
T.C.
ALTINORDU BELEDiYESi
GELiRLER MUDURLUGU

GOREV VE <;ALI~MA YONETMELiGi

BiRiNCi BOLUM
Amae, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amae
MAD DE I-Bu yonetmeligin amaci Altmordu Belediye Baskanhgi Gelirler Mudurlugu'nun kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklan ile calisma usul ve esaslanm diizenlemektir.

Kapsami
MADDE 2-Bu yonetmelik Gelirler Miidiirliigii'niin sorumluluk calisma usul ve esaslanm yururlukteki
mevcut yasalara gore diizenlemek. Aynca bu yonetmelik, Gelirler Mudurlugu'ndeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklan ile calisma usul ve esaslanm kapsar.

Vasal Dayanak
MAD DE 3-Bu vonetmeligin dayanagi 5393 sayih Belediye Kanunu, 2464 Sayih Belediye Gelirleri Kanunu,
6183 sayih Amme Alacaklan Tahsili Usulii Hakkmda Kanun, 5018 sayih Kamu Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayih Vergi Usul Kanunu ve diger mer'i mevzuata
dayamlarak hazirlanrmstrr.

Tannnlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte uygulamasmda:
a)Belediye :Altmordu Belediye Baskanhgmi
b)Ust Ydnetici :Altmordu Belediye Baskaru ve Yarduncilanru
c)Miidiirliik :Gelirler Miidiirliigiinii
~)Miidiir :Gelirler Mndurunu
d)~eflikler :Tahakkuk ~efligi, Emlak ~efligi, Tahsilat ~efligi, Cevre Temizlik ~efligi
e)Personel :Gelirler Mudurlugunde gorevli tum personel

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5-Miidiirliik, yonetmelik Altmordu Belediye Meclisinin hiikiimlerince 01.11.2024 tarih ve
2024/125 sayili karan ile kurulmustur,

Baghhk
MADDE 6-Gelirler Miidiirliigu Belediye Baskamna veya gorevlendireceg] Baskan Yardimcisma bagh
olarak gorev yapar.

Teskilat
MADDE7-
l)Gelir Miidiirliigiiniin personel yapisi asagrda belirtilen sekildedir.
a)Miidiir
b)Tahakkuk ~ef1igi
c)Emlak Sefligi
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<;)<;evre TemizIik Sefligi
d)Tahsilat Sefligi
2) Bu yapilanma ihtiyaca gore Norm Kadro iIke ve Standartian icerisinde hizmetin daha verimii olmasi
amacr ile yeniden yapilandmlabilir.
3) Bu Mudurun teklifi ve Baskanhk Onayi ile Gecerlilik kazamr.

