra otomasyon sistemi lizerinden gondermek, ayrica fiziki evrak gonderilmesi
gerekiyorsa giden evrak defterine kaydederek ilgili yere gonderilmesini saglamak,

(21) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(22) Gorev ve sorumluluklart kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(23) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(24) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Icra Servis Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13-(1) Gorev ve c¢aligmalari bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimcisina, Miidiire ve Koordinatdre karsi sorumludur.

(2) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince,
vadesi gecmis borcu bulunan miikelleflere, borcun tahsili amaciyla elden veya posta
yoluyla 6deme emri teblig islemlerini yiiriitmek,

(3) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasini ve dagitilmasini organize etmek.

(4) Vadesi gegmis borcu bulunan miikelleflere haciz varakasi diizenletmek,

(5) Vadesi ge¢mis borcu bulunan miikelleflere haciz serhi koymak amaciyla taginir, tasinmaz
ve banka hesap arastirmalar1 yaptirmak,

(6) Vadesi gecmis borcu bulunan miikelleflerin taginir, tasinmaz kayitlarina ve banka
hesaplarina haciz serhi yazis1 yazmak,

(7) Islemi yapilan miikelleflerin evraklarma iliskin dosyalarinin arsivini yapmak,

(8) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun
teblig edilmesini saglatmak,

(9) Encliimen tarafindan verilen imar para cezalarinin ilgili ~ miidiirliikklerce  Gelirler
Miidiirligiine havalesinin akabinde ceza tahakkuku yapmak, tahsilatla ilgili islemleri ytiriitmek
ve 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince is
ve islemleri yiiriitmek,

(10) Belediye ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢éziimii i¢in idari ve adli yargi
organlarina Hukuk Isleri Miidiirliigiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(11) Icra servisine havale edilen evraklar ve verilen is ve islemleri personele havale etmek, bu
isleri koordine ederek zamaninda yapilmasini saglamak,

(12) Icra servisi biinyesinde demirbas ve evraklarin muhafaza edilmesini ve korunmasini
saglatmak,

(13) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(14) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak, astlarina bu yenilikler hakkinda bilgi vermek ve
bunlar1 uygulatmak,

(15) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca goreviyle ilgili talep edilen bilgi ve belgeleri
hazirlatip ilgili kurumlara resmi yollarla iletmek,

(16) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(17) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Icra Servis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-(1) Gorev ve caligmalar1 bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimcisina, Miidiire, Koordinatore ve icra Servis Sorumlusuna karsi sorumludur.
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(2) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince,
vadesi gegmis borcu bulunan miikelleflere, borcun tahsili amaciyla elden veya posta yoluyla,
sirasiyla ceza ihbarnamesi ve 6deme emri olusturup, bunlarin teblig islemlerini yiiriitmek,

(3) Vadesi  gegmis  borcu  bulunan  miikelleflere mevzuatta  belirtilen  hiikiimler
cercevesinde haciz varakasi diizenlemek,

(4) Vadesi gecmis borcu bulunan miikelleflere haciz serhi koymak amaciyla taginir, tasinmaz
ve banka hesap arastirmalari yaparak mevzuatta belirtilen hiikiimler ¢ergevesinde haciz
koymak,

(5) Vadesi gegmis borcu bulunan miikelleflerin taginir, tasinmaz kayitlarina ve banka
hesaplarina mevzuatta belirtilen hiikiimler ¢er¢evesinde haciz serhi yazisi yazmak,

(6) Islemi yapilan miikelleflerin evraklarini diizenli olarak dosyalamak, bu dosyalarin islemleri
bitip arsiv gorevlisine teslim edilinceye kadar korunmasi ve muhafazasini saglamak, bu
dosyalar1 arsiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(7) Miikelleflere teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
olmasini saglamak,

(8) Enclimen tarafindan verilen imar para cezalarmin ilgili ~ miidiirliklerce — Gelirler
Miidiirliigiine havalesinin akabinde ceza tahakkuku yapmak, tahsilatla ilgili islemleri yiirtitmek
ve 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince is
ve islemleri yiiriitmek,

