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Belediye Meclisinin 01.06.2026 tarih ve156 sayili karar ile Hukuk Komisyonu ve Plan ve Biitge
Komisyonuna havale edilen Muratpasa Belediyesi Bagkanlig1 Gelirler Miiditrligiintin "Kurulug, Gorev
ve Caligma Esaslarina Dair Yonetmeligine" ait taslak komisyon toplanttlarinda incelenip
degerlendirilmis ve komisyon raporlan ekte sunulmus olup, Belediye Meclisince karara baglanmas
hususunda,

Geregini arz ederim.

Dr. Irmak ACARLAR
Gelirler Midiirii

Nuran YILMAZ
Uygun goriisle arz ederim.
Belediye Bagkan Yardimeist

MECLIS'E
Canan KELES
Belediye Bagkan Vekili

Ek:

1-Hukuk Komisyon Raporu (1 sayfa)

2-Hukuk Komisyon Tutanag: (5 sayfa)

3-Hukuk Komisyon Toplant: Tarihleri (1 -
sayfa)

4.Plan ve Biitge Komisyonu Raporu (5 sayfa)

5-Plan ve Biitce Komisyon Tutanagi (1 sayfa)

6-Plan ve Biitge Komisyonu Toplanfi Tutanagi

(1 sayfa)

7-Yonetmelik Taslagi (17 sayfa)
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ANTALYA MURATPASA BELEDIYESI
PLAN VE BUTCE KOMISYONU RAPORU
Tarih:Z.@06//2026

BIRIM
Gelirler Miidiirliigit

MECLIS TOPLANTISININ TARIHI VE GUNDEM
MADDESI Muratpasa Belediye Meclisinin
01/06/2026 tarihli toplantisinda alman
156 nolu kararla Plan ve Biitge
Komisyonuna havale edilmistir.

KONU Gelirler Midiirliigii Cahsma Usul ve.
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
Taslagmnm Plan ve Biitce Komisyonunca
Goriisiilmesi

Belediyemiz Meclisinin 01/06/2026 tarih ve 156 sayili karan ile Komisyonumuza havale
edilen; Antalya Muratpasa Belediyesi Gelirler Mitdtrlugi Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda
YVenetmelik taslagi, 22.06.2026, 23.06.2026, 24.06.2026, 25.06.2026 ve 26.06.2026 tarihlerinde
komisyonumuzea goriigilmiistiir. Y6netmelik taslaginin 5393 sayili Belediye Kanunu, 22.02.2022
tarth ve 31760 sayil: resmi gazetede yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik ve ilgili difer mevzuattaki hitkiimlere uygun olarak hazirlandign  hususunda,
OYBIRLILIGI ile karar verilmis olup;

Plan ve Biitge Komisyonumuzea isbu komisyon raporu imza altina alinarak Belediyemiz

Meclisinin takdirine sunulmustur.

EK: Antalya Muratpasa Belediyesi Gelirler Miidiirltigii Cahigma Usul g@€
Yénetmelik (17 sayfa) "

Plan ve Biitge Komisyonu Bagkan
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ANTALYA MURATPASA BELEDIYESI
HUKUK KOMISYONU RAPORU

Tarit! 40712026

BIRIM
Gelirler Miidiirliizf

¥

MECLIS TOPLANTISININ TARIHI VE GUNDEM

MADDESI Muratpasa Belediye Meclisinin

01/06/2026 tarihli toplantisinda alinan
156 nolu kararla Hukuk Komisyonuna
havale edilmistir.

KONU

Hakkinda
Hukuk

Esaslar
Taslagmmn
Goriistilmesi

Yonetmelik
Komisyonunca

Gelirler Miidiirliigii Calisma Usul ve |

Belediyemiz Meclisinin 01/06/2026 tarih ve 156 sayili karar ile Komisyonumuza havale
edilen; Antalya Muratpaga Belediyesi Gelirler Miidiirliii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik taslagi 09/07/2026, 10/07/2026, 13/07/2026, 14/07/2026, 16/07/2026 tarihlerinde
komisyonumuzca goriisiilmiistiir. Yonetmelik taslaginin 5393 sayih Belediye Kanunu, 22.02.2022
tarih ve 31760 sayih resmi gazetede yaymmlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar: Hakkmda

Yonetmelik ve ilgili difer mevzuattaki hitkiimlere uygun olarak hazirlandigt hususunda,
OYBIRLILIGI ile karar verilmis olup;

Hukuk Komisyonumuzca isbu komisyon raporu imza altina ahnarak Belediyemiz Meclisinin
takdirine sunuimustur.

Yonetmelik (17 sayfa)
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T.C.
ANTALYA MURATPASA BELEDIYESI
GELIRLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tammlar ve Temel Iikeler

Amag

MADDE 1-(1) Bu yénetmeligin amaci; Antalya Muratpaga Belediyesi Gelirler Miidiirltigtintin
¢aligma usul ve esaslarm belirlemek, vergi, resim, harg, ticretlerin tahakkuku ve bu gelirlerin
tahsilinin saglamak ve gelir artirict diger tedbirleri olugturmaktr.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, Antalya Muratpaga Belediyesi-Gelirler Midtirhiigiiniin temel
gbrevlerini, organizasyon yapisini ve Miidiirliik biinyesindeki gérevli personelin yetki,
sorumluluk, ¢aligma usul ve esaslarin kapsar.

Dayanak.

MADDE 3-(1) Bu y6netmelik 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali Yorietimi
ve Konffol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213 sayth Vergi Usul
Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarmn Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 1319 sayilt Emlak
Vergisi Kanunu, 2004 sayili fcra ve Iflas Kanunu, 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili resmi
gazetede yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Adaylarmin Egitimi, Sertifika Verilmesi 1le
Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik, 31.12.2005 tarih ve
26040 sayii resmi gazetede yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin
Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Cahgma Usul ve Esaslann Hakkmda
Yonetmelik ve ilgili diger mevzuata dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanumlar
MADDE 4-(1) Bu yénetmelikte ad: gegen;
Belediye: Antalya Muratpasa Belediyesini,
Belediye Bagkam: Antalya Muratpaga Belediyesi Baskanin,

, Baskan Yardimmeist: Gelirler Miidtirliigiiniin bagh oldugu bagkan yardimeisini,

