T.C.
SIVEREK BELEDIYE BASKANLIGI
GELIRLER MUDURLUGU

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; 5393 Sayili Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar cergevesinde, Siverek Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirligii’niin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma ve esaslarin
belirleyerek, hizmetlerin daha etkili, ekonomik ve verimli ytriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik; Siverek Belediyesi Gelirler Miidiirligiiniin Kurulus, Gorev, Yetki
ve Sorumluluklari, Caligma Usul ve Esaslari ile Gelirler Midiirliigii biinyesindeki gorevli
personelin yetki, sorumluluk ¢alisma usul ve esaslarini yiiriirliikteki mevcut yasalara gore
diizenlemeyi ve devamliligini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5216 Sayili Biiytiksehir
Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183
Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu
Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ve Gelirler Miidiirliigli'niin gorevleriyle ilgili her tiirlii mevzuat dikkate
alinarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

I.  Belediye: Siverek Belediyesini,
II. Idare: Siverek Belediyesini,
II.  Meclis: Siverek Belediyesi Meclisini,
IV.  Bagkan: Siverek Belediye Baskanini,
V.  Baskan Yardimcist: ilgili Siverek Belediye Baskan Yardimcisin,
VI.  Enciimen: Siverek Belediyesi Enciimenini,
VII.  Midirliik: Gelirler Midiirliigiinii,
VIII.  Midiir: Gelirler Miidiiriing,
IX. Seflikler: Emlak Sefligini, Tahakkuk ve Tahsilat Sefligini, Isletme ve Istirakler
Sefligini, Icra Sefligini,
X.  Personel: Gelirler Miidiirliigii’nde gorev yapan tiim personeli,
XI.  Mali Yil: Takvim yilini, ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik, Teskilat, Temel ilkeler Ve Is liskileri
Kurulus

MADDE 5- Siverek Belediyesi Gelirler Miudiirliigii; 12.09.2025 tarihli ve 33015 say1li Resmi
Gazete ‘de yaymmlanarak yiiriirliige giren, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y®6netmelikte Degisiklik Yapilmasia Dair
Yonetmelik kapsaminda; Siverek Belediye Meclisinin 07.10.2025 tarih ve 193 sayil karart ile
kurulmustur.

Baghhk

MADDE 6- Gelirler Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya gorev ve yetki verecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak gdrev yapar. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi
eliyle ylriitir.

Teskilat
MADDE 7- Gelirler Miidiirliigliniin personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
(1) Muddrlik

a) Miidiir

b) Emlak Sefligi

c) Tahakkuk ve Tahsilat Sefligi
d) Isletme ve Istirakler Sefligi
e) lIcra Sefligi

f) Yaz Isleri Birimi

(2) Bu yapilanma ihtiyaca gore Norm Kadro ilke ve Standartlar icerisinde hizmetin daha
verimli olmasi amaci ile yeniden yapilandirilabilir.

(3) Bu yapilanma Miidiiriin teklifi ve Bagkanlik Onay1 ile gegerlilik kazanir.
Temel Ilkeler

MADDE 8- Miidiirliigiin tiim ¢aligsmalarinda;

(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

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

(3) Hesap verebilirlik,

(4) Ilgemizde hem belediyemizin hem de vatandaslarin hakkin1 gézetmek,
(5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(6) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(7) Hizmetlerde gecici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, ilkelerini esas alir.



Is Tliskileri

MADDE 9- (1) Midiirliigiin Belediye i¢indeki iliskileri asagidaki sekildedir;

a)
b)

Baskan ve Bagkan Yardimecilari,
Belediye Miidiirliikleri.

(2 )Mudiirliigiin Belediye disindaki iliskileri asagidaki sekildedir;

a)
b)

Ilgili Bakanliklar, Kurumlar ve Kuruluslar,
Vatandaglar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Baskanligin amaglari, prensip ve politikalar ile ilgili mevzuat ve Bagkanin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Belediye sinirlari igerisinde agsagidaki gorevleri yiirtitiir;

a)

b)

d)
e)

g)

h)

)
k)

)

Miidiirlik birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismasi i¢in koordinasyon
saglamak.

Personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami olugmasini saglamak ve caligmalarini
izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve calisma
sartlarin1 bozucu eylemlere miisaade etmemek.

Toplam kalite yonetimi ve verimlilik i¢in ¢alisma sartlarini iyilestirmek ve prensipler
koymak, personel i¢in kurs ve seminerler tertip etmek.

Miidiirligiin ¢aligma programini hazirlatip uygulatmak.

Alt birim yetkilileri / Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik vb.
nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasini gorevlendirilmek ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

Is ve islemlerin mevzuat ¢er¢evesinde zamaninda yapilmasini saglamak.

Gerekli hallerde mevzuat yiikiimliiliikleri dikkate alinarak yoklama, inceleme ve sicil
islemleri yaptirmak.

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununa uygun olarak gelir biitgesine konulan gelirlerin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitiilmesini saglamak.

Emlak, Cevre Temizlik, Ilan Reklam, Eglence Vergilerine ait beyanlarin ihtilaf
vukuunda veya gerek duyuldugunda ger¢ege uygunlugunun mahallinde gerekli 6l¢iim
ve kontrol ¢aligmalarinin yapilmasi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Gergegi yansitmayan beyannameler i¢in yoklama sonuglariin mahallinde
diizenlenecek tutanaga aktarilmasini saglamak.

Siiresinde beyan edilmeyen vergiler ile tahakkuk edilmesine karar verilen katilim
paylar1 ve diger resim ve har¢lara ihbarname diizenlenmesini saglamak.

I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

m) I¢ Kontrol Giivence Beyanini1 ve Birim Faaliyet Raporlarini diizenlemek.

n)
0)

I¢ ve Dis Denetim sirasinda Denetgilere ve Yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

Miidiir, gorev ve caligmalar1 yoniinden mevzuat hiikiimlerinin gereklerini yerine
getirmenin yani sira Belediye Baskaninin verecegi diger gorevleri de yapar.



Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)
b)
c)

d)

g
h)
i)
)
k)

)

Midiirliigin ¢aligma konularinda kendi kismui ile ilgili ¢alismalarin yapilmasin
saglamak,

Gorev ve calismalari yoOniinden biriminin miidiiriine karst sorumludur. Miidiir
tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

Verimli ¢alismanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak.

Baskanligin amaclarin1 ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele
aciklamak, en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati vermek ve uygulamalari
kontrol etmek.

Gorev alani i¢cinde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devaml olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye
yonelik tedbirleri almak.

Haberlesme ve evrak akisini, tist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlamak.

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligmesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapmak.

Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif etmek.

Calistirdiklar1 gorevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklarini belirlemek ve
bu gorevleri benimsetmek.

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin caligmasina yardim edecek biitlin
konularda bilgisini devamli artirmak.

Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve siiratle ulagtirilmasini saglamak.

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da

m) Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin etmek.

n)

Personelinin moralini en yliksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili
olmaya tesvik etmek.

Diger Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a.

b.

Baskanligin amacglarini ve genel stratejilerini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler icin kisa, orta ve uzun vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacgli etkinliklere istekli
olarak katilmak,

Miidiirligiin verimliliginin arttirilmast ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢aligma metotlari gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd:
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza etmek,



k.

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

Vatandaglardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirmek ve bilgilendirmek,

Tasinir kayitlarini1 ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigin1 kontrol etmek, imza
karsilig1 almak, gelen evrak defterine kaydetmek,

Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigsmalarin resmi yazigsma kurallar1 yonergesi
esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili
yere gonderilmesini saglamak.

Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranmaktir.

Emlak Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Emlak Servisi Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a.

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5018 sayil
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 492
sayili Harclar Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu, 6183 say1li Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun ve sair kanunlar
ile ikincil mevzuatinda belirtilen islemlerini yerine getirmek.

