Mali Hizmetler Miidiirliigiintin Gorevleri

Asagida belirtilen gorevler, Mali hizmetler miidiirliigi tarafindan yiiriitiiliir:

1- Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarimin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

2- lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

3- Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

4- Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitge
kesin hesab ile mali istatistikleri hazirlamak.

5- Qlgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek.

6- Idarenin muhasebe hizmetlerini ytritmek.

7- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.

8- Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

9- idarenin yatirrm programinin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

10- idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

11- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

12- On mali kontrol faaliyetini yirtitmek.

13- Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagh Servis Sefliklerinin Gorevleri

Muhasebe ve Kesin Hesap Servisinin Gorevleri :

1- Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara uygun saydam
ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,

2- Biitge kesin hesabin1 hazirlamak ve ilgili karar mercilerince goriisiilmesini saglayip mevzuat geregi
ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

3- Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
harcama birimleri ile birlikte diizenlemek, Mal Y6netim Dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

4- Mali istatistikleri hazirlamak,

5- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmalk,

6- idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak,

7- lIdarenin mevzuatta belirtilen esaslara gére ddénemine iliskin Sayistaya verilmesi gerekli hesaplarin
verilmesini saglamak,

8- Igisleri Bakanlig1 denetimlerinde gerekli is ve islemlerin yapilmasmi ve istenen evrak ve ilgili
hesaplarin verilmesini saglamak,

9- Muhtag asker ailelerine yapilan diizenli yardimlar ile ilgili 6demelerin takip ve kontrol edilmesini
saglamak,

10- Odeme evraklarinin tanzimi islemlerinin yapilmasini saglamak,

11- Mevzuat geregi, Belediyenin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon ve benzeri
O6demelerin yapilmasini saglamak,

12- Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin islemlerini kontrol etmek veya ettirmek,

13- Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,



14- Her giin yapilan tahakkuk ve tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak,

15- Belediyenin bankalardaki hesaplarinin ekstrelerinin giinliik giris ve ¢ikis hareketlerinin siirekli
kontrolii ile kasa ve banka cari hesaplarinin mutabakatini saglamak,

16- Tiim sarf evraklarinin mevzuata uygun diizenlenmesini saglayarak muhasebelestirilmesini saglamak,

17- Midiirliigiin idari yazisma ve gelen evrak islemlerini yapmak,

18- Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Butce ve Performans Servisinin Gorevleri :

1- Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak biitge hazirlama rehberini, belge ve cetveller ile gerekli
dokiimanlar1 iist yoneticinin harcama birimlerine gonderecegi biitge cagris1 yazisina ekleyerek ilgili harcama
birimlere géndermek,

2- Harcama birimlerinden gelen biitge tekliflerini ve performans programlarini kayitlara gegirerek hazirlik
biitcesini olusturmak,

3- lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

4- Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi veya
finansman programini hazirlamak,

5- Biitge islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligskin verileri
toplamak, degerlendirmek,

6- Biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 dnleyici ve etkililigi artirici tedbirler tiretmek,

7- Biitge boliimleri arasinda yapilacak 6denek aktarmalariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

8- Idarenin performans programinin hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
calismalarini yiiriitmek.

9- lidarenin stratejik planlama galigmalarma yonelik bir hazirhik programm olusturmak, idarenin stratejik
planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve
stratejik planlama caligsmalarini koordine etmek,

10- Idarenin stratejik planinin sonuclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

11- Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek, ulusal kalkinma strateji ve politikalari,
yillik program ve hiikiimet programi ¢ercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,
amaglarini olusturmak iizere gerekli caligmalar1 yapmak,

12- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak,

13- idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

14- idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,

15- Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere tedbirler almak,

16- Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanict memnuniyetini analiz
etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

17- Idarenin iistiinliik ve zayifliklarim tespit etmek,

18- Idarenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiritmek,

19- Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

20- Idarenin yatirim programinin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama sonuclarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

21- Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biiteye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

22- idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek,

23- Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz
etmek ve yorumlamak,

24- ldarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu degerlendirerek Ust
ybneticiye sunmak,

25- Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi c¢aligmalarimi yiiriitmek. Yonetim bilgi sistemlerine iliskin
hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine getirmek,

26- Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak,

27- Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuclandirmak,

28- Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda ust yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

29- Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.



ic Kontrol ve On Mali Kontrol Servisinin Gorevleri:

1- ¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmas: ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar
yapmak,

2- Idarenin gérev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,

3- On mali kontrol gérevini yiriitmek,

4- Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirict tedbirler dnermek,

5- Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulamalar1 hakkinda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmalk,

6- Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gelir ve tahsilat servisinin Gorevleri:

1- {lgili mevzuat1 cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek,

2- Idarenin ilgili yil ile takip eden iki y1lin tahmini gelir biitgesini hazirlamak,

3- Kamu kurum ve kuruluglarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarn ilgili emanet
hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢alismalarin kontrol ve koordine edilmesini saglamak,

4- Idareye yapilacak sarth ve sartsiz bagislar, kira ve ecri misil gelirleri, Iller Bankasi Pay1, Belediye
Encilimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan alacaklar tahsil etmek,

5- 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’nun vergi, resim ve harglara iliskin maktu olarak en az ve en ¢ok
miktarlarn gosterilen vergi ve harg tarife teklifleri ile gelir ve ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye
Meclisine sunmak,

6- Nakit, kredi kart1 ve internetten yapilan tahsilat kayitlarinin tutulmasimi ve tahsil olunan paralarin
bankaya yatirilmasini saglamak,

7- Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasim saglamak,

8- Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, ddeme emri, haciz
yollar ile tahsilatlarin yapilmasini saglamak,

9- Aylik gelir tablosunun hazirlanmasii saglayarak amirine sunmak, gelirlerin istatistiki bilgileriyle ilgili
amir ve Bagkanlik Makamimi bilgilendirmek,

10- Tahsildarlar ve icra memurlarinca kesilen dip kocanli makbuzlari kontrol ederek teslim alip,
makbuzlarla ilgili kayit ve igslemlerin dogrulugunu ve kontroliinii saglamak,

11- Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini saglamak,

12- Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve arsivde
muhafazasini saglamak,

13- idarenin kiraya verilecek olan gayrimenkullerinin ihale islemlerini yiiriitmek,

14- Posta ve banka hesaplarina yatirilan vergilerin tahsilati ile ilgili miikelleflerin makbuzlarinin kesilmesi
ve adreslerine gonderilmesini saglamak,

15- Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme yapilmasi igin
muhasebe ve kesin hesap servisine géndermek,

16- Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, verilmesi ve
gonderilmesi ile ilgili tim mali islemleri kayit altina almak,

17- Amme borg¢lusu adina yapilacak 6demeleri vergi dairesi alindisi diizenleyerek kabul etmek,

18- Veznece tahsil olunan paralar1 belirlenen esaslara uygun olarak bankaya yatirmak,

19- Teminat olarak alinan veya haczedilen menkul degerler ile kiymetli evraki veznede saklamak,

20- Alindilarla ilgili kontrol, kayit ve dagitim islerini yapmak,

21- Teslimat mizekkeresi diizenlenmesi islemlerini yapmak,

22- Ust yOnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Vergilendirme Servisinin Gorevleri:

1- 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul
Kanunu ve ilgili diger mevzuatin hiikkiimleri ¢er¢evesinde emlak vergisi, cevre temizlik vergisi ile ilan ve reklam
vergisiyle ilgili tarh, tahakkuk, teblig, 6deme emri diizenleme, diizeltme ve terkin ve benzeri is ve islemleri
yapmak,

2- Miikelleflerin sahis hesaplarini izlemek amactyla hesap, kart ve defterlerini tutmak, saklamak ve her
mukellef icin bir hesap dosyasi olusturmak,



3- Vadesinde 6denmeyen amme alacaklarini takibe almak,

4- Sahis hesaplarinin dokiimiinii yapmak, sahis hesaplari ile genel hesaplar arasinda uyum saglamak,