UC;UNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE8-
1) 5393 sayih Belediye Kanunu, 2464 Sayih Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 sayih Amme Alacaklan Tahsili
Usulu Hakkmda Kanun, 5018 sayih Kamu Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu,
213 sayih Vergi UsuI Kanunlan cercevesinde Belediye Gelirlerini tahakkuk etmek, tahsil ve takibini yapmak.
2) ilgili Mevzuat cercevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk etmek, gelir ve alacaklarm takip ve tahsil
islemlerini yurutmek, vergi, resim, hare ve Iicret gelirlerini artrrmak amaci ile bu kanunlar cercevesinde
onlemler almak ve uygulamak.
3) Mevcut mevzuatla gorev alamna giren miikelleflerin butun kayrt kontrollerini yapmak.
4) Belediyemiz tarafmdan uygulanan dijital arsiv uygulama cahsmalannm eksiksiz ve hatasiz sekilde
yurutmek.
5) Belediye Gelirieri Kanununda adi gecen vergi, hare, katihm payi ve diger gelirler ile alakah vergi kayip
ve kacak kontrollerinin yapilmasim saglamak,
6) Emiak Vergisi kanununda belirtilen Emlak Vergilerinin kayip ve kacak kontrollerinin yapilmasim
saglamak.
7) Miikelleflerle ilgili usulune uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama tutanagim
mevcut mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili mukellef ve birimlere verilmesini saglamak.
8) Mudurluge intikal eden dilekcelerin geregini yaparak islemi sonuclandirmak.
9) Miikellefe elden teblig edilmesi ihbarname, tebligat vb. evrakm usuliine uygun teblig edilmesini saglamak.
10) Belediye Gelirleri Kanununda ve diger mevcut mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerinin
yapilmasmi saglamak.
11) Tahakkuku diger miidiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk islemlerinin yapilmasmi saglamak.
12) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasmda diger ilgili mudurluklerle koordineli cahsmak.
13) Tahakkuku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerle koordineli cahsmak.
14)Altmordu Belediyesi smirlan icerisinde bulunan miikelleflerden yasalar cercevesinde Belediye tarafmdan
ahnmasi gereken Emlak Vergisi, Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, <;evre Temizlik Vergisi, i~gal
Harcl, Harcamalara Katlhm Paylan, Belediye Enciimeni tarafmdan karar baglanan idari Para Cezalan, Zablta
tarafmdan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk edilen cezalar, Belediye Meclisi tarafmdan tarifeye
baglanan iicretler ile her tiirlii vergi, har9, pay, idari para cezalan, iicret vs. gelirlerin zamanmda ve usuliine
uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglamak, saglaYlcl 9ah~malan kontrol ve koordine etmek.
15) Tahsilatl gecikenlere Odeme Emri gonderilmesini saglamak.
16) Odemenin yapllmamasl durumunda haciz i~lemlerinin ba~lattlmaslm saglamak.
17) Harcamalara katthm paylanmn diizenli almabilmesi i9in ilgili birimlerle koordineli 9all~mak.
18) Tahsile miiteallik kaYltlarm tutulmasml ve tahsil olunan paralann bankaya yatmlmaslm saglamak.
19) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazlrlanmasml saglamak.
20) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat ve takiplerini kontrol etmek.
21) Tahsilatl yapllamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, odeme emri, haciz
yollarl ile tahsilatlann yapllmaslm kontrol etmek, yapllacak tebligatlann hazlrlamnasl ve dagltIlmasml
organize etmek. . --
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22) Ayhk gelir tablosunun hazirlanmasmi saglayarak Amirine sunmak, gelirlerin egilimi ile ilgili Amirini
bilgilendirmek.
23) Tahsilatlarla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasmi saglamak.
24) Yapilacak tebligatlann hazirlanmasmi organize ederek ve dagmlmasim saglamak.
25) Mevcut mevzuatm ongordugu diger gorevler ile amiri tarafmdan veri len gorevlerin icra edilmesini
saglamak,
26) Birim butcesini hazirlayip, Mali Hizmetler Mudurlugnne gondermek.
27) Birim performans programmi hazirlayrp, strateji birimine gondermek.
28) iy ve Dis denetim sirasmda denetcilere ve yargiya intikal eden hususlarda Mahkemelere bilgi, beIge
kolayhgi saglamak.
29) Ihtiyac duyulan mal ve hizmet ahmi icin butcede odenegi bulunan mal ve hizmetin almmasi saglamak.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 9- Gelirler Mudurlugu bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayih Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskamnca kendisine veri len tum gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 10- Gelirler Mudurlugu Belediye Baskarunca verilen bu Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda bertilen gorevleri gereken ozen ve cabuklukla yapmak ve yurutmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11-