~— Meclis: Antalya Muratpasa Belediyesi Meclisini,
Enciimen: Antalya Muratpasa Belediyesi Enclimenini,
Miidiirliik: Gelirler Miidiirligiini,
Miidiir: Gelirler Miidiiriinii,
Harcama Yetkilisi: Bittgeyle denck tahsis edilen veya 8denek génderme belgesi ile ddenek
gonderilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,
Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmast, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmast, belgelendirilmesi ve Sdeme icin gerekli
belgelerin hazirlanmas: g8revlerini yirliten gorevlileri,
Muhasebe Yetkilisiz Gelirlerin ve alacaklarmn tahsili, giderlerin hak sahiplerine §denmesi, para
ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin almmast, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim malf iglemlerin kaystlarmn yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini
yiiriiten sorumluyu,
Muhasebe yetkilisi yardimeisi: Muhasebe y ililerinin yardimeilanni,
Koordinatir: Mildiiriin grevlendirdigi hiyérar§ik olarak Midire bagli, Miidiirliigiin is ve

islemlerini koordine eden yetkiliyi, "
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Servis Sorumlusu: Miidiiriin gbreviendirdigi hiyerarsik olarak énce Miidiire sonra
Koordinatére bagly, ilgili mevzuat gergevesinde servislerin gorev ve sorumluluklarm: yiiriiten
yetkiliyi,

Personel: Miidiiriin gérevlendirdigi hiyerarsik olarak 6nce Miidiire sonra Koordinatore ve
sonra gérevlendirme yapilan Servis Sorumlusuna bagh, gérevli oldugu servisin i ve
islemlerini ilgili mevzuat cergevesinde yliriiten personeli,
Tasmir Kayit Yetkilisi: Taginirlar teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullameilarna ve kullamim yerlerine teslim eden, ilgili mevzuatta belirtilen usul ve esaslara
gbre kayitlar: tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ergevesinde tagmur kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karg1 sorumlu olan
gorevlileri,
Tasimir Kontrol Yetkilisi: Tagimr kayit yetkilisinin yapmg oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin ilgili mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol
eden, harcama birimi tagmur mal yodnetim hesabi cetvelinin mevzuata uygun olarak
hazirlandigint kontrol ederek imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karg: sorumlu
olan gorevlileri,
) Tarh: Vergi, harg, ceza, ficret vb. Belediye alacafimn, kanunlarda gOsterilen mafrah ve
\_/' nispetler tizerinden Miidiirlitk tarafindan hesaplanarak bu alacagi miktar itibariyle tespit eden
idari muameleyi,
Teblig: Belediye alacagiyla ilgili hitkiim ifade eden hususlarin Miidiirlitk tarafindan miikellefe
veya ceza sorumlusuna yaz: ile bilgilendirilmesini,
Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir Belediye alacagimn édenmesi gereken safhaya
gelmesini,
Tahsil: Belediye alacaginin mevzuata uygun surette 6denmesini,
Terkin: [darenin, alacaklarimn vade sonu bekletilmeksizin ilgili kanunlar geregince
tahsilinden vazgegilerek kayitlardan silinmesini,
Tecil: Belediyenin alacaklarnin ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmast veya borcun
ertelenmesini,
Tehir: Belediyenin alacaklarmn ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,
Miikellef: Uzerine vergi, harg, ceza, iicret vb. Belediye gelirlerine konu borcu dogan gergek
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 katihmetlik,
(5) Uygulamalarda adalet ve esitlik,
(6) Belediye kaynaklanmn kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
(7) Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiritlebilirlik.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

MADDE 6-(1) Gelirler Midiirltigy, 3393 say111 Belediye XKanunu'nun48. maddesi
geregince ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede yayimlanan Belediye ve Bagl
Kuruluglan ile Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro
flke ve Standartlarina Dair Yonetmelik kapsaminda, Antalya Muratpasa Belediye Meclisinin
05.02.2026 tarih ve 53 sayils karari ile kurulgristur, Midiirliigiin teskilat yapisi agagida

belirtilen sekildedir
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a) Miidiir,

b) Koordinator,

¢) Servis Sorumlulari;

1) Tahakkuk Servis Sorumlusu,

2) fcra Servis Sorumlusu,

3) Vezne Servis Sorumlusu,

4) Yoklama ve Denetim Servis Sorumlusu,
5) idari Isler Servis Sorumlusu.

Yionetim ve Baghhk

MADDE 7-(1) Miidiirliik, Belediye Bagkammna ve gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisia
baghdwr. Miidiirlitk, Belediye Bagkani’mmn bagkanliginda sorumlu Baskan Yardimcis:t ve
Gelirler Miidiirii tarafindan yonetilir.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8-(1) 2464 Sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,
6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 213 say1l1 Vergi Usul Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cergevesinde Belediyenin miilkiyet
tizerinden alnan vergileri (emlak vergisi), evre temizlik vergisini, ilan reklam vergisini,
eflence vergisini, resmi iglemler bakimindan koordinasyonu yetkili ilgili midiirliiklerce
yapilan Enctimen kararlarinda belirtilen para cezalarm tahakkuk etmek ve Belediye

. gelirlerinin tahsil ve takibini yapmak,

(2) ilgili mevzuat gergevesinde, Belediyenin gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
yiirlitmek; vergi, resim, harg ve  Ucret gelirlerini  mevzuat ve  Meclis
kararlar1 dogrultusunda artirmak amactyla Onlemler almak,

(3) 1lgili mevzuatla Belediye gorev alammna giren, miikelleflerin biitiin kayit kontrollerini
yapmak,

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

(5) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanafiyla tespitler yapmak, tespite iligkin
yoklama tutanagim ilgili mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak,

(6) Miikelleflerin Miidiirliige intikal eden basvurulan ile ilgili gerekli iglemleri yapmak ve
sonug¢landirmak,

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

(8) Tahakkuku diger Miidiirliiklerie alakal olan gelirlerin- tahsilat islemlerinin yapilmasim
sagilamak,

(9) Tahakkuk gérevlerinin icrast esnasinda diger ilgili Mildiirlitklerle koordineli ¢aligmak,

(10) Tahakkuku tehsile bagli olan gelirlerin tahakkuk iglemleri i¢in ilgili birimierle koordineli
caligmak,

(11) Tahsilat: gecikenlere 6deme emri génderilmesini saglamak,

(12) Odemenin yapiimamast durumunda haciz islemlerinin baglatilmasim ve yapilmasint
saglamak,

(13) Tahsile miiteallik kayitlarin futulmasim ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasim
saglamak,




(14) Belediye hesaplarma aktarilan nakit paramn dekontlarina istinaden otomasyon sisteminde |
kayitlar: yapmak,
(15) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak, |
(16) Tahsilat: yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, deme =

emri, haciz yollann ile tahsilatlarin yapilmasim kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin
hazirlanmasi ve dagitilmasim organize etmek,