(9) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢éziimii i¢in idari ve adli yargi
organlarma Hukuk Isleri Miidiirliigiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(10) Vatandaglardan gelen bagvurularn degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(11) Kendisine zimmetlenen demirbaglari korumak, kaybetmemek ve o6zel isleri igin
kullanmamak,

(12) Kendisine havale edilen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza
karsiligt veya otomasyondan havaleyle almak, ihtiya¢c halinde gelen evrak defterine
kaydetmek,

(13) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
arsivlemek, Midiirliik arsivine kaldirilmasi gereken evrak ve dokiimanlar1 arsiv sorumlusuna
eksiksiz teslim etmek,

(14)Icra  Servisinden ¢tkan  evrak, dokiiman vb.  yazismalarin Resmi  Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten
sonra otomasyon sistemi iizerinden gondermek, ayrica fiziki evrak gonderilmesi gerekiyorsa
giden evrak defterine kaydederek ilgili yere gdnderilmesini saglamak,

(15) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(16) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(17) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(18) Ustlerinin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek,

Vezne Servis Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15-(1) Gorev ve calismalar1 bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimcisina, Miidiire ve Koordinatore karsi sorumludur.

(2) Ilgili mevzuat kapsaminda veznedar olarak vergi, resim, harg, iicret vb. tim Belediye
gelirlerinin nakit tahsilatlarin1 yapmak, tahsilat makbuzlarini diizenletip miikellefe vermek,

(3) Giin sonu kasa sayim kontrollerini yapilarak gerekli tutanaklarin imza altin alinmasini
saglamak,

(4) Giin sonu nakit tutarlarin Belediye hesaplarmin bulundugu bankalara transferi i¢in yetkili
kuryeye tutanakla teslim etmek,
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(5) Teminat mektuplarini muhafaza etmek, ilgili miidiirliiglin yazisina istinaden teminat
mektubunu ilgili bankaya tutanakla iade etmek,

(6) Belediye hesaplarina havale yoluyla gonderilen nakitlerin dekontlarinin Mali Hizmetler
Midiirliigiince vezne servisine gonderilmesi akabinde gelir konularmma gore havale edilmis
nakit tutarlarinin otomasyon sistemine kaydini yapmak,

(7) Semt veznelerinin i ve islemlerini koordine etmek, gerekli denetimleri yapmak, malzeme
ihtiyaglarin1 Idari Isler Servisiyle koordineli olarak karsilamak,

(8) Vezne servisine havale edilen evraklart ve verilen is ve islemleri personele havale etmek,
bu isleri koordine ederek zamaninda yapilmasini saglamak,

(9) Vezne servisi biinyesinde demirbas ve evraklarin muhafaza edilmesini ve korunmasini
saglatmak,

(10) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(11) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak, astlarma bu yenilikler hakkinda bilgi vermek ve
bunlar1 uygulatmak,

(12) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca goreviyle ilgili talep edilen bilgi ve belgeleri
hazirlatip ilgili kurumlara resmi yollarla iletmek,

(13) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(14) Ustlerinin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek,

Vezne Servis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16-(1) idari gorev ve calismalari bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe
Yetkili Yardimcisina, Miidiire, Koordinatore ve Vezne Servis Sorumlusuna karsi sorumludur.
(2) ilgili mevzuat kapsaminda veznedar gérevi kapsaminda vergi, resim, harg, iicret vb. tiim
Belediye gelirlerinin nakit tahsilatlarin1 yapmak, tahsilat makbuzlarini diizenlemek ve
miikellefe vermek,

(3) Giin sonu kasa sayim kontrollerini yapilarak gerekli tutanaklarin imza altin alinmasim
saglamak,

(4) Giin sonu nakit tutarlarin Belediye hesaplarinin bulundugu bankalara transferi i¢in yetkili
kuryeye tutanakla teslim etmek,

(5) Belediye hesaplarina havale yoluyla gonderilen nakitlerin dekontlarinin Mali Hizmetler
Midiirliigiince vezne servisine gonderilmesi akabinde gelir konularina gore havale edilmis
nakit tutarlarinin otomasyon sistemine kaydini yapmak,