1) Alt birim yetkilileri / Personel arasmda gorev bolumu yapmak, izin, hastahk ve cekilme gibi nedenlerle
aynlan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasmm gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin
gerekli onlemleri almak.
2) Mudurluk Personelinin her ttirltl ozluk bilgileri ve sosyal haklanru izleyerek arsivlemek ve takip etmek
uzere insan Kaynaklan ve Egitim Mudurlugune gondermek.
3) Mudurluk servislerinin planh ve programh bir sekilde cahsmalanm diizenleyerek, personel arasmda
uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasmi saglamak ve cahsmalanrn izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek, disiplinsizliklere ve cahsma sartlanm bozucu eylemlere musaade etmemek. Toplam Kalite Yonetimi
ve verimlilik icin cahsma sartlanm iyilestirmek ye prensipler koymak, personel icin kurs ve seminerler tertip
etmek.
4) Cahsma verimini artirmak amaciyla, kanunlan idari ve gene I yargi kararlanru ve bunlarla ilgili yaymlan
satm almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasim saglamak.
5) Mudurlukte yapllan yah~malarla ilgili olarak belli arahklarla toplantdar diizenlemek, 9ah~malan
degerlendirmek.
6) Harcama yetkilisi olarak, her yd, i~ ve i~lemlerinin amaylara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir ~ekilde geryekle~tirildigini igeren i9 Kontrol Giivence Beyaruru
diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporlanna eklemek.
7) Miidiirliigiin yllhk biityesini SefliklerdenIPersonelden gelen talepler dogrultusunda hazlrlaYlp/ hazlrlatIp
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.
8) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programmda yer alan Miidiirliik ile ilgili hedeflerini
geryekle~tirmek, Miidiirliigiin Birim Performans ve Birim Faaliyet Raporlanru hazlrlaYlp/ hazlrlatlp Strateji
Geli~tirme Miidiirliigiine gondermek.
9) iy ve Dl~ Denetim slfasmda Denetyilere ve Yarglya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi, beIge ve
kolayhklar saglamak.
10) Miidiir, gorev ve yah~malan yoniinden Belediye Ba~kanhgma kar~l sorumludur. Ba~kan11kmakammca;
Mevzuat HiikUmlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.
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MADDE 12-
1) 2464 Sayih Belediye Gelirleri Kanununun Gecici 44.maddesinde yer alan Cevre Temizlik Vergisi
Tahakkuk islemlerini yapmak.
2) 213 Sayih Vergi Usul Kanunu uyannca terkin ve reddi gereken islemleri yapmak, Usulsiizliik Cezalan
ile ilgili bildirimde bulunmak, ihbarname diizenlemek.
3) Belediye mucavir alan icerisindeki i~ yerlerini cevre temizlik vergisi acismdan kayrt altma almak.
4) i~yerlerini kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirmek.
5) Miikerrer vergi kayitlanru incelemek ve diizeltmek.
6) Yeni acilan is yerlerinin ve kapanan is yerlerinin bu vergi ile iliskili islemlerini yapmak, arastirmak ve
kayitlan diizenli olarak dosyalamak.
7) Gelen bildirimleri kabul etmek, gelen bildirimlerin kontrollerini yapmak, bunlara iliskin diizenlenmesi
gereken tahakkuk fisi ve ceza ihbarnamelerini tanzim etmek.
8) Duzeltme yaprnayi gerektiren islemleri duzeltme fisi ile yapmak.
9) Cevre temizlik vergisi ile ilgili evraklann miikelleflere zaman gecirmeden tebligini saglamak.
10) Yururlukteki mevzuata gore OSKi Cevre Temizlik Vergisi paylanru takip etmek.
11) Miikellefin gelmedigi durumlarda kanunen gerekli islemlerin uygulanmasiru ve kacaklann cnlenmesini
saglamak.
12) Vergi dairesinden gelen listeleri diizenli olarak kontrol ederek, belediyeyi gelir kaybma ugratmamak
icin tahakkuklan islenmis bir sekilde miikelleflere bildirmek.
13) Hatah islem varsa mahsup ve geri iadeleri hazirlamak.
14) Sahada yapilan teblig ve tespit cahsmalan ile miikelleflerin gercek borclannm tespitini yapmak.
15) Belediye simrlan icerisinde kalan i~ yerlerinin belediyede bulunan mevcut verilerini analiz etmek.
16) ilgili mevzuat geregince, Belediye Gelirlerinin tahakkuk islemlerinin yiiriitmek.
17) Resmi Kurumlardan gelen yazismalan cevaplamak.
18) Miikelleflerden gelen dilekceleri degerlendirerek islemi sonuclandirmak,
19) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasmda, diger ilgili mudurluklerle koordineli cahsmak