(17) Belirli dsnemlerde gelir tablosunun hazirlamasini saglayarak {ist makamlara sunmak ve

gelirlerin eilimleri ile ilgili tist makamlar1 bilgilendirmek,

(18) Mahkemeler ve difer resmi kurumlarca talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlayip ilgili

kurumlara resmi yollarla iletmek,

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

(20) Belediyeye verilen fiziki teminat mektuplarim muhafaza etmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9-(1) Belediye Baskanimn ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda, ilgili mevzuat geregi Miiditrliigtin sevk ve idaresini, organize edilmesini, tiim
personelin gérevierinin dagitilmasmi, is ve islemlerin mevzuat
S kapsaminda yeniden giincellenmesine iligkin dahili diizenlemeleri yapmak,
(2) Stratejik planda belirtilen vizyon, misyon ve ilkeler dogrultusunda Belediye gelirlerine
konu stratejilerinin belirlenmesinde iist makamlara &neri sunmak,
(3) Miiditrliigin stratejik amag, hedeflerine karstlik gelen  faaliyetlefini  ylrtittirmek  ve
performans hedeflerini gergeklestirmeyi saglatmak,
(4) Belediye amaglarm ve politikalarim, yoneftigi ve isbirligi yaptig1 keordinatdr, servis
sorumlusu ve personele agiklamak, en iyi sekilde yerine getirmeleri igin gerekli bilgilendirmeyi
yapmak ve uygulamalari kontrol etmek,
(5) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlamak,
planlarm uygunluk ve yeterliligini devamh olarak izlemek, gerckiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,
(6) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, igyeri ve teghizatim
planlamasini yapmak,
(7) Midiirligin haberlesme ve evrak akigimn stiresi igerisinde yapilmasin saglayarak,
iistlerince istenen bilgi ve belgeleri sunmak,
(8) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca talep edilen bilgi ve belgeleri zamamnda
. hazirlatip ilgili kurumlara resmi yollarla iletmek,

~ (9) Performans programinda, temel ilkelere ve ifa edilen gorevlere gore Miidirliigii ilgilendiren
bilgileri hazirlatmak, performans hedeflerini belirlemek,
(10) Miidiirliigiin biitgesini hazirlatmak,
(11) Miidiirliigiin giderlerine iligkin 6deme evraklarimn mevzuat kapsanunda diizenlenmesini
saplatmak ve bu 5deme evraklarim Mali Hizmetler Mudurkigiine iletmek,
(12) Midiirliigiin faaliyet programimu hazirlatmak, kontrol etmek ve i¢ kontrol glivence
beyaniyla Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletmek,
(13) Kendisinin ve tiim personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini $aglamak
{izere egitim planlamasin yapmak,
(14) Miidiirlitkte yapilan ¢ahgmalarla ilgili olarak belli araliklarla koordinatdr -ve servis
sorumlulariyla beraber toplantilar diizenlemek, ¢alismalart degerlendirmek,
(15) Bagkanltk Makaminin belirledigi yonetim ve organizasyon -prensiplerini astlarma izah
etmek, organizasyon i¢indeki konumlarimn Ust-ast ve yatay organizasyon konumlarla iligkileri

- hakkinda gerekli bilgiyi vererek tiim personeljn ahenkle galtgmalarim saglamak,

(16) Tiim personelin gorevlilerinin i tgdimlarim, performans kriterlerini ve performans
degerlendirmelerini hazirlay1p tstlerine syfimak,
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(17) Tiim personelin, i béliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarim belirlemek ve bu gorevleri
benimsetmek,

(18) Emrindeki personcle is tariflerini izah etmek, i tariflerinde belirtilen gdrev ve
sorumluluklarm dogru anlagilmasim saglamak,

(19) Emrindeki personellere  gbrevlerini  yerine getirebilmeleri  igin  gerekli
yetkilendirmeyi yapmak,

(20) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yliriitiilebilmesi igin yerine vekaleten bakacak
personeli belirleyerek Bagkan ve/veya yetki verdifi Bagkan Yardimeisimmn onayina sunmak,
vekil miidiirtin gorevlerini taksim etmek,

(21) Gerektiginde servis sorumlular ve servis gorevlileri (personel) arasinda gorev bolimi
yapmak, izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilan servis
sorumlular: yerine miidiirlitkte gahganlar arasindan bir bagkasimin
gorevlendirilmesi yapmak ve hizmetlerin aksamamast i¢in gerekli onlemeleri almak,

(22) Ust ve es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu saglamak,

(23) Miidiirliik gdrevleri kapsaminda istenilen raporlar: hazirlatmak, kontrol etmek ve {ist
makamliara sunmak,

(24) Miidiirlitkte ¢alisanlarin gdrev tammlarinda belirtilen is ve islemlerin konfroliini
sajglamak ve bu ig ve iglemleri yaptirmak,

(25) Mitidiirliigiin stratejik hedef performanslarinda ve is planmda sapmalar gosteren fiili
durumlarda sapmalarin sebeplerini aragtirmak, diizeltici ve ileride tekrarlanmasmu &nleyici
tedbirleri almak,

(26) Faaliyetlerin devamhligim saglamak i¢in, yapilan. iglemlerle. ilgili her tiirli kaydin
tutulmasim, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, nemli olan evrakin muhafaza |

edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglatmak,

(27) Arsiv mevzuatina gbre imha zamant gelmis fiziki evrak ve belgelerin imhas igin komisyon
kurmak ve ilgili mevzuata uygun olarak imhalarim saglatmak,

(28) Miidiirliigiin gorev ve yetkileri kapsaminda kurulan komisyon toplantilarmda Midiirlikle
alakall is ve islemlerin yiiriitillmesini saglamak,

(29) Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu doprudan temin.veya avansla temin edilecek
alimlarla ilgili is ve islemlerin, ilgili mevzuat gergevesinde yapilmasim saglatmak,

(30) Sayistay, Icisleri Bakanhgi ve I¢ Denetgilerin gerekli iy ve islemlerinin bagariyla
yiiriitiilmesini ve istenen bilgi ve belgelerin denetgilere verilmesini saglamak ve saglatmak,
(31) Midiirliigiin kalite yonetim sisteminin kurulmas: ve stirdiiriilmesini saglatmak.

Koordinatoriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-(1) Gérev ve galigmalari bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimeisina, Miidiire kargt sorumlu olup, ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden Miidiirliigiin
gorevlerinin yliriitiilmesini saglamak,

(2) Verimli ¢alismanin saglanmast igin yasalarn verdigi yetki gergevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

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

(4) Miidiirligiin gorev alami iginde bulunan faaliyetler i¢in Miidiiriin bilgisi dahilinde kisa, orta
ve uzun vadeli planiar hazirlamak ve bu planlarm uygunluk ve yeterliligini devamh olarak
izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

(5) Miidiirliige gelen evraklan ilgili servis sorumlularina veya isin aciliyetine istinaden
gerektiginde ilgili servisin personeline havale etpek,

(6) Miidiirliige gelen evrak ve iglerin zamaninda yapilmasim takip etmek,

%})/ __ ‘/ sayfa’5 /17 ﬂ@dﬂ w




(7) Miidiiriin koordinesinde,  servis  sorumlularmin  ve personelin iy boliimii
esaslarini, sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri benimsetmek,

(8) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biittin konularda
bilgisini devamh artirmak,

(9) Haberlesmeye bilyiik 6nem vererek, alinan kararlarm uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulagtirilmasim saglamak,

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

(11) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamalk,

(12) 6698 sayilt Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hitkiimlere uymak,

_ayw -

Tahakkuk Servis Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11-(1) Gérev ve ¢alismalar1 bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimeisina, Miidiire ve Koordinatére karst sorumludur,

(2) Miidiirliigiin - gorevlerinde belirtilen miilkiyet {izerinden alman vergilerin (emlak
vergisinin), ¢evre temizlik vergisinin, ilan ve reklam vergisinin, eglence vergisinin tahakkuk
iglemlerini yuiriittirmek,

(3) Bildirime gére vergiye tabi miikelleflerin verecekleri beyannameler izerinden tahakkuk fisi.

diizenletmek ve vergi tahakkuk ettirtmek,

(4) Bildirim diginda vergiye tabi olan miikellefler adina mevzuatin ilgili maddelerinde yazil
esaslar igerisinde vergi tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

(5) Denetim raporlarma ve yoklamaya yetkili personel tarafindan diizenlénen yoklama figlerine

ve takdir komisyonlar1 kararlarina istinaden gerekli tarhiyat: ditzenletmek, miikelleflere veya.

sorumlulara ihbarnameyle teblig etmek,

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

(7) Kaymakambiklar biinyesindeki Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakiflan tarafindan
génderilen bilgi taleplerine istinaden, vatandagalar adina gayrimenkul olup olmadifim
aragtirmak,

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

(9) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk iglemleri igin ilgili birimlerle koordineli i

caligmalk,
(10) Dénem  igerisinde  yilkiimlilliklerini  yerine getirmeyen milkelleflerin tespiti

durumunda, 213 Sayii V.UK. geregince diizenlenen yoklama figine istinaden resen beyan.

olugturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saflamak,
(11) Tek sicil uygulama galigmalarim eksiksiz ve hatasiz gekilde yliritmek,
(12) Miikellefiyetin tesisi, kaldirilmas: ve degisikliklere iligkin islemleri ytirtitmek,
(13) Uzlagma komisyonu ve takdir komisyonu is ve iglemlerinin koordinasyonunu yapmak;:
~(14) Miikelleflerin beyan ve diger kayitlariun dogru ve hatasiz olarak otomasyon sistemine
kaydedilmesini saglamak,
(15) Miikelleflerin bagvuruiarina istinaden, kanunen muafiyet sartlar saglaniyorsa, muafiyet
"iglemlerini yliriittéirmek,
(16) Mevzuat gergevesinde tahakkuk ve tahsil edilen vergi, resim, har¢ ve diger mali
yiikiimliilitklerde yapilan vergi hatalar: ile kanunlar ve yargi kararlar: gerefince yapilacak
terkinleri diizenlemek,
(17) Itirazl1 ve itirazsiz olarak tahakkuk eden vergi, resim, harg ve cezalarla zamlarin tahakkuk
pusulatarin ditzenlemiek,
(18) Vergi borcu bulunmayan mitkelleflerin boren yoktur belgelerini diizenlemek,
(19) Dilekgeyle miikelleflerin bagvurularimi hazirlatmak,
(20) Yapilandirma iglemlerini ylirtitmek, .




(21) Belediye alacaklarnm ilgili mevzuat kapsaminda tecil iglemlerini ytiriitmek,

(22) Belediyemiz ve miikellef arasinda doBan uyusmazhklarm ¢6ziimil icin idari ve adli yarg:
organlarma Hukuk Isleri Mudiirliigiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(23) Tahakkuk servisine havale edilen evraklari ve verilen iy ve islemleri personele
havale etmek, bu isleri koordine ederek zamamnda yapilmasim saglamak,

(24) Tahakkuk servisi biinyesinde demirbag ve evraklarin muhafaza edilmesini ve
korunmasim saglatmak, .

(25) Kalite yonetim sisteminin siirdiirlilmesini saglamak,

(26) Gorev ve sorumluluklart kapsamimnda resmi gazetede yayimlanan. yeni mevzuatlarmn ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak, astlarina 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 sayili Kigisél Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hilkiimlere uymak,

(29) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Tahakkuk Servis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
" MADDE 12-(1) Gérev ve galismalan bakimmdan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
"Yardimeisina, Miidiire, Koordinatdre ve Tahakkuk Servis Sorumlusuna karst sorumludur.
(2) Miilkiyet tizerinden alman vergilerin (emlak vergisinin), gevre temizlik vergisinin, ilan ve
reklam vergisinin, egilence vergisinin tahakkuk islemlerini yapmak,
(3) Bildirime gére vergiye tabi miikelleflerin verecekleri beyannameler lizerinden tahakkuk figi
diizenletmek ve vergi tahakkuk etmek,
(4) Bildirim diginda vergiye tabi olan milkellefler adina mevzuatin ilgili maddelerinde yazila
esaslar igerisinde vergi tahakkuk etmek,
(5) Tek sicil uygulama ¢aligmalarim eksiksiz ve hatasiz sekilde yiirtitmek,
(6) Miikelleflerin beyan ve diger kayitlarmm dofru ve hatasiz olarak otomasyon sistemine
kaydetmek,
(7) Mitkelleflerin bagvurularina istinaden, kanunen muafiyet sartlan saglaniyorsa; muafiyet
islemlerini yapmak,
(8) Vergi borcu bulunmayan mitkelleflerin borcu yoktur belgelerini diizenlemek,
(9) Dilekgeyle miikelleflerin bagvurularina cevap hazirlamak,
(10) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarn ¢dziimii i¢in idari ve adli yarg:
. organlarma Hukuk [sleri Midiirligiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
~/ (11) Ustlerinin verdigi gorevleri zamaninda yerine getirmek, gérevleri aksatmamak,
(12) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler icin hazirlanan kisa, orta ve uzun vadeli
planlar, sistlerinin direktiflerine uygun gekilde uygulamak,
(13) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, ‘
(14) Mitdiirliigiin verimliliginin arttinlmasi ve iglerin daha kaliteli, diizenli -vé stiratli gekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotiarm gelistirmek, genel ahlaka ve-adaba uygun hareket etmek,
(15) Faaliyetlerin devamliligin saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, evraklar: ve belgeleri usuliine uygun muhafaza
etmek,
“(16) Vatandaglardan gelen bagvurular: degerlendirerek, bilgilendirmek ve' yonlendirmek,
(17) Kendisine zimmetlenen demirbaslari korumak, kaybetmemek ve ozel isleri igin
kullanmamak,
(18) Kendisine havale edilen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigim kontrol etmek, imza
karsiigt veya otomasyondan havaleyle alpiak, ihtiyag halinde gelen evrak defterine

kaydetmek,
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(19) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
arsiviemek, Midiirlik  argivine kaldirilmast  gereken evrak ve  dokiimanlar
argiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(20) Tahakkuk Servisinden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarm Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y8netmelik esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten
sonra otomasyon sistemi lizerinden géndermek, ayrica fiziki evrak gbnderilmesi
gerekiyorsa giden evrak defterine kaydederek ilgili yere génderilmesini saglamak,