(6) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢oziimii i¢in idari ve adli yargi
organlarma Hukuk Isleri Miidiirliigiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(7) Vatandaslardan gelen basvurulart degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(8) Kendisine zimmetlenen demirbaslar1 korumak, kaybetmemek ve o6zel igleri igin
kullanmamak,

(9) Kendisine havale edilen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza
karsiligt veya otomasyondan havaleyle almak, ihtiya¢ halinde gelen evrak defterine
kaydetmek,

(10) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeler ile makbuz ¢iktilarin1 korumak,
kaybetmemek, arsivlemek, Miidiirliikk arsivine kaldirilmasi gereken evrak ve dokiimanlari
arsiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(11) Vezne Servisinden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin Resmi  Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten
sonra otomasyon sistemi lizerinden gondermek, ayrica fiziki evrak gonderilmesi gerekiyorsa
giden evrak defterine kaydederek ilgili yere gdnderilmesini saglamak,

(12) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriillmesini saglamak,
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(13) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(14) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(15) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Yoklama ve Denetim Servis Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17-(1) Gorev ve ¢aligmalari bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimcisina, Miidiire ve Koordinatore karsi sorumludur.

(2) Miilkiyet iizerinden alinan vergiler (emlak vergisi), ilan reklam, eglence, ¢evre temizlik
vergisi bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan veya yiikiimliiliikklerini yerine
getirmeyen miikelleflerin  tespiti yaparak 213 Sayili V.U.K. geregince yoklama fisi
diizenlemek, tarh ve tahakkuk yapilmasi i¢in tahakkuk servisine bildirmek,

(3) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama
fisi diizenlemek,

(4) Mevzuatta ad1 gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kagak
kontrollerini yapmak,

(5) Eglence vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahallinde yoklama yapmak,

(6) 1lan ve reklam vergisi ve ¢evre temizlik vergisinin yerinde kontrollerini saglamak,

(7) Yoklama ve Denetim servisine havale edilen evraklar1 ve verilen is ve islemleri personele
havale etmek, bu isleri koordine ederek zamaninda yapilmasini saglamak,

(8) Yoklama ve Denetim servisi biinyesinde demirbas ve evraklarin muhafaza edilmesini ve
korunmasini saglatmak,

(9) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(10) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak, astlarina bu yenilikler hakkinda bilgi vermek ve
bunlar1 uygulatmak,

(11) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca goreviyle ilgili talep edilen bilgi ve belgeleri
hazirlatip ilgili kurumlara resmi yollarla iletmek,

(12) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(13) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Yoklama ve Denetim Servis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18-(1) Gorev ve g¢alismalar1 bakimindan Miidiire, Koordinatore ve Yoklama ve
Denetim Servis Sorumlusuna karsi sorumludur.

(2) Emlak, ilan reklam, eglence, ¢evre temizlik vergisi bildirimde bulunmayan veya eksik
bildirimde bulunan veya yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflerin tespiti yaparak 213
Sayili V.U.K. geregince yoklama fisi diizenlemek, tarh ve tahakkuk yapilmasi i¢in tahakkuk
servisine bildirmek,

(3) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenlemek,

(4) Mevzuatta ad1 gecen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kagak
kontrollerini yapmak,

(5) Eglence vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahallinde yoklama yapmak,

(6) 1lan ve reklam vergisi ve cevre temizlik vergisinin yerinde kontrollerini saglamak,

(7) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢6ziimii i¢in idari ve adli yargi
organlarina Hukuk Isleri Miidiirliigiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(7) Vatandaslardan gelen bagvurular1 degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(8) Kendisine zimmetlenen demirbaglart korumak, kaybetmemek ve 0Ozel isleri igin
kullanmamak,

Sayfal1l/17



(9) Kendisine havale edilen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza
karsiligt veya otomasyondan havaleyle almak, ihtiya¢c halinde gelen evrak defterine
kaydetmek,

(10) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
arsivlemek, Miidirliik arsivine kaldirilmast  gereken evrak ve  dokiimanlari
arsiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(11) Yoklama ve Denetim Servisinden c¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina uygunlugunu
kontrol ettikten sonra otomasyon sistemi iizerinden gondermek, ayrica fiziki evrak
gonderilmesi gerekiyorsa giden evrak defterine kaydederek ilgili yere goénderilmesini
saglamak,

