GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
KURUMU_ B EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BIRIMI GELIRLER MUDURLUGU
UNVANI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / MUDUR
UST YONETICILERI SERVIS SEFI

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Bu gorev tamim formunun amaci; Gelirler Miidiirliigii Denetim ve Yoklama

biriminde goérevli personelin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gérev tanim formu 10/12/2003 tarihli

ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitge ve
Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunu,
4857 sayili Is Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanlig1 Mali

Hizmetler Mudiirlugii “Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmeligine” dayanilarak hazirlanmigtir

2) GOREV /IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

» Edirne Belediye Baskanhig Gelirler Midlirligi Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginde Denetim ve Yoklama
birimi tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gérevleri yiriitmek,

» CGahismalarini sirali amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

» Denetim ve Yoklama birimine gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

» Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

» Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylagmamak,

» Glinlik yapilan islemlere ait dokiimanlan diizgiin ve sistemli bir seklide arsiviemek ve muhafazasini
saglamak,

» Bliro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen goérevleri yerine getirir ve bu gérevlerin ifasi i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin disinda, gérev alanina iliskin konularda Belediye Baskani,
Bagskan Yardimcilan, Miidur ve Sefine kargi sorumludur.

» Yillik izinler Midurliigiin calisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
middetge bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

» Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde isini ve isyerini terk
etmemek,

» Kullanilan bilgisayar agilig sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys ve gérevi ile ilgili programlarin sifresini
bagka personel ile paylasmamak, baska bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

» Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

» Yukanda belirtilen maddelerde yapilacak is ve iglemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Gelirler
Miidirliglinde yiiritiilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Baskani, Gelirler Miidiiri ve Birim Sorumlusu
tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin )

Ad1 Soyada: Imza
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Tarih
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Daire Miidiirii
Imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU- - EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BIRIMI GELIRLER MUDURLUGU
UNVANI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / MUDUR
UST YONETICILERI SERVIS SEFI

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Bu gorev tanim formunun amaci; Gelirler Miidiirliigi Emlak, CTV, ilan ve
Reklam Biriminde goérevli personelin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu

10/12/2003 tarihli ve 5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli

Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y 6netmeligi, 657 sayil1 Devlet
Memurlar1 kanunu, 4857 sayil Is Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve ilgili Y6netmelikler, Edirne
Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii “Caligsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmeligine”
dayanilarak hazirlanmigtir

2) GOREV / I$ YETKI VE SORUMLULUKLAR

> Edirne Belediye Bagkanhg Gelirler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Yénetmeliginde Emlak, Gtv, ilan ve
Reklam Birimi tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden siral amirlerce verilen gérevleri yiiriitmek,

» Calismalarini sirali amirleri ile stirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

» Emlak, Ctv, ilan ve Reklam Birimine gelen vatandaglarin islemlerini bekletmeden yapmak,

» Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

» Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

» Ginliik yapilan islemlere ait dokiimanlan diizgiin ve sistemli bir seklide arsiviemek ve muhafazasini
saglamak,

» Blro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gérevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifasi icin taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gérevlerin disinda, gérev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Bagkan Yardimcilar, Muidiir ve Sefine karsi sorumludur.

»  Yillik izinler Mudurligin galigma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekge olmadig
miiddetge bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

» Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde isini ve isyerini terk
etmemek,

» Kullanilan bilgisayar acils sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys ve gérevi ile ilgili programlarin sifresini
baska personel ile paylasmamak, baska bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

» Siral amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

» Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Gelirler
Midirliglinde yiirltiilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Bagkani, Gelirler Miidiirii ve Birim Sorumlusu
tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin )

Adi Soyad: Imza

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Dair@ Miidiirii
Imza ]




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BIRIMi GELIRLER MUDURLUGU
UNVANI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / MUDUR
UST YONETICILERI SERVIS SEFi

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Bu gorev tamm formunun amaci; Gelirler Miidiirliigii Gelir Tahakkuk

Birimi gorevli personelin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve

5018 sayil1 Kamu Mali Yé6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitge ve

Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayilh Devlet Memurlar: kanunu,
4857 sayili Is Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Baskanhig1 Mali

Hizmetler Miudiirliigt “Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak hazirlanmigtir

2) GOREV / I$ YETKI VE SORUMLULUKLAR

» Edirne Belediye Bagkanligi Gelirler Miudirliigi Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginde Gelir Tahakkuk
Birimi tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gérevleri yiiriitmek,

» Calismalarini sirali amirleri ile surekli ve koordineli bir sekilde yiriitmek,

» Gelir Tahakkuk Birimine gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

» Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

» Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

» Gilnllik yapilan islemlere ait dokiimanlan diizgiin ve sistemli bir seklide arsiviemek ve muhafazasini
saglamak,

» Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gérevlerin ifasi igin taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gérevlerin disinda, gérev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Midur ve Sefine kargi sorumludur.

»  Yillik izinler Midirligiin calisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekge olmadigi
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

» Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde isini ve isyerini terk
etmemek,

» Kullanilan bilgisayar agcilig sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys ve gorevi ile ilgili programlarin sifresini
bagka personel ile paylagsmamak, bagka bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

» Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “su¢ teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

» Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Gelirler
Miidirligunde yuritiulmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Baskani, Gelirler Miiduirii ve Birim Sorumlusu
tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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Adi Soyad: Imza

Tarih

Tarih
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GOREV/IS TANIMI FORMU B

KADRO VEYA POZISYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BIRiMi GELIRLER MUDURLUGU
UNVANI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / MUDUR-OZKAN GULES
UST YONETICILERI SERVIS SEFI

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

)

GOREV/ISIN KISA TANIMI : Bu gérev tanim formunun amaci; Gelirler Miidiirliigii Gelir Arttirici Tarh ve
Katilim Birimi gorevli personelin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gérev tanim formu 10/12/2003
tarihli ve 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli idareler Biitge
ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayilh Devlet Memurlari
kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve igili Yonetmelikler, Edirne Belediye

Bagkanlig1 Mali Hizmetler Miidiirliigii “Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine” dayanilarak
hazirlanmigtir

2) GOREV /IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

» Edirne Belediye Bagkanligi Gelirler Midiirligii Caligma Usul ve Esaslan Yonetmeliginde Gelir Arttirici Tarh ve
Katihm Birimi tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden siraliamirlerce verilen gérevleri ylriitmek,

» Calismalarini sirali amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yliriitmek,

» Gelir Arttincl Tarh ve Katilim Birimine gelen vatandaglarin islemlerini bekletmeden yapmak,

» Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

» Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylagmamak,

» Ginlik yapilan islemlere ait dokiimanlan diizgiin ve sistemli bir seklide arsiviemek ve muhafazasini
saglamak,

> Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gérevlerin ifasi igin taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gérevlerin diginda, gérev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Midiir ve Sefine karsi sorumludur.

»  Yillik izinler Mudurligiin calisma sistemine gére sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetce bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

» Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde isini ve isyerini terk
etmemek,

» Kullanilan bilgisayar acihis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys ve gorevi ile ilgili programlarin sifresini
baska personel ile paylasmamak, baska bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

» Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

» Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak i ve iglemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar kargisinda Gelirler
Miidirliglinde yiiriitilmekte olan is ve islemlerle ilgili Belediye Baskani, Gelirler Mudiirii ve Birim Sorumlusu
tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin .

Adi Soyadr: Imza

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BIRIMi GELIRLER MUDURLUGU
UNVANI
BAGLI BULUNDUGU YONETICi / MUDUR
UST YONETICILERI SERVIS SEFI

A. GOREV/ISLERE iLISKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Bu gorev tanim formunun amaci; Gelirler Miidiirliigii idari Isler ve Arsiv

Birimi gorevli personelin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tanim formu 10/12/2003 tarihli ve
5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitge ve

Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlari kanunu,
4857 sayih Is Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu ve ilgili Yonetmelikler, Edime Belediye Bagkanhg: Mali

Hizmetler Miidirliigii “Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmeligine” dayanilarak hazirlanmigtir

2) GOREV /IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

» Edirne Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginde idari isler ve Arsiv
Birimi tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gorevleri ylriitmek,

» Calismalarini sirali amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiriitmek,

> idari igler ve Arsiv Birimine gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

» Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

» Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylagsmamak,

» Ginlik yapilan islemlere ait dokiimanlan diizgiin ve sistemli bir seklide arsiviemek ve muhafazasini
saglamak,

» Bilro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gbérevlerin ifasi igin taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gorevlerin digsinda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Bagkani,
Baskan Yardimcilari, Mudiir ve Sefine kargi sorumludur.