(21) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(22) Gorev ve sorumluluklar kapsaminda resmi gazetede yayimmlanan yeni mevzuatlarm ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

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

(24) Ustlerinin verd1g1 diger gtrevleri yerine getirmek,

Icra Servis Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Gorev ve ¢aligmalan bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimcisina, Miidiire ve Koordinatére kargt sorumludur.

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

(3) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasini ve dagitilmasim organize etmek.

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

(5) Vadesi gegmis borcu bulunan miikelleflere haciz gerhi koymak amaciyla tasmur, taginmaz, -

ve banka hesap aragtlrmalarl yaptirmak,

(6) Vadesi gegmis borcu bulunan mukelleﬂerm tasinir, tasmmaz kayitlarima ve banka
hesaplarina haciz gerhi yazist yazmak,

(7) Islemi yapilan miikelleflerin evraklarna iliskin dosyalarinin argivini yapmak,

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

(9) Enctimen tarafindan verilen imar para cezalarmin ilgili miidiirliikklerce  Gelirler
Miidtrliigiine havalesinin akabinde ceza tahakkuku yapmak, tahsilatla ilgili iglemleri yiiriitmiek
ve 6183 sayili Amme Alacaklari Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince is
ve islemleri yiiriitmek,

(10) Belediye ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢8ziimil igin idari ve adli yargi
organlarina Hukuk Isleri Miidtirliigiiyle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(11) Icra servisine havale edilen evraklan ve verilen is ve islemleri personele havale etmek, bu
isleri koordine ederek zamaninda yapilmasin saglamak,

(12) Icra servisi biinyesinde demirbag ve evraklarin muhafaza edilmesini ve korunmasm
saglatmak,

(13) Kalite ydnetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(14) Gorev ve sorumluluklar: kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarn ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak, astlarma bu yenilikler hakkinda bilgi vermek ve
bunlan uygulatmak,

(15) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca goreviyle ilgili talep edilen bilgi ve belgeleri.

hazirlatip ilgili kurumlara resmi yollarla iletmek,
(16) 6698 sayih Kigisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hitkiimlere uymak,

(17) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getif-le‘k,

fcra Servis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sopfimluluklar

‘MADDE 14-(1) Gorev ve calismalari bakidindan Muhasebe Yetkilisine, Mubasebe Yetkili

Yardimeisina, Miidiire, Koordiz(e IcrA Servis Sorumlusuna karst sorumludur,
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(2) 6183 sayili Amme Alacaklari Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince,
vadesi gegmis borcu bulunan miikelleflere, borcun tahsili amaciyla elden veya posta yoluyla,
swrastyla ceza ihbarnamesi ve ddeme emri olugturup, bunlarin teblig islemlerini yiiriitmek,

(3) Vadesi gegmis borcu bulunan milkelleflere mevznatta belirtilen  hiikiimler
¢ercevesinde haciz varakas diizenlemek,

(4) Vadesi gegmis borcu bulunan miikelleflere haciz serhi koymak amaciyla tagimur, taginmaz
ve banka hesap aragtirmalan yaparak mevzuatta belirtilen hiikiimler ¢ergevesinde haciz
koymak, -

(5) Vadesi gegmis borcu bulunan miikelleflerin taginir, taginmaz kayrtlarma ve banka
hesaplarina mevzuatta belirtilen hitkiimler ¢ergevesinde haciz serhi yazis1 yazmak, -

(6) Islemi yapilan miikelleflerin evraklarim diizenli olarak dosyalamak, bu dosyalarmn iglemleri
bitip arsiv girevlisine teslim edilinceye kadar korunmasi ve muhafazasim saglamak, bu
dosyalari argiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(7) Miikelleflere teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliline uygun teblig
olmasmi saglamak,

(8) Enciimen tarafindan verilen imar para cezalarimin ilgili —miidiirltiklerce  Gelirler
Miidiirliigiine havalesinin akabinde ceza tahakkuku yapmak, tahsilatla ilgili islemleri yiirtitmek
ve 6183 sayilli Amme Alacaklan Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince is
ve iglemleri ylirtitmek,

(9) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarm ¢ziimii i¢in idari ve adli yarg:
organlarma Hukuk Isleri Mildittliigityle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(10) Vatandaglardan gelen bagvurulari degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlenditmek,

(11) Kendisine zimmetlenen demirbaglan korumak, kaybetmemek ve o&zel isleri igin
kullanmamak,

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

(13) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
argiviemek, Miidiirliik arsivine kaldmlmas: gereken evrak ve dokiimanlar argiv sorumlusuna
eksiksiz teslim etmek,

(14)Icra  Servisinden gikan  evrak, dokiiman vb.  yazigmalarm Resmi  Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten
sonra otomasyon sistemi {izerinden gondermek, ayrica fiziki evrak gonderilmesi gerekiyorsa
giden evrak defterine kaydederek ilgili yere gonderilmesini saglamak,

(15) Kalite ydnetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(16) Gorev ve sorumluluklart kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarm ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(17) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hitkiimlere uymak,

(18) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Vezne Servis Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15-(1) Gorev ve ¢aligmalari bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimeisina, Miidiire ve Koordinatére kargi sorumludur.