5- Tarh, tahakkuk ve tahsil edilen vergi ve diger mali yiikiimliiluklerde, tahakkuksuz veya tahakkuktan
fazla tahsilatlar dahil olmak tizere yapilan vergi hatalari, kanunlar ve yargi kararlar1 geregince yapilacak terkinleri
ve fazla tahsilatlarin iadesi ile ilgili islemleri diizeltme fisi kuralina gore yapmak,

6- Tecil ile ilgili islemleri yapmak,

7- Vergilendirme Servisi ile ilgili kayit ve defterleri tutmak,

8- Odeme emrinin tebligini saglamak,

9- Mahalli idareler Uzlasma Y&netmeligi kapsaminda uzlasma komisyonu ile ilgili is ve islemleri yapmak,
uzlagma islemlerine iliskin yazismalarin kayitlarim tutmak, evrakin ilgili yerlere sevkini saglamak ve yazigma
islemlerini yiiriitmek,

10- Uzlagma islemlerine yonelik dosya, defter ve belgeleri usuliine uygun sekilde tutmak, tasnif ve
muhafaza etmek, arsivini olugturmak, arsivin giivenligine yonelik biitiin tedbirleri almak,

11- Vergilendirme alaninda gelir artiric1 ¢aligmalar yapmak,

12- Tarh, tahakkuk ve tahsil konularinda eksik, hatali, kayip ve yanlis durumlari tespit etmek ve bu
hususlarda raporlar hazirlamak,

13- Amirler tarafindan yazili ya da sozlii olarak bildirilen tarama ve kontrol islerini yapmak,

14- Gerektiginde istatistik amagli ¢aligmalar yapmak,

15- Bu servisce yapilmasi kararlastirilan diger islemleri yapmak,

16- Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sicil ve Yoklama Servisinin Gorevleri:

1- Miikelleflerin giris, ¢ikis, degisiklikler ve durum tespitleri ile ilgili yoklama iglemlerini yaparak ilgili
servise intikalini saglamak,

2- Gerekli gortlen hallerde teblig islemlerini yapmak,

3- Miikelleflerin Turkiye Cumhuriyeti kimlik ve vergi kimlik numaralan ile Kimlik Paylagim Sistemi
kayitlar1 dogrultusunda sicil kayitlarinin yapilarak, bilgilerinin giincel kalmasi islemlerini yapmak,

4- Sicil kayitlarindaki hatalar diizeltmek, miikerrer olan sicilleri tek numarada birlestirmek,

5- Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

icra ve Takip Servisinin Gorevleri:

1- Amme borglular ile ilgili olarak 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde haciz uygulamasi ve tagima islemini yapmak,

2- Aciz halinde bulunan borg¢lular tespit etmek, aciz fisi diizenlemek ve bu borglularin durumunu siirekli
olarak izlemek,

3- Amme alacagini giivence altina almak i¢in borglulardan teminat istemek ve ihtiyati haciz uygulamasi ile
ilgili iglemleri yapmak,

4- Odeme emri tebligine ragmen borcunu ddemeyen veya mal bildiriminde bulunmayan borclular igin
6183 Sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 60’inci maddesi geregince hapsen tazyik
talebinde bulunmak,

5- Haciz varakalarina iligkin islemleri yapmak,

6- Icra takip dosyalarmi sistemli ve diizgiin olusturmak, muhafaza etmek,

7- Haciz tutanaginda gdsterilen menkul mallarin koruma ve saklama islemlerini yapmak,

8- Amme borglular ile ilgili olarak 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve
ilgili mevzuat hitkiimleri ¢er¢evesinde haczedilen mallarin satig glinini belirlemek ve ilan etmek,

9- Haczedilen menkul mallarin satisin1 yapmak,

10- Gayrimenkul satiglarinda satis sartnamesini hazirlamak, satig ilanim1 yapmak, satis dosyasini
olugturarak satis komisyonuna géondermek,

11- Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.