(12) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(13) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(14) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(15) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Idari isler Servis Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 19-(1) Gorev ve ¢alismalar1 bakimindan Miidiire ve Koordinatore kars: sorumludur.
(2) Midiirliige gelen evraklar1 otomasyon sistemi iizerinden havale i¢in Miidiire sunmak,

(3) Midiirliigiin diger miidiirliiklerle olan idari yazigmalarini1 yapmak,

(4) Midiirliiglin puantaj islemlerini ytiriitmek,

(5) Midirliigiin =~ yi1lhik  ihtiya¢  duyulan  malzeme  listesini  olusturmak ve
bunlarin satin alma iglemlerini yiiriitmek,

(6) Miidiirliik biinyesinde arizalanan veya kullanim émrii biten demirbaslar tespit edip bunlarin
onarimi veya yenisinin temini ile ilgili satin alma islemlerini ytiriitmek,

(7) Miidiirliigiin elektrik, su, internet, giivenlik sistemleri vb. fatura 6demeleri ile mahkeme
Odemelerine konu islemleri yiiriitmek,

(8) Midiirliiglin arsiv islemlerini yliriitmek, arsivin giivenligini saglayici tedbirler almak,
arsivdeki evrak ve belgelerin diizenlenmesini ve korunmasini saglamak,

(9) Midiirliik envanterinde sarf malzemesini depolarda muhafazasini saglamak ve Miidiirliik
servislerince ihtiya¢ duyulan sarf malzemeleri karsilamak,

(10) Tasmir kayit ve tasinir kontrol gorevlileriyle koordineli olarak, tasinir mal mevzuatinda
belirtilen ig ve islemleri yiiriitmek,

(11) Mudiirliigiin stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, biitge, i¢ kontrol, kalite
kontrol ile ilgili tiim islemlerini ytiriitmek,

(12) Midiirliigiin cagr1 merkezi islemlerini koordine etmek,

(13) Miidiirliigiin  halkla iligkiler islemleri kapsaminda turung¢ masa sistemi veya e-
posta araciligiyla vatandaslardan gelen Oneri, talep, sikayet vb. bagvurulari ilgili  servis
sorumlulara havalesini yapmak ve ilgili servis sorumlularinin bagvurulara yazili ve 1slak
imzal1 cevaplarinin turung masa sorumlusuyla sisteme girislerini koordine etmek, e-posta
taleplerine cevap vermek,

(14) idari isler servisine havale edilen evraklar1 ve verilen is ve islemleri personele havale
etmek, bu isleri koordine ederek zamaninda yapilmasini saglamak,

(15) Idari isler servisi biinyesinde demirbas ve evraklarin muhafaza edilmesini ve korunmasini
saglatmak,

(16) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(17) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak, astlarina bu yenilikler hakkinda bilgi vermek ve
bunlar1 uygulatmak,
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(18) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca talep edilen arsiv belgelerini hazirlatip ilgili
kurumlara resmi yollarla iletmek,

(19) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(20) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Idari isler Servis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 20-(1) Gorev ve ¢alismalar1 bakimindan Miidiire, Koordinatore ve Idari isler Servis
Sorumlusuna karsi sorumludur.

(2) Midirligiin gorev, yetki ve sorumluluklarmi iceren gelen evraklari kabul etmek
ve Ustlerinin talimatlariyla bu evraklari ilgili servislere havale etmek,

(3) Midiirliigiin halkla iligkiler islemleri kapsaminda turun¢ masa sistemi veya e-posta
aracilifiyla vatandaslardan gelen Oneri, talep, sikayet vb. bagvurulari ilgili servis sorumlularina
havalesini yapmak ve ilgili servis sorumlularinin basvurulara yazili ve 1slak imzal
cevaplar1 turung masa yetkilisi olarak sisteme giriglerini yapmak, e-posta taleplerine cevap
vermek,