(2) 1lgili mevzuat kapsaminda veznedar olarak vergi, resim, harg, {icre vb. tiim Belediye
gelirlerinin nakit tahsilatiarini yapmak, tahsilat makbuzlarim diizenletip mitkellefe vermek,

(3) Giin sonu kasa sayim kontrollerini yapilarak gerekli tutanaklarm imze altin almmasinl
saglamak,

(4) Gin sonu nakit tutarlarm Belediyg hesgplarinin bulundugu bankalara transferi igin yetkili
kuryeye tutanakla teslim etmek,




(5) Teminat mektuplarini mubafaza etmek, ilgili mudiirliglin yazisia istinaden teminat
mektubunu ilgili bankaya tutanakla iade etmek,

(6) Belediye hesaplarma havale yoluyla gtnderilen nakitlerin dekontlarmin Mali Hizmetler
Mudiirlitgiince vezne servisine génderilmesi akabinde gelir konularina gore havale edilmis
nakit tutarlarmin otomasyon sistemine kaydim yapmak,

(7) Semt veznelerinin ig ve islemlerini koordine etmek, gerekli denetimleri yapmak, malzeme
ihtiyaglarim idari Isler Servisiyle koordineli olarak kargilamak,

(8) Vezne servisine havale edilen evraklari ve verilen i§ ve islemleri personele havale etmek,
bu isleri koordine ederek zamanmda yapiimasim saglamak,

(9) Vezne servisi biinyesinde demirbag ve evraklarn muhafaza edilmesini ve korunmasim
saglatmak,

(10) Kalite yonetim sisteminin siirdiiriilmesini saflamak,

(11) Gorev ve sorumluluklar kapsaminda resmi pgazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak, astlarina bu yenilikler hakkmnda bilgi vermek ve
bunlar uygulatmak,

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

(13) 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmast Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(14) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Vezne Servis Gorevlisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 16-(1) Idari gérev ve galismalart bakimindan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe
Yetkili Yardimeisina, Miidiire, Koordinatore ve Vezne Servis Sorumlusuna karst sorumludur.
(2) 11gili mevzuat kapsaminda veznedar gbrevi kapsaminda vergi, resim, harg, ticret vb, tiim
Belediye gelirlerinin nakit tahsilatlanm yapmak, tahsilat makbuzlarii  diizenlemek ve
mitkellefe vermek,

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

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

(5) Belediye hesaplarina havale yoluyla gonderilen nakitlerin dekontlarnin Mali Hizmetler
Miidtirltigiince vezne servisine gonderilmesi akabinde gelir konularma gére havale edilmig
nakit tutarlarimin otomasyon sistemine kaydim yapmak,

(6) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢dziimil icin idari ve adli yarg:
organlarma Hukuk Isleri Miidiirligityle koordineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(7) Vatandaglardan gelen bagvurulan degerlendirerek, bilgilendirmek ve ydnlendirmek,

(8) Kendisine zimmetlenen demirbaglari korumak, kaybetmemek ve ozel igleri igin
kullanmamak,

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

(10) Kendisine havale edilmiy evrak ve dokiiman vb. belgeler ile-makbuz ¢iktitarint korumak,
kaybetmemek, argivlemek, Miidiirlik argivine kaldiriimas: gereken evrak ve dokiimanlari
argiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(11) Vezne Servisinden  gikan evrak, dokiiman vb.  yazigmalarm Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina uygunlugunu kontrol ettikien
sonra otomasyon sistemi tizerinden gondermek, ayrica fiziki evrak gonderilmesi gerekiyoisa
giden evrak defterine kaydederek ilgili yere génderilmesini saglamak,

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

(14) 6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmas: Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(15) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Yoklama ve Denetim Servis Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17-(1) Gdrev ve ¢aligmalart bakimmndan Muhasebe Yetkilisine, Muhasebe Yetkili
Yardimeisma, Miidiire ve Koordinattre kars: sorumludur.

(2) Miilkiyet tizerinden alman vergiler (emlak vergisi), ilan reklam, eglence, ¢evre temizlik
vergisi bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan veya ylikiimliiliiklerini yerine
getirmeyen milkelleflerin  tespiti yaparak 213 Sayih V.U.K. geregince yoklama figi
diizenlemek, tarh ve tahakkuk yapilmasi igin tahakkuk servisine bildirmek,

(3) Miikelleflerin gayrimenkul blldmrnlen ile ilgili yerinde tespit yaparak yokiama
fisi diizenlemek,

(4) Mevzuatta adi 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) Ilan ve reklam vergisi ve gevre temizlik vergisinin yerinde kontrollerini saglamak,

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

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

- korunmasint saglatmak,

(9) Kalite yonetim sisteminin siirdiirfilmesini saglamak,

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

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

(12) 6698 saylh Kisisel Verllerm Korunrnam Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

Ly .

Yoklama ve Denetim Servis Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18-(1) Gérev ve ¢ahgmalari bakimindan Miidiire, Koordinatdre ve Yoklama ve
Denetim Servis Sorumlusund karst sorumludur. .
(2) Emlak, ilan reklam, eglence, gevre temizlik vergisi bildirimde bulunmayan veya eksik.
bildirimde bulunan veya yitktimliilitklerini yerine getirmeyen miikelleflerin tespiti yaparak 213
Sayih V.U.K. geregince yoklama fisi diizenlemek, tarh ve tahakkuk yapilmas i¢in tahakkuk
servisine bildirmek, -

(3) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama figi
ditzenlemek,

(4) Mevzuatta ad: gegen vergi, harg, katilum 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 gevre temizlik vergisinin yerinde kontrollerini saglamak,

(7) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazhklarm ¢Ozlmil i¢in idari ve adli yargy
organlarma Hukuk Isleri Miidiirliigiiyle koozdineli olarak veri, belge ve bilgileri hazirlamak,
(7) Vatandaslardan gelen bagvurulan deggrlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(8) Kendisine zimmetlenen demirbaglar . korumak, kaybetmemek ve Ozel isleri igin
kullanmamak,




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

(10) Kendisine havale edilmis evrak ve dokliman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
arsivlemek, Miudiirlik argivine kaldirilmas: gereken evrak ve  dokiimanlart
arsiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(11) Yoklama ve Denetim Servisinden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarinResmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina uygunlugunu
kontrol eftikten sonra ofomasyon sistemi {izerinden gondermek, ayica fiziki evrak.
gonderilmesi gerekiyorsa giden evrak defierine kaydederek ilgili yere gonderilmesini
saglamak,

(12) Kalite yonetim sisteminin stirdiiriilmesini saglamak,

(13) Gorev ve sorumluluklan kapsanunda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat depigikliklerinin takibini yapmak,

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

(15) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Idari isler Servis Sorumlusunun Géorev, Yetki ve Soramiuluklari

MADDE 19-(1) Gorev ve galigmalari bakimindan Miidiire ve Koordinatére karst sorumludur.