Belediyenin Yazi Isleri Miidiirliigiinden gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis
kayitlarini elektronik ortamda veya arsiv ortaminda tutmak.

Belediye simirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi
Kanununa gore tarh ve tahakkuklarini yapmak.

d. Emlak Vergisi miikelleflerinin tespiti ile ilgili gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Emlak Vergisi ve kayitlar1 ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup bilgisayar
kayitlarina islemek.

Emlak Vergisi ve kayitlarnn ile ilgili miikellefiyet olusturmak ve miikellefiyet
sonlandirmak.

Sanlwrfa Su ve Kanalizasyon Idaresi ve Dogalgaz Dagitim Anonim Sirketi tarafindan
abonesi yapilacak miikelleflere ait mesken veya isyerleri ile ilgili beyan suretini elden
veya elektronik ortamda gondermek ve Tiirkiye Elektrik Dagitim Anonim Sirketi
tarafindan abone islemlerine esas olmak iizere miikelleflere ait mesken veya isyerleri ile
ilgili beyan sureti ile Siverek Niifus Miidiirliigline adres tespiti yaptiracak miikelleflere
ait beyan suretlerini E-Devlet kanaliyla, elden veya elektronik ortamda géndermek.
1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun 8 inci Maddesi geregince vergi muafiyetlerini
uygulamak.

Icra Daireleri, Mahkemeler, Sosyal Hizmet kurumlar1 ve diger kamu kurum ve
Kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap vermek.

Vefat eden kisilerin vefat ettigi yilla ilgili rayi¢ degerlerinin, Varislerinin taleplerine
cevap vermek.

Tapu miidiirligii ve noterlere gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degerini bildirmek.
Uzlagma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek.

Arsa birim degerleri tespiti icin takdir komisyonun caligmalarinin sekretaryasini
yapmak.

Beyaz Masa, Miidiirliikklere verilen dilek¢e veya CiMER bagvurusu vs. kanallar
kullanarak bilgi, belge ve tapu edinimine dair bildirim, istek/sikayet basvurularinda
bulunan miikelleflerin islemlerini tamamlayarak ilgili bagvuru sahibini bilgilendirmek.



p. 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunun 44 {incii maddesine gore Belediye sinirlarindaki
igyerlerinin Cevre Temizlik Vergilerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak.

q.- Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup bilgisayar kayitlarina
islemek.

r. Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili miikellefiyet olusturmak ve miikellefiyet sonlandirmak.

s. Cevre Temizlik Vergisi miikelleflerinin tespiti ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak.
Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

u. Sefligin arsiv is ve islemlerini yiirlitmek.

v. Miidiiriin yasal mevzuati ¢ergevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek, takip
etmek ve sonuc¢landirmak.

Tahakkuk ve Tahsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14- (1) Tahakkuk ve Tahsilat Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a. Veznelerde emlak, bina, arsa, arazi, ¢cevre temizlik vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ile
cesitli gelir, kayit suret harci ve sair tahakkuksuz tahsilatlari yapmak.

b. 3194 sayili Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara Kanunun 40, 41 ve 42
nci Maddelerine gdre Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara
istinaden ¢ikan Enclimen Karar1 ile kesinlesmis olan cezalarin tahakkuk ve tahsilatini
uygulamak.

c. 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 12, 13, 14, 15 ve 16 nc1 Maddeleri geregince
[lan Reklam Vergisini tarh, tahakkuk ve tahsil etmek.

d. 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 17, 18, 19, 20, 21 ve 22 nci Maddeleri
geregince Eglence Vergisini tarh, tahakkuk ve tahsil etmek.

e. 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 52, 53, 54, 55, 56 ve 57 nci Maddeleri
geregince tahakkuk ettirilen Isgal Harclarini tahsil etmek.

f. 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 80 inci Maddesi geregince tahakkuk ettirilen
Imarla Ilgili Harglar tahsil etmek.

g. 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 81 inci Maddesi gere§ince tahakkuk ettirilen
Isyeri Agma Harglarini tahsil etmek.

h. 2464 Belediye Gelirler Kanununun 82 nci Maddesi geregince tahakkuk ettirilen
Muayene Ruhsat Rapor Harglarini tahsil etmek.