Tahakkuk ~efligininGorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13-
1) ilgili mevzuat cercevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, Eglence Vergisi, Ilan ve Reklam
Vergisi, Haberlesme Vergisi, Elektrik Tiiketim Vergisi,Maden Payi ve gecici isgal Harclanm tarh ve
tahakkuk islemlerini yapmak.
2) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamma dogru ve hatasiz olarak aktarmak.
3) Kayrtlan, dosyalan duzgun, sistemli tutmak, arsivlemek ve gerekenleri arsivde muhafaza etmek.
4) Belediyeyi gelir kaybma ugratmamak icin, Belediyede kaydi bulunmayan miikelleflerin kayrtlanm takip
etmek ve zamamnda tahakkuk yapmak.
5) Mevcut mevzuat ile Belediyemiz yetki ve sorumluluk alaruna giren miikelleflerin buttm kayrt
kontrollerinin yapllmas!m saglamak.
6) Belediye Gelirleri Kanununda adl gegen vergi, hare;, katlhm pay! ve diger gelirlerle alakah vergi kaYlp ve
ka9ak kontrollerinin yapllmasml saglamak.
7)Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanaglyla tespitler yapmak, tespite ili~kin yoklama
tutanagml mevcut mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak.
8)Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakm usuliine uygun teblig
edilmesini saglamak.
9) Tahakkuku diger Miidiirliiklerle alakah olan gelirlerin tahakkuk i~lemlerinin yapllarak diger ilgili
Miidiirliiklerle koordineli e;ah~mak.
10) Tahakkuku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk kaYltlannm dogru ve hataslz yapllmasml saglamak.
11) Harcamalara KatIllm paylanrun tahakkuklanru yapmak ve diizenli almabilmesi i9in ilgili birimJer ile
koordineli c;ah~mak. /),:::., ',' ,~>:;"\':.
12) Miidiirliigiimiize bagh ~efliklerin tebligatlannm hazlrlanmasl ve dagltllmaslru sagltjfuak, '\
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13) Mevcut mevzuatm ongcrdugu diger gorevler ile amiri tarafmdan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.
14) Donem icerisinde yukumlultlklerini yerine getirmeyen mukelleflere 213 Sayih V.U.Kanunu geregince
yoklama fisi tanzim ederek, resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri duzenlemek ve ilgililerine
tebligini saglamak.
15) Gelir ve ucret tarife tekliflerini hazirlayarak BeIediye Meclisine sunmak.
16) Mevcut mtikelleflere Eglence vergisi tahakkuklanmn yapilmasi, gerekli hallerde mahallinde yoklama
yapilmasi ve tutanaklar ile tespitlerinin yapilarak tahakkuklandmlmasi,
17) ilan ve reklam vergisi tahakkuklarmm yerinde kontrollerini saglamak, aynca motorlu araclar ttzerinde
bulunan rekiamian kontrol etmek ve vergilendirilmesini saglamak
18) izinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amach el ilaru ve brosurleri kontrol etmek ve gerekli
vergilendirme is ve islemlerini yapmak.
19) 213 Sayih Vergi UsuI Kanunu hukumlerine gore tarh ve tahakkuk islemlerini gerceklestirmek.
20) Uzlasma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek ve bu islemleri yapmak.
21) Belediyemiz genel evrak kayit burosundan (Yazi lsleri Mudurlugu) gelen iC;ve dis evraklann giris ve
C;lkl~kayitlanm tutmak, evrak kayrtlannm dogru ve sistemli tutulmasmi saglamak,
22) Mudurluge gelen yazilan ilgili birimlere dagitumm yapmak.
23) Servise gelen eiMER, beyaz masa, web sitesi istek/sikayet ile (ULAKBEL) taleplerini cozumunu
saglamak.

Emlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14-
1) Tapu mudurluklerinde tescili yapilan ve Altmordu Belediyesi simrlannda kalan tasmmazlann
sans, intikal, ifraz, tevhid, imar uygulamasi, hibe vs. seklindeki tapu kayitlannm ilgi malik gercek ve
tuzel kisilere ait tasmmazlann emlak beyanlanru kayit altma almak ve vergi tahakkuklanru yapmak
2) Altmordu Tapu Mudurlugu tarafmdan mutat olarak her ay bildirilen tapu degisiklik islemlerinin
terkinlerini yapmak
3) intikal, hibe, ifraz ve ahm satim islemi olan tasmmazlar icin 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu
ilgili maddesi geregi yasal suresinde bildiriminde bulunulmayan gercek ve tuzel kisi malikler icin
"webtapu" servisi "bir nolu form" doktimanlan temin edilerek 213 sayIll Vergi Usul Kanunu 93.94.
ve 95. maddeleri vergilvergi ziyalfusulsuzlUk ihbarnamesi ile bildirimini adreslerine yapmak
4) Yasal bildirim sfuesinde, malik gerc;ek veya mzel ki~i tarafmdan bildirimi yapllmayan isk§n, kat
irtifakl, kat irtifala terkini ve bina Ylklm (arsaya donii~tim) beyanlm i~lemlerinin idarece tanzim
edilerek 213 SaYlh Vergi Usul Kanunu'nda belirtildigi ~artlar gozetilerek ilgi mUkelleflere ihbarname
ile vergi bildirimini adreslerine yapmak
5) Vergi Ziyal na ugrayan mUkellefler ic;in,213 SaYlh Vergi Usul Kanunu Ek mad. 4 geregi Uzla~ma
talebinde bulunmasl durumunda ba~vurulanm hazlrlaYlp uzla~ma i~lemi yapmak
6) Kurum iC;ive kurum dl~l payda~lardan gelen, birimimizi alakadar eden yazllara izahat vermek
(mahkemelerden gelen miikellefiyet sorgusu, m2 birim degeri bilgisi talebi vs.)
Kurum iC;ive kurum dl~l yazIlar ic;in gerekli cevap yazIlan, varsa ek belgelerini hazlrlamak.
7) 1319 SaYlh Emlak Vergisi Kanunu 8. Maddesi kapsammda vergi muafiyet ~artlanna haiz miikelleflerin
vergi muafiyet ba~vuru i~lemlerini incelemek ve uygun olanlar ic;in i~lemleri tamamlamak
8) Satl~, intikal, ifraz, tevhid, imar uygulamasl, hibe vs. i~lemleri olan ve ilgili tapu miidfuIiigii, vergi dairesi
gibi kurumlara ibrazda bulunmak tizere beIge talebinde bulunan gerc;ek ve ttizel ki~ilere a!t ta~lnmazIarm var
ise emlak vergi tahsilatml saglayarak i~leme esas ta~lnmazIara ait emlak beyanlanm h~irlarn.ak:y:ej~l~p eden
ki~iye teslim etmek .. _ ;, ,',
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9) Miidi.irliik birimlerinin arsiv i~ ve islemlerini yiiriitmek.
10) Beyaz masa birimine sahsen veya ULAKBEL servisine online basvuru, CiMER basvurusu vs. kanallan
kullanarak bilgi, belge ve tapu edinimine dair bildirim.istek/sikayet basvurulannda bulunan miikelleflerin
islemlerini tamamlayarak ilgili basvuru sahibini yazi.sms vemail yontemi ile bilgilendirmek
11) 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu 8. maddesi geregi muafiyet sartlanna haiz olan emekli, sehit dul ve
yetimi, engelli ve hicbir geliri olmayan miikelleflerin emlak vergisi muafiyeti islemleri icin gerekli
incelemelerin yapilmasi ve muafiyetin uygulanmasmi saglamak
12) Her dort yilda bir yaymlanan Emlak Vergisi i9 Genelgesi geregi, emlak vergi degerinin tespitiyle ilgili
asgari olcude arsa ve arsa vasfi tasiyan arazilerin deger takdir islemleri icin takdir komisyonunun
olusturulmasi icin gerekli ic ve dis paydaslarla yazismalann yapilmasi, komisyon cahsmalannm tanzimi
ve kayit altma almmasi, takdir edilen degerlerin ilan ve tebliglerinin yapilmasi gibi gorevlerin kanuna
uygun siire ve usulde yerine getirilmesi.