(4) Midiirliiglin idari igleri ile ilgili yazismalarini yapmak,

(5) Diger miidiirliklere gonderilecek fiziki evrak, dokiiman vb. belgeleri zimmet defterine
kaydederek, ilgili miidiirliiklere gotlirmek,

(6) Diger kurumlara gonderilecek fiziki evrak, dokiiman, vb. belgeleri zimmet defterine
kaydederek Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim etmek,

(7) Miikelleflere gonderilecek tebligat, ddeme emri vb. evraklari Icra Servisinden
alarak postalanmas1 amaciyla zimmet defterine kaydederek Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim
etmek,

(8) Miidiirliiglin puantaj islemlerini yiiriitmek,

(9) Ustlerinin gérevlendirmesine istinaden Miidiirliigiin satin alama ve tasmir islemlerini
yiirtitmek,

(10) Vatandasglardan gelen bagvurular degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(11) Kendisine zimmetlenen demirbaslart korumak, kaybetmemek ve oOzel isleri igin
kullanmamak,

(12) Kendisine havale edilen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza
karsiligt veya otomasyondan havaleyle almak, ihtiyag halinde gelen evrak defterine
kaydetmek,

(13) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
arsivlemek, Midirlik arsivine kaldirilmast  gereken evrak ve  dokiimanlar
arsiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(14) Idari Isler Servisinden cikan evrak, dokiiman vb. yazismalarm Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik esaslarma uygunlugunu kontrol ettikten
sonra otomasyon sistemi iizerinden gdndermek, ayrica fiziki evrak gonderilmesi gerekiyorsa
giden evrak defterine kaydederek ilgili yere gonderilmesini saglamak,

(15) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(16) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(17) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(18) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Cagr1 Merkezi Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 21-(1) Gérev ve ¢alismalar1 bakimmdan Miidiire, Koordinatore ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna karsi sorumludur.
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(2) Belediye resmi hattin1 aramak suretiyle bilgi isteyen vatandaslarin taleplerini 6698
sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimleri ¢er¢cevesinde cevap vermek, bu bilgileri
ticlincii kisilerle paylasmamak, vatandaglarla iletisiminde kibar olmak, nezaketini bozmamalk,
(3) Kendisine zimmetlenen demirbaglar1 korumak, kaybetmemek ve o6zel isleri ig¢in
kullanmamak,

(4) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(5) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(6) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(7) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Arsiv Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 22-(1) Gérev ve ¢alismalar1 bakimmdan Miidiire, Koordinatore ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna karsi sorumludur.

(2) Miidiirliikte arsive teslim edilen evrak, dokiiman, dosya vb. belgeleri imza karsilig1 teslim
almak,

(3) Miidiirliik arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi
islemlerini yiirtitmek,

(4) Arsivi devamli olarak gozetimi altinda bulundurmak

(5) Ilgisi olmayanlara evrak vermemek,

(6) Arsivden ilgililere verdigi evraklar1 zimmet defterine islemek ve imza karsiligi teslim
etmek,

(7) Evraklarin geri doniislerini takip etmek,

(8) Siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili servisle iletisime gegerek arsive teslimini
saglamak,

(9) Arsivin genel diizen ve temizliginin takip etmek,

(10) I¢ ve dis risklere kars1 gerekli onlemleri almak,

(11) Kendisine zimmetlenen demirbaslart korumak, kaybetmemek ve oOzel isleri igin
kullanmamak,

(12) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(13) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(14) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(15) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 23-(1) Gorev ve c¢alismalar1 bakimimndan Miidiire, Koordinatore ve gorevlendirdigi
servisin sorumlusuna karsi sorumludur.

