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A. Genel Bilgiler
Personelin Adi1 Soyad: Ali KAYGUSIZ
Bagli Bulundugu Birim Idari Isler Birimi
Gorev Tanimi / Unvam Idari Isler Birimi Sorumlusu / VHKI
Bagli Bulundugu Servis -
Personel Statiisii Memur O Kadrolu Isci
[J Belediye Sirket Iscisi (Daimi) [ Belediye Sirket Iscisi (Gegici)

B. Gorev Tanimi ve Amaci

Bu gorev tanimi; T.C. Kiitahya Belediyesi Gelirler Miidiirligi Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Caligma Yonetmeligi
esas almarak, uluslararasi kurumsal yonetim, insan kaynaklari, kalite yonetimi ve kamu i¢ kontrol standartlari
(COSO, ISO 9001 yaklasimi) perspektifiyle hazirlanmistir.

Idari Isler Birim Sorumlusu; Gelirler Midirliigii’niin idari, mali, personel, evrak, satin alma ve kurumsal
koordinasyon siireclerinin mevzuata uygun, etkin, izlenebilir ve siirdiiriilebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla
gorevli orta kademe yoneticidir.

Bu gorev; miidiirliigiin operasyonel siirekliligini giivence altina almayi, kurumsal diizeni saglamay1 ve yonetsel
riskleri minimize etmeyi amaglar.

C. Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevin Kapsami ve Stratejik Konumu

Idari Isler Birim Sorumlusu;

- Miidiir ile birimler arasinda idari koprii gorevi goriir.

- I¢ kontrol sisteminin idari ayagmin fiili uygulayicisidir.

- Personel 6zIiik, satin alma ve evrak yonetimi siire¢lerinde mevzuat uyumunun teminatidir.

- Kurumsal hafizanin (arsiv, dosyalama, EBYS kayitlart) korunmasidan sorumludur.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Yiriirliikteki, T.C. Kiitahya Belediyesi Gelirler Midiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Caligma Yo6netmeliginde
gegen gorevleri ile ortak yiikiimliiliiklerde atifta bulunulan tiim kisimlardan sorumludur.

- Midiirliige gelen tiim bagvuru, talep ve yazigmalart mevzuat, gizlilik ve siire yoniinden 6n incelemeye tabi tutmak.
- Fiziki ve elektronik evrak kabuliinii saglamak, EBYS iizerinden dogru birim ve servislere zamaninda sevk
edilmesini saglamak.

- Evraklarn siiresinde cevaplanmasini takip etmek, gecikme risklerini raporlamak.

- Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarin arsivlenmesini ve erisilebilirligini saglamak.

- EBYS ve YBS sistemlerini dogru ve etkin sekilde kullanmak. Miidiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak/yaptirmak.
- Tiim bagvuru kanallarindan gelen; miikellef bagvuru, talep ve sikayetlerinin siiresi icinde sonu¢landirilmasini
saglamak.

- Birimi ile ilgili haftalik, aylik ve yillik tahakkuk istatistiklerini hazirlatmak ve Gelir Miidiiriine sunmak.

- Gelir performansini izlemek, risk alanlarini tespit etmek ve raporlamak.

Birim Sorumlularinin Ortak Yiikiimliiliikleri

- Kurum kalite politikalarinin uygulanmasini saglamak ve iyilestirme siire¢lerini izlemek.

- Kurum kiiltiiriiniin olugsmasi, korunmasi ve gelistirilmesine katk1 sunmak.

- Birim iginde ¢aligma disiplinini, ig akisin1 ve koordinasyonu saglamak.

- Personelin gorev tanimlarini hazirlamak, teblig etmek ve uygulamay takip etmek.