Tahsilat ~efligininGorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE lS-
1) Altmordu Belediyesinin yasalar cercevesinde almasi gereken vergi, hare, paylar, vergi cezalan, idari para
cezalan, kira, ecrimisil iicret vs. gelirlerin zamamnda ve usuliine uygun olarak tahsil edilmesini saglamak ve
saglayici cahsmalan yapmak.
2) imar ve Sehircilik Mudurlugu ve Zablta Mudurlugunce tanzim edilen ve tahsili icin Mudurlugumuze
gonderilen para cezalan ile Enciimenin karara bagladigr idari para cezalannm tahsil ve takip islemlerini
yapmak.
3) Vadesi geldigi halde miikellefler tarafmdan odenmeyen Belediye alacaklan icin odeme emri diizenleyerek
tebligatim saglamak.
4)Vadesi geldigi halde miikellefler tarafmdan odenmeyen Belediye alacaklanmn 6183 sayih Yasa
kapsammda icra takibi ve haciz islemleri yoluyla tahsilatiru saglamak.
5)Belediye biinyesinde gorev yapan veznedar ve tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili zimmet ve
kayrtlan yapmak.
6)Vezne tahsilat makbuzu ve gerektiginde tahsildar el makbuzu ile lsgal harci tahsilinde kullamlan tahsil fisi
bastirarak temin etmek, zimmet ve kaYltlanm tutmak.
7) Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum dl~mda tahsil edilen paralann siiresinde banka hesaplanna
intikalini saglamak.
8) Belediyemiz web sitesinden, E-Devlet iizerinden yapIlan tahsilatlar aynca veznelerimizde post cihazl ile
yapllan kredi kartl tahsilatlannm icmal, bodro ,kontrol ve dosyalama i~leminden sonra Belediyemiz hesabma
aktanimasmm takip ve kontroliinii saglamak.
9) Kesilen tahsil at makbuzIarmm giinIiik kontrollerini sagiamak.
10)Miikelleflere vadesi gegen ve vadesi gelen bor9Ian hakkmda SMS bilgi mesajl gondermek.
11)Tahsilatla ilgili makbuz, beIge, kaYlt ve ilgili evraklann denetime hazlr halde bulundurulmasml ve
ar~ivde muhafazasml saglamak.
12)Tahsilat makbuzIanmn kaYltlarml ve zimmet i~lemlerini sistemli bir ~ekilde tutmak ve buna ait i~lemleri
yiiriitmek.
13) Makbuzlan Ylrtmadan, Ylpratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kullammlm sagiamak.
14)Tahsilatla ilgili kaYltlan ve bilgileri bilgisayar ortamma dogru ve hataslz olarak aktanimasim saglamak.
15)~ehir igerisinde faaIiyet gosteren seyyar satlcIlar ve pazar yerlerinden giinIiik i~gal harcl tahsilatlm
saglamak.
16) Zamanmda odenmeyen kira aiacakianm tahsili i9in Hukuk i~leri Miidiirliigiine bildirmek.
17) Posta ve banka havalesi He Belediyemiz hesabma yatmlan paralan ilgili miikelleflerin hesaplanndan
dii~iilmesini sagiayarak kaYltlanm olu~turmak. .....)-:::~:"..•.......
18) Gorevinden aynian veznedar ve tahsiidariara i1i~kin i~ve i~lemeleri yapmak .. :~}/ . .
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19) Millcelleflerin cesitli nedenlerle fazladan odedigi paralann gerekli evraklar olusturularak geri iade is ve
islemlerinin gerceklestirilmesi saglamak.
20)Tahsilatlar, odemeler ve parasal islemlerle ilgili Cimer, beyaz masa, web sitesi istek/sikayet ile (ulakbel)
vs. taleplerin cozumunu saglamak
21) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin suresi icinde hazirlanmasim saglamak
22) Tahsilat Veznelerde, tahsilat akismi hizlandirmak icin gerekli onlemleri ve tedbirleri saglamak,
23) Mali yil sonu tahsilatlarla ilgili tum bilgi ve belgeleri yapilacak denetimlere hazrr hale getirmek.
24) Mevcut mevzuatm ongordugt; diger gorevler ile amiri tarafmdan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak,