(2) Ustlerinin verdigi gorevleri zamaninda yerine getirmek, gorevleri aksatmamak,

(3) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler icin kisa, orta ve uzun vadeli planlara ve iistlerinin
direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(4) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek,

(5) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiritiilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(6) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

(7) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri derlemek,
gerektiginde bu bilgileri iistlerine sunmak,

(8) Vatandaslardan gelen basvurulart degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,
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(9) Kendisine zimmetlenen demirbaslar1 korumak, kaybetmemek ve o6zel igleri igin
kullanmamak,

(9) Gorevlendirildigi servise gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek,
imza karsilig1r veya otomasyondan havaleyle almak, ihtiya¢ halinde gelen evrak defterine
kaydetmek,

(10) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
arsivlemek, Miidiirliilk  arsivine  kaldirilmasi  gereken  evrak  ve  dokiimanlari
arsiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(11) Gorevlendirildigi servisten ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten
sonra, ihtiyac halinde giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesini saglamak.
(12) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(13) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(14) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(15) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Tasiir Kayit Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 24-(1) Gérev ve ¢alismalar1 bakimmdan Miidiire, Koordinatore ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna karst sorumludur. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu, Taginir Mal
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat kapsaminda sorumlu olarak gérevini yiirtitiir.

(2) Midiirlige ait tasinir mallarin kaydi, muhafazas1 ve kullanimi ile yonetim hesabinin
verilmesi gorevlerini yiiriitmek,

(3) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

(4) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

(5) Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tagimirlar
ilgililere teslim etmek,

(6) Tagmirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

(7) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

(8) Ambar saymmini ve stok kontroliinli yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar1 veya sarf malzemelerini harcama yetkilisine bildirmek,

(9) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde belirli periyotlarla kontrol
etmek, sayimlarin1 yapmak,

(10) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

(11) Kayitlarin1 tuttugu taginirlarin  yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

(12) Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbag malzemelerinin barkotlama islemini yapmak,
(13) Ambarin sevk ve idaresini saglamak,

(14) Tasimir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alimmasini ve arsivlenmesini saglamak

(15) Kullanim 6miirleri biten demirbag malzemelerinin tespitini yapmak, harcama yetkilisine
bildirmek, hurdaya ayirma komisyonu iiyesi olarak hurda islemlerini mevzuata gore
gerceklestirmek,

(16) Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak tasinir yonetim hesabini diizenlemek ve
harcama yetkilisine sunmak,
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(17) Tasmir yonetmeligine uygun sekilde diger is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

(18) Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

(19) Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, sorumlulugundaki arag, gerec ve her tlirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

(20) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(21) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(22) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(23) Ustlerinin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek,

Tasinir Kontrol Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 25-(1) Gérev ve ¢alismalar1 bakimindan Miidiire, Koordinatore ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna karsi sorumludur. 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi Kanunu, Tasinir Mal
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat kapsaminda sorumlu olarak gérevini yiiriitiir.

(2) Tasmir kayit ve islemler ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

(3) Harcamama Birimi Tasmmir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini kontrol etmek,
mevzuata uygunsa imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

(4) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(5) Gorev ve sorumluluklari kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(6) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(7) Ustlerinin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek,

Sekreter Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 26-(1) Gérev ve ¢alismalar1 bakimimdan Miidiire, Koordinatdre ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna kars1 sorumludur.

(2) Miidiirliik makamina iligkin is ve islemleri koordine etmek,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek,

(4) Vatandaslardan gelen basvurular1 degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(5) Kendisine zimmetlenen demirbaslar1 korumak, kaybetmemek ve o6zel isleri igin
kullanmamak,

(6) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(7) Gorev ve sorumluluklar1 kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(8) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(9) Ustlerinin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Planlanmasi
MADDE 26-(1) Midirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan uygun goriilen
bir plan dahilinde yerine getirilir.
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BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkisi

MADDE 27-(1) Miidiirliikk, yazismalarimi “Resmi Yazilarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik” ve Baskanlik Makaminca yiiriirliige konulan “Imza  Yetkileri
Yonergesi” hiikiimleri ¢cercevesinde yapilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 28-(1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri
ile Baskanlik talimatlarina uyulur.

(2) Bu yonetmeligin uygulanmasinda 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili resmi gazetede
yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe
Yetkililerinin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik, 31.12.2005 tarih ve 26040 say1lt
resmi gazetede yayimlanan Muhasebe Y etkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri,
Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik hiikiimleri saklidir.

Yiiriirliik
MADDE 29-(1) Bu yo6netmelik, Antalya Muratpasa Belediye Meclisince onaylanmasini
takiben yliriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 30-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Muratpasa Belediye Baskani tarafindan
yuriitilir.
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