1. 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanununun 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93 ve 94 {incii
Maddeleri geregince tahakkuk ettirilen Harcamalara Katilma Paylarinin tahsil
islemlerini gergeklestirmek.

j. 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 97 nci maddesi geregince iicrete tabi isler i¢in
konulan har¢ veya katilma pay1 konusu olmayan her tiirlii hizmet i¢in Ucret tarifesinde
yer alan ticretleri tahsil etmek.

k. 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa uygun olarak gelir biitcesine konulan gelirlerin
takip ve tahsil islemlerini yiiritmek.

1. Sabit ve mobil haberlesme altyapisi veya sebekelerinde kullanilan her tiirlii kablo ve
gerecin tasinmazlardan gecirilmesine iligkin altyap1 ve gegis hakki ticretini takip etmek.

m. Ilan ve Reklam Vergisi miikelleflerinin tespiti ile ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Belediyenin Yazi Isleri Miidiirliigiinden gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis

kayitlarii elektronik ortamda veya arsiv ortaminda tutmak.

o. Belediye iicret (gelir) tarifelerine iliskin teklifleri hazirlayarak Belediye Meclisine
sunmak.

B



p.
q.

Sefligin arsiv is ve islemlerini yiiriitmek
Miidiiriin yasal mevzuati gercevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek ve
belediye smirlarinda dogacak olan gelir kaynaklari ile ilgili islemler tesis etmek.

Isletme ve Istirakler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Isletme ve Istirakler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a.

oo

]

P

Hayvan pazarindaki hizmetlerin aksakliga mahal vermeden yerine getirilmesini
saglamak.

Hayvan pazarinda gerekli 6l¢ii aletlerinin islevini yerine getirilmesini saglamak.
Hayvan pazarinda gerekli hijyen dnlemleri almak ve otopark diizenini saglamak.
Hayvan pazarindaki 6l¢ii aletlerinin periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak.
Hayvan pazarinda toplanan yer tahsis iicreti ve otopark lcretlerinin tahakkukunun
yapilmasini saglamak.

Bugday pazarinda toplanan gelirin tahakkukunun yapilmasini saglamak.

Sefligin arsiv is ve islemlerini yiiriitmek.

Miidiirlin yasal mevzuati1 ¢ergevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek, takip
etmek ve sonuglandirmak.

fcra Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 16- (1) Icra Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a.

S

[a—

B

Tahsili yapilamayan alacaklarin evrak bazinda hukuki c¢ercevede islemlerinin
tamamlanmasindan sonra icra ve haciz islemleri i¢in Seflige intikal eden miikellefleri
takibe alarak gecikme faizleriyle birlikte 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili
Hakkinda Kanun geregince islemlerini yapmak,

Odeme emrinin tebligine ragmen borcunu &demeyen veya mal bildiriminde
bulunmayan borglular i¢in 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda
Kanun geregince islemleri yapmak,

Haciz takibine alinacak miikellefleri tespit etmek, durumlarini izlemek,

Takibe alinacak miikellef i¢in haciz dosyasi olusturmak,

Tiizel kisiliklerde; sirket ortaklar1 arastirmasi yapmak ve tespit etmek,

Adres tespiti ve sorusturmasi yapmak,

Miikelleflere icra tebligat1 gondermek ve siire vermek,

Haciz Varakasi diizenlemek, teminat istemek ve ihtiyati haciz uygulamak,

Borc¢lar1 6demeyen miikelleflerin tapu kayitlar1 iizerine serh konulmasi ve serhin
kaldirilmasi islemlerini yiiriitmek,

Bor¢lunun mal varligina haciz koymak (taginirlar, taginmazlar, banka hesaplari),
Tahsilatt yapilan miikellefleri ilgili servislere yoOnlendirmek ve haciz kaldirma
islemlerinin yapilmasini takip etmek,

Devir ve bakiye islemlerinin takibini yapmak,

Yargi organlarma yapilmig olan itirazlar1 yasal silireci icerisinde degerlendirerek
savunmaya esas bilgi ve belgeleri ilgili kurum veya kuruluslara iletmek,

Odenmeyen kira ve tahsis iicretlerini ilgili birimlere bildirmek.