(2) Miidiirliige gelen evraklari otomasyon sistemi tizerinden havale i¢in Miidiire sunmak,

(3) Midiirliigiin diger miidiirlitklerle olan idari yazigmalarim yapmak,

(4) Miidiirltigiin puantaj islemlerini yiiriitmek,

(5) Midiligtn -~ nllik  ihtiyag  duyulan malzeme  listesini  olugturmak ve
bunlarin satin alma iglemlerini yiiriitmek,

(6) Miidiirlitk biinyesinde arizalanan veya kullantm Smrii biten demirbaglar tespit edip bunlarin
onartmi veya yenisinin temini ile flgili satin alma islemlerini yiiriitmek,

(7) Mudiirligiin elektrik, su; internet, giivenlik sistemnleri vb. fatura 6demeleti ile mahkeme
ddemelerine konu islemleri yliriitmek,

(8) Miidiirligiin arsiv islemlerini ytiriitmek, arsivin giivenligini -saglayic1 tedbirler almak,
arsivdeki evrak ve belgelerin diizenlenmesini ve korunmasim saglamak,

(9) Miidiirlikk envanterinde sarf malzemesini depolarda muhafazasim saglamak ve Midirlik

servislerince ihtiyag duyulan sarf malzemeleri kargilamak,

(10) Tasinir kayit ve tagmir kontrol goreviileriyle koordineli olarak, taginir mal mevzuatinda
belirtilen is ve iglemleri yiiriitmek, !

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

(12) Miderliigiin ¢agn merkezi islemlerini koordine etmek,

(13) Midiurligin halkla iligkiler jslemleri kapsamindaturung masa sistemiveya e-
posta aracihfiyla vatandaslardan gelen Oneri, talep, sikayet vb. bagvurnlan ilgili servis
sorumlulara havalesini yapmak ve ilgili servis -sorumlularimmn bagvurulara yazili ve 1slak
imzalt cevaplarmin turung masa sorumlusuyla sisteme girislerini koordine etmek, e-posta
taleplerine cevap vermek,

(14) Ydari isler servisine havale edilen evraklar ve verilen is ve islemleri personele havale
etmek, bu isleri koordine ederek zamaninda yapilmasim saglamak,

(15) Idari igler servisi biinyesinde demirbag ve evraklarin muhafaza edilmesini-ve korunmasin
saglatmak,

(16) Kalite y6netim sisteminin sitrdiiriilmesini saglamak,

(17) Gorev ve sorumluluklar kapsaminda¥éstni gazetede yayrmlanan yeni mevzuatlarm ve
mevzuat degigikliklerinin takibini yapmgK,/astiarina bu yenilikler hakkinda bilgi vermek ve

bunlan uygulatmak,



(18) Mahkemeler ve diger resmi kurumlarca talep edilen argiv belgelerini hazirlatip ilgili
kurumlara resmi yollarla iletmek,

(19) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hitkiimlere uymak,

(20) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Idari Isler Servis.Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 20-(1) Gérev ve ¢alismalan bakimmdan Miidiire, Koordinattre ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna kars: sorumludur.

(2) Midurliigtin gorev, yetki ve sorumluluklarmm igeren gelen evraklan kabul etmek
ve tstlerinin talimatlariyla bu evraklar ilgili servislere havale etmek,

(3) Midiirliigiin halkla iliskiler iglemleri kapsamunda turung masa sistemi veya e-posta
aracihgiyla vatandaslardan gelen 6neri, talep, sikayet vb. bagvurulan ilgili servis sorumlularina
havalesini yapmak ve ilgili servis sorumlularmin bagvurulara yazili ve 1slak imzah
cevaplari turung masa yetkilisi olarak sisteme giriglerini yapmak, e-posta taleplerine cevap
vermek,

(4) Miidiirliigiin idari igleri ile ilgili yazismalarmmt yapmak,

(5) Diger miidiirliiklere génderilecek fiziki evrak, dokiiman vb. belgeleri zimmet defterine
kaydederek, ilgili miidiirliiklere gotiirmek, .

(6) Diger kurumlara gonderilecek fiziki evrak, dokiiman, vb. belgeleri Zimmet defterine
kaydederek Yazi isleri Midiirliigiine teslim etmek,

(7) Mikelleflere 'gonderilecek tebligat, odeme emri vb. evraklart Icra Servisinden
alarak postalanmas1 amaciyla zimmet defterine kaydederek Yazt Isleri Miidiirliigiine teslim
ctmek,

(8) Miidilrliigiin puantaj islemlerini ylirlitmek,

(9) Ustlerinin gorevlendirmesine istinaden Miidiirliigiin satin alama ve tagiur islemlerini
yiiriitmek,

(10) Vatandaglardan gelen bagvurulan degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(11) Kendisine zimmetlenen demirbaglart korumak, kaybetmemek ve ozel igleri .igin
kullanmamak,

(12) Kendisine havale edilen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigiu kontrol etmek, imza

karsilit veya otomasyondan havaleyle almak, ihtiyag halinde gelen evrak deftérine

kaydetmek,

(13) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
arsivlemek, Mudirliik  arsivine  kaldutlmasi  gereken evrak  ve dokiimanlar1
arsiv gorevlisine eksiksiz teslim etmek,

(14) Idari igler Servisinden g¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarma uygunlugunu kontrol ettikien
sonra otomasyon sistémi iizerinden géndermek, ayrica fiziki evrak gonderilmesi. gerekiyorsa
giden evrak defterine kaydederek ilgili yere gonderilmesini saglamak,

- (15) Kalite yonetim sisteminin siirdiirilmesini saglamak,

(16) Gorev ve sorumluluklar1 kapsammda resmi gazetede yayilanan yeni mevzuatiarin-ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(17) 6698 sayilt Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hitkiimlere uymak,

(18) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Cagr1 Merkezi Personeli Gorev, Yetki ve So Tuklax ' .
MADDE 21-(1) Gérev ve galigmalar bakipndaf Miidiire, Koordinatore ve Idari Igler Servis
Sorumlusuna kargt sorumludur.,




(2) Belediye resmi hattim1 aramak suretiyle bilgi isteyen vatandaglarm taleplerini 6698
sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimleri gergevesinde cevap vermek, bu bilgileri
fictincii kisilerle paylagsmamak, vatandaslaria iletisiminde kibar olmak, nezaketini bozmamak,
(3) Kendisine zimmetlenen demirbaslart korumak, kaybetmemek ve &zel igleri igin
kullanmamak,

(4) Kalite yonetim sisteminin stirdiiriilmesini saglamak,

(5) Gorev ve sorumluluklari kapsaminda resmi gazetede yayunlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degigikliklerinin takibini yapmak,

(6) 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmas: 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, Koordinatére ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna karst sorumludur.

(2) Midiirlitkte arsive teslim edilen evrak, dokiiman, dosya vb. belgeleri imza kargihif teslim
almak,

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

(4) Arsivi devamli olarak gdzetimi altinda bulundurmak

(5) Ilgisi olmayanlara evrak vermemek,

(6) Arsivden ilgililere verdigi evraklan zimmet defterine islemek ve imza kargihif: teslini
etmek,

(7) Evraklarin geri déniislerini takip etmek,

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

(9) Arsivin genel diizen ve temizliginin takip etmek,

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

(11) Kendisine zimmetlenen demirbaglari korumak, kaybetmemek ve &zel isleri igin
kullanmamak, '

(12) Kalite ybnetim sisteminin siirdiiriilmesini saglamak,

(13) Gorev ve sorumiuluklar: kapsannunda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(14) 6698 sayih Kigisel Verilerin Korunimas: Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak, .

