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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eyilipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢cagdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Gelirler Midirliigii ve baglh birimlerin
calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Gelirler Midiirliigi teskilat yapisini, miidiirliik ¢aliganlarinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhigini,
b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

¢) Baskan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

d) Bagkanlik: Eyiipsultan Belediye Bagkanligi’ni

e) Midiirliikk: Gelirler Miidiirliigiind,

f) Miidiir: Gelirler Midiiriind,

g) Birim: Gelirler Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,

g) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

h) Enclimen: Eyiipsultan Belediye Enciimenini

1) Yonetmelik: Gelirler Miidiirliigii Caligma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yonetmeligini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5 — (1) Miidiirliik; Gelirler Miidiirii, Tahakkuk Birimi, Tahsil Birimi ve Idari Isler Birimi ile
ilgili alt birimlerden olusur.

(2) Midiirligiin organizasyon yapist igerisinde Gelirler Midiirine bagh olarak yeterli sayida sef,
memur, sdzlesmeli personel, siirekli is¢i ile diger personel gorev yapar.

(3) Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Yonetim

MADDE 6 — (1) Gelirler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve/veya Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak caligir. Gelirler
Miidiirligiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri gerg¢evesinde, Midiirlik ile Miidiirliige
bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiritiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Miidiirligiin gorevleri sunlardir:

a) Belediye gelirlerinin zamaninda tahakkuk islemlerini yapmak, tahakkuk raporlarint Mali Hizmetler
Midiirligiine iletmek.

b) Belediyenin tahsilatlarini takip etmek, giinliik icmalleri Mali Hizmetler Midiirliigiine iletmek.

c) Belediyenin gelirlerini siniflandirmak, raporlamak ve bu raporlart Mali Hizmetler Miidiirligiine
iletmek.

¢) Siiresinde 6denmeyen alacaklarin tahsili hakkinda 6183 sayili Kanun hiikiimlerine gore takip, icra ve
tahsilat islemlerini yapmak.

d) Belediyenin gelirlerine iliskin analiz ve raporlama ¢alismalarin1 yapmak.

e) Belediyenin gelirlerinin arttirilmasina yonelik arastirma ve degerlendirme c¢alismalarini yiiriiterek
idareye bu konuda onerilerde bulunmak.

f) Midiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiirtitmek ve gerekli raporlamalar1 Mali
Hizmetler Miidiirliigiine iletmek.

g) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

&) Midiirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin dncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum igi portal da duyurulmasi i¢in Basin Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

h) Isci ¢alistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghigi ve Giivenligi Yonetmeligi
hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket etmek.

1) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina ve
bagli bulunan Baskan Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

i) Belediyenin kolektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

J) Midiirliik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, gerektiginde bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi,
Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli
incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

k) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yoOnetimi, teknolojiyi kullanma, takim calismasi, iiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢aligmasi yapmak veya yaptirmak.

I) Midiirliigiin gérev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

m) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozIii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

n) Midirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, ydnetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarimi ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yayinlarint takip etmek, bu konularda miidiirliikk personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

0) Midiirliik uygulamalartyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek lizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Bagkanlik Makamina sunmak.
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0) Miidiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tim gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Tahakkuk Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 8 — (1) Tahakkuk Biriminin Goérevleri sunlardir;
a) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu,
b) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun:

1) 12-16 maddeleri geregi ilan reklam vergisi

2) 17-22 maddeleri geregi eglence vergisi

3) 52-54 maddeleri geregi isgaliye harci

4) 81.maddesi geregi isyeri agma izni harci

5) 97.maddesi geregi Ucrete tabi isler

6) Miikerrer 97 maddesi geregi Maden Paylari

7) Miikerrer 44.maddesi geregi Isyeri Cevre Temizlik Vergileri beyan ve bildirimlerini kabul edip