Sefligin arsiv i ve islemlerini yiiriitmek,

Miidiirlin yasal mevzuati ¢ergevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek, takip
etmek ve sonuclandirmak.



Yazi Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 17- (1) Yazi Isleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardur:

a. Midirligiin kurum i¢i yazigsmalari ile mahkemeler, kamu kurumlar1 ve miikelleflerden
gelen evraklari, geregi yapilarak yasal siireler igerisinde iglemlerini yiiriitmek,

b. Belge, evrak vb. dokiimanlarin diizenli, tertipli ve ulasilabilir sekilde arsivlenmesini
saglamak,

c. Internet iizerinden gelen bilgi edinme, CIMER, mail vb. yaz1 ve sikayetleri
cevaplandirmak.

d. Gelirler Miidiiriiniin yasal mevzuati cercevesinde verecegi diger gorevleri yerine
getirmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon
Planlama

MADDE 18- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritiiliir. Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zeni gostererek en kisa siirede yapmak zorundadir.

Koordinasyon

MADDE 19- (1) Siverek Belediye Baskanligi disinda diger kurumlarla yapilacak olan her tiirlii
yazigsmalar, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
Ancak, herhangi bir ihbar ve sikayet igermeyen, Belediye Baskaninin takdirini gerektirmeyen,
yeni bir hak ve yiikiimliiliik tagtmayan mutat yazilar miidiir imzas ile yiiriitiilebilir.

2) Midiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzas ile yirttiiliir.

3) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

BESINCI BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari
Calisma Ilkeleri

MADDE 20- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritiilir. Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zeni gostererek en kisa siirede yapmak zorundadir.

(2) Gelirler Miidiirliigii, ¢alismalarini asagidaki ilkelere uygun olarak yiirtitiir:

a) Kamu yararim gozeterek etkili ve verimli hizmet sunmak.

b) Mevzuata uygun sekilde seffaf ve hesap verilebilir olmak

c) Belediye hizmetlerinin ihtiyaglara ve onceliklere gore adil dagitmak,
d) Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere agik olmak.



Uygulama Usul ve Esaslarn

MADDE 21- Bu yonetmelik ¢ergevesinde yapilacak is ve islemler 657 sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183 Sayil
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 213 Sayil1 vergi Usul Kanunu, 6698 sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Genel sorumluluklar
MADDE 22- (1) Midiirliikte gorev yapan personeller;

a) Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,

b) Tiim personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek
yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina agiklamada bulunamazlar.

¢) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

d) Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir,

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya
koyar,

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde calisir,

h) Verilen isi 6ngdriilen biitce sinirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

1) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir,

j) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitlin raporlar eksiksiz
hazirlar,

k) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 23- (1) Gelirler Miidiirliigii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2)Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
miidiirii ve bagl bulundugu bagkan yardimcisi sorumludur.



SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Devir Teslim Islemleri

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1
ve belgeler ile zimmetleri altinda esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilamaz.

(2) Calisanin 6limii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 25— (1) Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle birlikte, varsa daha dnce ytiriirliikte
olan Gelirler Midiirligli Gorev ve Calisma Yonetmeligi ylirtirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 26- Bu yoOnetmelikte yer almayan hususlarda yliriirliikkteki mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirluk

Madde 27- Bu yonetmelik Siverek Belediye Meclisinin onayladig: tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 28- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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