DORDUNCUBOLUM
Yonettcilerin Genel ve Ortak Gorev,

Yetki ve Sorumluluklan

Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16-
1)Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri "Yonetici" sifati ile yuklendigi yoneticiler icin ortak
ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklan vardir, Yonetim kademelerinin dusey olarak siralanmasmda bu
gorev yetki ve sorumluluklann ozleri degismez, sadece en ust yonetim kademesinden baslayip, en alt
yonetim kademesine dogru kapsam ve sirnrlan darahr. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ile
sorumluluklar ileride her birim icin belirtilen ozel gorevlerin zamamnda ve amaca uygun bir bicimde
yapilmalanmn on sartlan niteligindedir, Bu nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa
bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.
Yonetmeligin bu boltimti, Mudurlugtln kurulus btittintl icinde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu
gorevlerin her birim kademelerinin ayn ayn tekrar edilmemesi icin duzenlenmistir,

Her Ydnetieinin Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan Ieerlslnde Sunlar Vardir.

a) Planlama-Programlama
-Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar biciminde cahsma planlan ve programlanm hazirlamak,
hazirlatmaktir.
-Yetkisi icinde olan plan ve programlan onaylamak, yetkisi icinde olmayanlan bir ust kademedeki
yoneticilere onaylatmaktir.
-Bu calismalar sirasmda yasalann, calisma ilke ve ~artlann smulan i9inde kalmaYI saglamak.
b) Diizenleme
-i~ ile ilgili hizmet bo~luklannm veya olumsuz giri~inilerinin olup olmadlg1lll ara~tmnak, bunlan giderici

tedbirler almak.
-i~in yapIlmasl i9in gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamanmda sagianmasim gorup,

gozetlemek.
-i~ ile ilgili c;ah~ma ~artlanm gozden ge9irip, yapIlan i~ten maksimum verimi almak.

c) Koordinasyon
-i~in yapIlmasl sirasmda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayh ili~ki1er kurulmasl gerektigini

ve bu ili~kilerin kapsammi ortaya 9lkartmak.
-Bu ili~kileri saglaYlcl diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

d) Uygulamab Yonetim
-Gorevi zamanmda ve amaca uygun olarak sonu9landlrmak. ..
-As!l gorevle ilgili yazl~ma, goru~ alma, olur 9lkartma gibi yan gorevleri de yapmak, yapt!nn;ik: .,- "- :.,::,...

•• ,A:;,. _:
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e) izleme, Denetleme, Degerlendirme
-Uygulamarun gorevin yapihsuun belli asamalannda sonuclan ogrenmek uzere bir degerlendirme duzeni

kurmak.
-Degerlendirme sirasmda ortaya cikan sorunlan cozmek veya <;ozfunonerisiyle ust kademeye sunmak.
1) Bilgi verme
Gorevin yapihsmda ve sonuclanmasmdan bir ust kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve yetkililere

devamh olarak bilgi vermek.
g) Youetlmle ilgili Diger Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Atama, yukseltme, yer degistirme, mukafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin on yazismalan

yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagrtimnu duzenlemek, yoneticisi oldugu birimi
gereken yerlerde temsil etmek, Stratejik plamn hazirlanmasi icin gerekli olan kendi birimiyIe ilgili bilgi ve
belgelerini, birimin performans programmi, birimin yilhk butce program onerilerini ve birim faaliyet
raporlanm hazirlamak.

2)Yukarldaki Gorevlerf Verine Getirirken Ayrica Her Yoneticl A~agldaki Ydnetim Ilkelerini de Goz
oniinde bulundurmahdir.

a) inisiyatif
Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip cikmah, gorevi yerine getirmek icin yaratici olmah, once
davranmah, isi baslatip sonuclandirma yetenegi bulunmahdir, Yonetici, gorevin yapihsmm her asamasmda
yasalann, cahsma ilkesi ve kosullanmn cizdigi simra kadar ilerlemekten cekinmemelidir.
b) Secme ve Karar Verme
Yonetici, gorevin her safhasmda karar verme, kendisine ulastmlan degisik cozumler arasmda bir secim

yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullarup, hangilerine Dst Yonetim Kademesine aktarmasi
gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidir.
c) Kolaylasnrma
Yonetici, gorevle ilgili buttm islemleri kolayla~tlrmak i9in devamh olarak 9are ve tedbirler aramahdlr.
d) Degi~tirme
Yonetici program uygulamalannda ortaya 91kabilecek degi~ikliklere uyabilme niteligi ta~lmahdlr.
e) Eldeki Kaynaklardan iyi Yararlanma
Yonetici, personeI, ara<;-gere<;vb. kaynaklardan mevcut oianiann hepsinden tam olarak yararlanmaYl ama<;
bilmeIi, ancak; bundan soma yeni kaynak isteginde bulunmahdir.
1) Geli~tirme
Yonetici, kendi biriminin kurulu~unu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili ilke ~art ve
i~lemlerini sfuekli olarak geli~tirme yollanm aramah, modem yonetim ilkelerindeki geli~meleri izlemelidir.
g) Devamhhk
Yonetici, butlin <;ah~malan ba~mdan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamah ve duzenlemelidir.
b)Liderlik
Yonetici, tutum ve davram~lan ile elemanlanmn saygl, itaat ve gUvenlerini kazanmahdlr.
I) Moral
Yonetici, elemanlanmn sorumluluk duygusunu geli~tirmeli, kendilerine olan gUven duygulanm beslemelidir.
i) Takdir ve Ceza
Yonetici, ylirfulUkteki ilke ve ko~ullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek yetkisini
<;ekinrneden kullanabilmelidir.
j) Disiplin
Yonetici, amaca kanunlann ongordugu yoldan ula~maYl saglayacak temel iIke ve ~artlara kesinlikle
uyulmasml saglamahdlr.
k) Ortam .. ,
Yonetici gorevin yapllmasl i9in gerekli ortam, ara<;ve gere91eri, buro ~artlanm sag~al~J;r:{>
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BE~iNCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Almmasi
MADDE 17-Miidiirliigiin tum elemanlanna verilen belgeler, dosyalar ve tum isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevtn Planlanmasi
MAD DE 18- Gelirler Mudurlugundeki is ve islemler Miidiir tarafmdan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 19-Miidiirliikte gorevli tum personel, kendilerine veri len gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken ozen ve suratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
i~birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasmda i~birligi
MADDE20-
1) Miidiirliik dahilinde cahsanlar arasmdaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafmdan saglamr,
2) Mudurluge gelen tum evraklar toplarup konularma gore dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.
3) Miidiir, evraklan geregi icin ilgili personele tevzi eder.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE21-
1) Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
2) Mudurlugtm, Belediye disi Ozel ve Tiizel Kisiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcismm parafi
Belediye Baskanmm veya yetki verdigi Baskan Yardimcismm imzasi ile yiiriitiiliir.