Bu

gorev tanimini okudum, anladim. Gérevimi mevzuata, kurum politikalarina ve amir talimatlarina uygun sekilde yerine

getirecegimi kabul ediyorum.
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- Personelin egitim, gelisim ve motivasyonunu desteklemek.
- Is saglig1 ve giivenligi tedbirlerinin alinmasini ve uygulanmasini saglamak.
- Birim faaliyetlerine iligkin aylik ve yillik raporlari hazirlamak.
- Iletisim kanallarindan gelen talep ve sikdyetleri sevk ve idare etmek.
- EBYS, YBS ve fiziki arsiv diizeninin saglanmasindan sorumlu olmak.
- Kamu kurumlari ve diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak.
- Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.
4- Personel ve Ozliik islemleri Yonetimi
- Midiirliik personeline ait izin, rapor, derece-kademe, 6diil, disiplin, egitim ve benzeri 6zliik siire¢lerine iliskin
goblge dosyalar1 olusturulmasini ve giincel tutulmasini saglamak.
- Personel bilgilerinin gizlilik, veri giivenligi ve KVKK hiikiimlerine uygunlugunu saglamak.
- Personel hareketlerine iligkin istatistiki verileri hazirlatmak.
- Insan kaynaklar1 uygulamalarinda esitlik, seffaflik ve mevzuat uyumunu gozetmek.
5-  Satin Alma, Tasimir ve Mali islemler
- Miidiirliigiin ihtiyag¢ duydugu mal ve hizmet alimlarini planlamak, satin alma siireglerini mevzuata uygun sekilde
yiiriitmek.
- Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda kayit, kontrol ve sayim islemlerini koordine etmek.
- EKAP kayitlarmin dogru ve giincel tutulmasini saglamak.
- Hakedis, 6deme emri ve ilgili mali belgelerin hazirlanmasimi ve zamaninda gergeklestirilmesini koordine etmek.
- Harcama siire¢lerinde kamu zarari risklerini 6nleyici kontrolleri uygulamak.
6- Kurumsal iliskiler ve Protokol Yonetimi
- Belediyenin iiyesi oldugu birlikler, protokol imzaladig1 gercek ve tiizel kisilerle ilgili miidiirligii ilgilendiren
siire¢leri takip etmek.
- Protokol taslaklarinin hazirlanmasina katki sunmak, uygulama siireclerini izlemek.
- Bu kapsamda hazirlanan rapor, degerlendirme ve bilgilendirme notlarin1 Miidiire sunmak.
7- ig: Kontrol, Kalite ve Risk Yonetimi
- 1dari siireclerde i¢ kontrol mekanizmalarinin uygulanmasini saglamak.
- Siireglerde tespit edilen riskleri, aksakliklar1 ve iyilestirme alanlarini raporlamak.
- Kurum kalite politikalarina uygunlugu gozetmek ve kalite hedeflerine katki saglamak.
- Denetim (Sayistay, Miilkiye Miifettisi vb.) siireclerinde gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak.
8- Yetkiler
- Idari islemlerle sinirli olmak iizere personele is dagilimi yapmak.
- Evrak ve dosyalar iizerinde 6n kontrol yetkisini kullanmak.
- Miidiir admna idari siireclere iliskin bilgi ve belge talep etmek.
- Mevzuata aykirilik veya risk tespiti halinde siireci durdurma ve iist amire bildirme yetkisini kullanmak.
9- Sorumluluk ve Hesap Verilebilirlik
- Tim gorevlerini yiiriirlikteki mevzuata uygun olarak yerine getirmekten birinci derecede sorumludur.
- Gorev alanina giren islemlerden dogabilecek idari, mali ve hukuki sonuglardan Miidiire karst sorumludur.
- Bilgi giivenligi, veri gizliligi ve kamu kaynaklarinin etkin kullanimi konusunda azami 6zeni gostermekle
yukiimliidiir.

D. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

- Kamu mevzuati, belediye mali ve idari isleyisine hakimiyet.
- Analitik diistinme ve risk farkindalig1.

- Planlama, organizasyon ve takip yetenegi.

- Yazili ve sozlii iletisim becerisi.

- Gizlilik bilinci ve kurumsal temsil yetenegi.

Bu gorev tanimini okudum, anladim. Gérevimi mevzuata, kurum politikalarma ve amir talimatlarina uygun sekilde yerine
getirecegimi kabul ediyorum.
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