Tarh ve Tahakkuk islemlerini yapmak.
c) Vergi ve Harg konular1 geregi belediyemize beyan ve bildirimde bulunmayan Miikelleflere vergi
yoklama memurlar1 tarafindan yoklama fisi diizenlenmesi, Yoklama figleri incelendikten sonra V.U.K.
ilgili maddeleri geregi varsa eksikliklerinden dolay1 vergi ve ceza ihbarnamesi tarh ve tahakkuk edilir,
tebligat kanununa gore vatandasa teblig edilir.
¢) 213 Sayili V:U.K’nun 4751 Sayili Kanunla degisik miikerrer 49 maddesinin b ve Emlak Vergisi
Kanununun 33 maddesinin 8 numarali fikrasina istinaden Takdir Komisyonlarinin Bina ve Arsalara ait
asgari Olgiide birim deger tespitine iliskin 4 yilda bir yapacaklari tarh ve tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak.
d) Uzlasma Komisyonunu kurarak talepleri neticelendirmek.
e) Ilgili kanunlarda belirtilen Belediye gelirlerinin beyanlarim alarak tarh ve tahakkuk islemlerini
yapmak.
f) Ilcedeki tasinmazlara iliskin beyan ve mevcut durum giincellenmesi ¢alismalarim yiiriitiir. {lgedeki
bina, isyeri, konut, arsa ve arazi gibi tasinmaz beyan verilerini siirekli denetler ve tespit ¢aligmalari ile
kayit altina alir.
g) Miidiirliige gelen resmi yazi ve dilekge ile yapilan miiracaatlara yerinde tespite gidilerek, resmi
kurumlarla yapilan yazismalara gore gerekli diizeltme kayitlar: olusturulmaktdir.
(2) Tahakkuk Biriminin sorumluluklart sunlardir: yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya
midiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Tahsilat Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 9 — (1) Tahsilat Biriminin Gorevleri sunlardir;

a) Veznelerde 1319 Sayili Emlak Vergisi ve 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununda belirtilen Cevre
Temizlik, [lan Reklam vergileri gibi diger vergi, harg, pay ve iicretlerin tahsilatlarin1 yapmak ve kesin
teminat, ¢esitli gelir vb. tahsilatlar1 yapmak.

b) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii ve diger
midiirliiklerin zabitlarina istinaden ¢ikan Enciimen karari ile kesinlesen cezalarin tahakkuk ve tahsilatini
yapmak.

c) Belediyenin e-devlet, e-belediye, posta ¢eki hesabi ve banka hesabina yatirilan tutarlarmn ilgili
sicillerden tahsilat igslemlerini yaparak makbuzlar1 diizenlemek.

¢) Vadesinde 6denmeyen borglar ve tahsilati yapilamayan alacaklarla ilgili 6183 Sayilt Amme Alacaklar1
Tahsil Usulii Hakkindaki Kanuna gore islem yapmak.
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d) 1319 sayili Emlak vergisi ve 2464 sayili Belediye Gelirleri kanununa gore tahakkuk eden vergi harg
ve lcretlerin tahsilatin1 yapmak.

(2) Tahsilat Biriminin sorumluluklar1 sunlardir: yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya
miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Idari Isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 10 — (1) idari isler Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Midiirlige ait tasiirlarin kayit ve kontrol islemlerine iligskin esas ve usulleri uygulamak.

b) Miidiirliikk uhdesinde gorev yapan personelin izin, puantaj vb. 6zliik konularina iligkin siireclerini takip
etmek ve gerektiginde ilgili Miidiirliiklere raporlama yapmak.

) Miidiirliigiin stratejik plan hazirlanmasi siirecini koordine etmek, stratejik plan galismalarini yapmak
ve strateji gelistirme egitimi vb. ¢alismalarini organize etmek.

(2) idari Isler Biriminin sorumluluklari sunlardir: yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya
miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miudirligli baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

b) Mudiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya baskan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c) Midirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

¢) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

e) Mudiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

f) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

g) Calisma verimini artirmak amaciyla, midiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum igi ve
kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

§) Miidiirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak,

h) Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, ytiriitmek ve gelistirmek,

Miidiirliik personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini saglamak,
1) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya ddiil
icin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim1 yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, oliim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

i) Bagkanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak.

J) Midiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi igin igbirligi diizenini olusturmak,

k) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarint saglamak.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
midiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.

(3) Miidiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.
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Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miudiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

€) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Gorevini yerine getirirken ihtiya¢ duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin gereksinmelerini
saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,

d) Kullandig1 ara¢ ve geregleri ve demirbas esyalari amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

e) Yaptigi is ve islemlerle ilgili kayitlart uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi halinde
erigilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

f) ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢calisma arkadaglariyla uyumlu olmak,

g) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlari olusturmak, istatistiki faaliyet raporunu
ve performans bilgilerini hazirlamak.

§) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

h) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklart asagidaki gibidir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve iglemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur.

b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur.
¢) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghig ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

¢) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

d) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir.

e) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir.

f) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirligii ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir.
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Tahakkuk Birimi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 — (1) Tahakkuk Birimi Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;
a) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu,
b) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun:

1) 12-16 maddeleri geregi ilan reklam vergisi

2) 17-22 maddeleri geregi eglence vergisi

3) 52-54 maddeleri geregi isgaliye harci

4) 81.maddesi geregi isyeri agma izni harci

5) 63-66 maddeleri geregi su rusmu harci

6) 97.maddesi geregi Ucrete tabi isler

7) Miikerrer 97 maddesi geregi Maden Paylari

8) Miikerrer 44.maddesi geregi Isyeri Cevre Temizlik Vergileri beyan ve bildirimlerini kabul edip
Tarh ve Tahakkuk islemlerini yaptirilmasini saglamak.
c) Vergi ve Har¢ konular1 geregi belediyemize beyan ve bildirimde bulunmayan Miikelleflere vergi
yoklama memurlari tarafindan yoklama fisi diizenlenmesi, Yoklama fisleri incelendikten sonra V.U.K
ilgili maddeleri geregi varsa eksikliklerinden dolay1 vergi ve ceza ihbarnamesi tarh ve tahakkuk edilmesi,
tebligat kanununa gore vatandasa tebligi gibi is ve islemlerin yapilmasini saglar.
¢) 213 Sayili V:U.K’nun 4751 Sayili Kanunla degisik miikerrer 49 maddesinin b ve Emlak Vergisi
Kanununun 33 maddesinin 8 numarali fikrasina istinaden Takdir Komisyonlarinin Bina, Arsa ve
arazilere ait asgari Olglide birim deger tespitine iliskin 4 yilda bir yapacaklar takdirler tarh ve
islemlerinin yapilmasini saglamak.
d) Uzlagsma Komisyonunu kurarak talepleri neticelendirmek.
(2) Tahakkuk Birimi Sorumlusu, birimin goérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve
dagitimi1 yapmakla yetkilidir.
(3) Tahakkuk Birimi Sorumlusunun sorumluluklari sunlardir:
a) Birim sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar
cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Tahsilat Birimi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Tahsilat Birimi Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Miidiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizli sekilde sonuc¢landirir.
b) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglar.

c) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar” belirler, islerin vatandasin memnuniyeti
dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

¢) Birimine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

d) Birim biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina uygun sekilde
dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

e) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir.

f) Birimden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve evraklari
miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

g) Miidiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

(2) Tahsilat Birimi Sorumlusu, birimin goérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.

(3) Tahsilat Birimi Sorumlusunun sorumluluklart sunlardir:

a) Birim sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar
cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Idari Isler Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 15 — (1) Idari Isleri gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Midiirligiimiize yapilan bagvurulart mevzuat ve hiikkiimler ¢ergcevesinde zamaninda sonuglandirmak.
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b) Gerek miikelleflerimiz gerek vatandaslarimiz gerekse de Belediyemiz miidiirliikleri ile ilgili konulari
giiler yliz ve anlayis icerisinde sonu¢landirmak.
¢) Belediyemizin diger 6zel ve kamu kurumlari ile irtibat halinde olarak yasanmis ve yasanacak sorunlari
¢Oziime kavusturmak.
¢) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerinin kontrolii ve takibi ile imza ¢izelgelerinin
hazirlanmasi ve licrete esas puantajlarini yapmak.

UCUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahisanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 16 — (1) Gelirler Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptig1 birimin is alanini ile iliskili mevzuata
hakim olmak, biit¢e hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarin1 kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim ¢aligmasi gibi davranigsal yetkinlikler sergilemesi
beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler aranmaktadir.
b) Brang dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomasi ve daha dnce benzer pozisyonda ¢alismis olmak
tercih sebebidir.

¢) Miidirliigimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

¢) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarim1 ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik iginde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiiriin inisiyatifindedir.
d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilikgilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davranislardir.

e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarindan gerekse
kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 17 — (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Eyupsultan Belediye Meclisinin, 05.03.2026 tarih ve 2026/37 sayil karari ile kabul edilmigtir. 37267383.YG.34/R.00/7.8



T.C.

€ 3{9. 2 EYUP§ULTAN {BEI:EDi“YVE"Si
GELIRLER MUDURLUGU '
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
Yiiriirlik

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskan yiiriitiir.
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