YEDiNCi BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak Islem
MADDE22-
1) Mudurluge gelen evrakm once kaydi yapihr. Miidiir tarafmdan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakm geregini zamanmda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgi daginhr. Gelen ve giden evraklar ilgili kayrt
defterlerine sayilanna gore islenir. Dis Miidiirliik evraklan yine zimmetle ilgili Miidiir~iige:re~in;l edilir.
Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda da yapihr, .:> ' .. ,.:.,:. :.
3) Miidiirliikte kullamlacak defter, kaYlt ve belgeler, aym bilgileri i<;erecek ~ekilde elektronjk oriainda}da
diizenlenebilir. Bu ~eki1de diizenlenecek defter, kaYlt ve belgeler, gerektiginde y}/ktIl~.<ai~n~aI(rsaYfar, .:: :~:', ::::' ...;' ;J
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numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konulanna gore acilacak dosyalarda muhafaza
edilir.
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE23-
1) Mudurluklerde yapilan tum yazismalann birer sureti konulanna gore tasnif edilerek ayn klasorlerde
saklamr.
2) Islemi biten evraklar arsive kaldmhr.
3) Arsivdeki evraklann muhafazasmdan ve istenildigi zaman cikanlmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.

SEKiziNCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Disiplin Hiikiimleri
MADDE24-
1) Gelirler Muduru tum personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Gelirler Muduru I. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda lslemleri yiiriitiir.
3) Gelirler Mudurlugunde cahsan tum personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odtlllendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.
4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kihk kiyafetlerinden Birim Muduru ve bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi sorumludur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim Islemleri
MADDE25-
1) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin olum haric herhangi bir nedenle gorevlerinden aynlmalan
durumunda gorevleri geregi yanlannda bulunan her turlu dosya, yazi ve belgeler ile zimmetleri altmda
bulunan esyalan bir cizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalan zorunludur. Devir teslim
yapmadan yapilmadan gorevden aynlma islemleri yapilamaz.
2) Cahsanm olumu halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yiiriirliikten Kaldmlan Ydnetmelik
MADDE26-
1) Bu Yonetmeligin yiiriirluge girmesi ile birlikte, varsa daha once yururlukte olan Ruhsat ve Denetim
Mudurlugu Gorev ve Calisma Yonetmeligi Gelirler MiidfuIiiguadma yururlukten kaldmlmisnr.

Ydnetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27- Ijlsbu Yonetmelikte hukum bulunmayan hallerde yururlukteki ilgili mevzuat hukumlerine
uyulur.

Yiiriirliik . . ..,
MADDE 28- I)Bu Yonetmelik Altmordu Belediye Meclisinin Onaymdan itibaren yayinu tarihinde
yururluge girer. ,'::','. '
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Yiiriitme
MADDE 29-1) Bu Yonetmelik htikiimlerini Altmordu Belediye Baskam yfuiitiir.
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