(15) Ustlerinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

Diger Personel Girev, Yetki ve Sorumluluklar: A
MADDE 23-(1) Gérev ve galigmalar: bakimindan Miidiire, Koordinatdre ve gorevlendirdigi
servisin sorumlusuna karg: sorumiudur.

(2) Ustlerinin verdigi gorevleri zamaninda yerine getirmek,. gérevleri aksatmamak,-

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

(4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini geligtirmek,

(5) Midiirliigiin verimliliginin arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli gekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢aliyma metotlarimu gelistirmek, genel ahlaka ve-adaba uygun hareket etmek,
(6) Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kayds 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) Vatandaglardan gelen bagvurular: degétlendirerek, bilgilendirmek ve ySnlendirmek,




(9) Kendisine zimmetlenen demirbaglari korumak, kaybetmemek ve oOzel igleri igin
kullanmamak,

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

(10) Kendisine havale edilmis evrak ve dokiiman vb. belgeleri korumak, kaybetmemek,
argivlemek, Miidiirlik  argivine  kaldmnlmasi  gereken evrak ve  dokiimanian
arsiv grevlisine eksiksiz teslim etmek,

(11) Gorevlendirildigi servisten gikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten
sonra, ihtiyag halinde giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gdnderilmesini saglamak.
(12) Kalite yonetim sisteminin stirdiiriilmesini saglamak,

(13) Gorev ve sorumluluklari kapsaminda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degigikliklerinin takibini yapmak,

(14) 6698 say1lt Kigisel Verilerin Korunmasi Kanununda belirtilen hiikiimlere uymak,

(15) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

/ Tagmir Kayit Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 24-(1) Gérev ve galigmalan bakimindan Miudtire, Koordinatore ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna kargi sorumludur. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu, Tagmir Mal
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat kapsaminda sorumlu olarak gorevini yiliriitiir.
(2) Miidirlige ait tagiur mallarm kayds, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabimn
verilmesi gorevlerini yiiriitmek,
(3) Tagmrlarin giris ve ¢tkigina iligkin kayitlar: tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek,
(4) Harcama birimince edinilen tfagimrlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
_niteliklerine gbre sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamima verilmeyen-
tagmnirlar1 sorumiulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
(5) Titketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tagturlar
ilgililere teslim etmek,
(6) Tagmurlarin yangina, .1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak, .
(7) Ambarda galinma veya olagantistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
- yetkilisine bildirmek,
~ (8) Ambar saymmi ve stok kontrolind yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar veya sarf malzemelerini harcama yetkilisine bildirmek,
(9) Kullantmda bulunan dayantkli tagiirlan bulunduklart yerde belirli periyotlarla kontrol
etmek, sayimlarim yapmak,
(10) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasmin yapilmasina yardimei olmak,
(11) Kayitlarm: tuttuu tagimrlarm yonetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,
(12) Tasinr sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama iglemini yapmak,
(13) Ambarm sevk ve idaresini saglamak,
(14) Tagmur iglem figi, zimmet figi, sayim tutanag vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altma
alinmasim ve arsivlenmesini saglamak o |
(15) Kullamm. miirleri biten demirbag malzemelerinin tespitini-yapmak, harcama yetkilisine
bildirmek, hurdaya ayirma komisyonu yesi olarak hurda islemlerini mevzuata gore
gerceklestirmek,.
(16) Tagimrlarin yilsonu sayim iglemi ini y ﬁarak taginir yonetim hesabmi diizenlemek ve ‘

harcama yetkilisine sunmak,
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(17) Tasmur yonetmeligine uygun sekilde diger is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

(18) Kendisine verilen gbrevleri zamanmda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saplayacak gekilde yerine getirmek, .

(19) Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmast icin gerekH tedbirleri almak, sorumlulugundaki arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasmi saglamak,

(20) Kalite yonetim sisteminin stirdéirtilmesini saglamak,

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

(22) 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmast Kanununda belirtilen hitkiimlere uymak,

(23) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Tasmir Kontrol Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 25-(1) Gorev ve galigmalari bakimmdan Miidiire, Koordinatore ve Idari Isler Servis
Sorumlusuna kargi sorumludur, 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi Kanunu, Tagmir Mal
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat kapsammda sorumlu olarak gbrevini ylirtitiir.

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

(3) Harcamama Birimi Tasimr Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini  kontrol etmek,

. mevzuata uygunsa imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

(4) Kalite yonetim sisteminin stirdiiriilmesini saglamak,

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

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

(7) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Sekreter Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 26-(1) Gorev ve galigmalar: bakimindan Miidiire, Koordinatére ve Tdari Isler-Servis
Sorumlusuna karst sorumludur.

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

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini geligtirmek,

(4) Vatandaglardan gelen bagvurulari degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmiek, ,
(5) Kendisine zimmetlenen demirbaglar1 korumak, kaybetmemek ve Ozel igleri igin
kullanmamak,

(6) Kalite yonetim sisteminin stirdrilmesini saglamak,

(7) Goérev ve sorumluluklart kapsammda resmi gazetede yayimlanan yeni mevzuatlarin ve
mevzuat degisikliklerinin takibini yapmak,

(8) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanununda belirtilen hitkiimlere uymak,

(9) Ustlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

DPORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmask _
MADDE 26-(1) Miidiirlitkteki is /ve iglemler Miidiir tarafindan uygun goriilen
bir plan dahilinde yerine getirilir.




BESINCI BOLUM
Cegitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkisi

MADDE 27-(1) Midiirliikk, yazasmalarim “Resmi Yazilarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlik Makaminca yiiriitliige konulan “Imza Yetkileri
Yonergesi” hitkiimleri cercevesinde yapilir.

Yiénetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 28-(1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yururluktekl mevzuat hitklimleri
ile Bagkanlik talimatlarima uyulur.

(2) Bu yonetmeligin uygulanmasinda 21.01.2006 tarih ve 26056 sayili resmi gazetede
yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Adaylarmmn Eg1t1m1 Sertifika Verilmesi ile Muhasebe
Yetkililerinin Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, 31.12.2005 tarih ve 26040 sayila
resmi gazetede yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri,

Yiiriirliik
MADDE 29-(1) Bu yonetmelik, Antalya Muratpasa Belediye Mcchsmce onaylanmasint
takiben yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30-(1) Bu yonetmelik hitkiimleri Antalya Muratpaga Belediye Bagkan tarafindan
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