> Yillik izinler Midurliigln calisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetge bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

» Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde isini ve isyerini terk
etmemek,

» Kullanilan bilgisayar agilis sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys ve gorevi ile ilgili programlarin sifresini
bagka personel ile paylasmamak, baska bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

» Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

» Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve iglemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Gelirler
Miidurligiinde yiritiilmekte olan is ve igslemlerle ilgili Belediye Baskani, Gelirler Miidiirii ve Birim Sorumlusu
tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin

Adi Soyadr: Imza

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Miidiirii
imza




GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
KURUMU EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
MUDURLUK / BiRIMi GELIRLER MUDURLUGU
UNVANI
BAGLI BULUNDUGU YONETICI / MUDUR
UST YONETICILERI SERVIS SEFI

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI : Bu gérev tamim formunun amaci; Gelirler Miidiirligii icra Takip ve Kontrol

Birimi gorevli personelin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu gorev tamim formu 10/12/2003 tarihli ve
5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Y 6netmeligi, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 kanunu,

4857 sayih Is Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler, Edirne Belediye Bagkanhig: Mali
Hizmetler Miidiirliigii “Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmeligine” dayanilarak hazirlanmigtir

2) GOREV / I$ YETKI VE SORUMLULUKLAR

> Edirne Belediye Bagkanhg Gelirler Miidiirligii Calisma Usul ve Esaslar Yénetmeliginde icra Takip ve Kontrol
Birimi tarafindan yapilmasi gereken is ve islemlerden sirali amirlerce verilen gérevleri yliriitmek,

» Gahigmalarini sirali amirleri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

» icra Takip ve Kontrol Birimine gelen vatandaslarin islemlerini bekletmeden yapmak,

» Eksik bilgi ve belge ile kayit ve islem yapmamak,

» Firmalara/kisilere ait kisisel verileri paylasmamak,

» Gunlik yapilan islemlere ait dokiimanlari diizgiin ve sistemli bir seklide arsiviemek ve muhafazasini
saglamak,

» Biiro personeli, ilgili mevzuatla kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevlerin ifasi i¢in taninan
yetkileri kullanir. Mevzuatla belirlenen gérevlerin disinda, gorev alanina iliskin konularda Belediye Baskani,
Baskan Yardimcilari, Mudiir ve Sefine karsi sorumludur.

» Yillik izinler Midurligiin calisma sistemine gore sene basinda planlanir ve izinler 6zel bir gerekce olmadig
miiddetge bu planda belirtilen zamanlarda kullanilir.

» Mesaiye zamaninda gelip-gitmek, Amirlerinden habersiz mesai saatleri igerisinde isini ve isyerini terk
etmemek,

» Kullanilan bilgisayar acihs sifresi ile kisisel kullanimda olan e-bys ve gorevi ile ilgili programlarin sifresini
baska personel ile paylasmamak, baska bir personele ait kullanici adi ile bir islem yapmamak,

» Sirali amirlerce verilen talimatlarin konusu “sug teskil ediyor ise” kesinlikle yapmamak ve ilgili mercilere
durumu bildirmek,

» Yukarida belirtilen maddelerde yapilacak is ve islemler belirtilmis olsa da gelisen durumlar karsisinda Gelirler
Midurluglinde yuritilmekte olan ig ve islemlerle ilgili Belediye Baskani, Gelirler Miidiiri ve Birim Sorumlusu
tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmekten sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Personelin

Adi Soyadi: Imza

Tarih

Tarih

ONAYLAYAN
Daire Miidiirii
imza




