BiRIMIN ADI

iCRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

SEMA NO

1

SEMA ADI

YAZISMA i$ AKIS SEMASI

YAZISMA

Birim ici ve dig1 Yazigmalar
yapilir.

Yazi ve ekleri
uygun mu?

HAYIR

EVET

Evrak paraflanir ve imzalanir.

y

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.
(YBS.FlexCity Programi ile kayit

altina alinir.)

Evrakin

FlexCity

(Kayit edilen evrak ilgili birime veya
kisiye, sube mudirlugi zimmeti

dagitimi yapilir ve islem
sonlandirilir.

programi ile kayit edilir.)

? YUNES
icra ve Tahsilat
Sube Miidiiri

Yazi ve Eklerin dogru ve tam
olup, olmadig incelenir.

K : Kontrol PR : Personel GSY : Genel Sekreter Yrd.
P : Paraf $S : Sube Sefi GS : Genel Sekreter
i:imza SM : Sube Miidiirii BB : Belediye Baskani
0:0Onay DB : Daire Baskani




BiRIMIN ADI | iCRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU
SEMA NO 2
SEMA ADI TAHAKKUK-TAHSILAT iS AKIS SEMASI
Gelir ve diger birimlerden gelen, L Kayit altina alinan Tahakkuklu ve Tahakkuksuz gelirleri
iy se filibindi ggelirleri, TAH(A}I;I:;K TAHSILAT Vezne ve dis tahsildarlar ile e-belediye tarafindan
Bilgisayar FlexCity sicil programinda ve A Ta:sillét yijlnetmeligi cercevesince Resmi Makbuzla
tahsilati saglanir.

defter ortaminda Kayit altina alinmasi. e \/—

/\/

e 0

Glinliik tahsil edilen tahakkuklu ve tahakkuksuz
gelirlerin; -Paralar Belediye Hesabina yatiriimak
lizere Bas vezneye teslim edilir.-Tahsilat bordrosu-
Tahsilat icmali,-Vezne alindisi,-Teslimat
Miizekkeresi,-Banka dekontu,-Kasa defteri,-
Tahsilatin Gin sonu Muhasebelestirilmesi ve
KAYIT ALTINA ALINMASI.

. | o

Tahsilatin
glin sonu
islemleri

Vadesi gelmis ve taksit giiniinu Y
gegmis Alacaklara; Borg bildirim
yazsi,-Odeme emri, ihtarname,-
Dis tahsildarlarin yerinde takibi.
Vergiye dayall gelirleri 6183
S.A.AT.U.H.Kanun geregi islem 7
yapmak. Sartname ve soézlesmeye

Odenmeyen
Tahakkuk
takibi

dayali gelirleri HUKUK
MUSAVIRLIGI  ile  Tahsilat
saglamak.

6183 S.A.A.T.U.Kanun geregi is ve islemler
Hukuk Misavirligi ile Tahsilat; -Borg yapmak; -Odeme emri,-Mal bildirimi,-Haciz
Bildirim yazisi,-Enclimen karar,-Kira Sartname ve Sozlesmeye Vergiye Dayali Gelirler Varakasi,-Goriisme mektubu,-Haciz
mukavelesi,-Kira s6zlesmesi,-idari dayali Gelirler tutanagi,-Bagkanlik Olur(Mal satigi),-Satig
sartharme, -Ihale Komisyon Karar ilani,-Satis tutanag,-Borgluya bilgi yazist.
Tutanagi.

W] 1111 &y

Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirlerin giinltik takibi; -
Bilgisayar kayitlarini tutmak ve kayit altina almak -
Defter kayitlarini tutmak, -Haciz defter kayitlarini
tutmak,- Devir bakaya cetvelini tutmak.

TAHAKKUKLU GELIRLERIN
KAYITLARIN KAPATILMASI

DOKUMANLAR

it UNES
Icra ve Tahsilat
Sube Miidiirii
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BIRIMIN ADI | ICRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

SEMA NO 3
SEMA ADI VEZNEDARLAR ve DIS TAHSILDARLAR I$ AKIS SEMASI

Veznedar ve Dis tahsildar tarafindan

Borg rakaminin miikellefe bildirmesi.
Miikellefin Tahakkuk etmis Borcunu veznedar Nakit mi?, kredi karti ile

o6demek lizere sicil no veya tahsilat mi?
tahakkuk figi ile Vezneye gelmesi.

- i

A 4

Dis tahsildarlar tarafindan
Tahakkuk etmis Borcunu almak
tizere Miikellefin adresine
eidilmesi.

R———

Borcun (verginin)
tamami édenecek
mi?

HAYIR EVET

Y

Taksitli olarak tahsilatin Makbuz kesilerek bir niishasinin i:PR
gergeklestirilmesi. miikellefe verilmesi

Tahsilati yapilan paralarin,
Tesliminde
Tahs.Yéntm.10.Maddesine
gore limiti astimi ?

Evet Hayrr
Saat 16.30'da tiim veznelerin ve dig Saat 16.30'da bir sonraki
tahsildarlarin makbuzlari toplanarak icmal ve gunin tarihi atilarak Tahsilat
Bordrolarin hazirlanmasi islemine devam edilmesi.
\ 4

Veznedarlar ve dis tahsildarlarin Yapilan
Tahsilat bordrosu teselliimleri imza karsiligi
Bag vezneye vezne alindisi ile tahsil edilen
paranin teslim edilmesi.

A\ 4 v
icmal ve Bordrolarin bir niishasinin muhasebe birimine Bas vezneye teslim edilen paranin Belediyenin
i:PR gonderilmesi, giin sonu tahsilati yapilan mikelleflerin tahsilat evrak Banka hesabina yatirilarak Kasanin kapatilmasi i:sm
i:58 kalemi takipleri tarafindan takip defterlerin kapatiimasi ayrica giin ve Kasa defterine islenerek evraklarin 10 yil i:DB
i:sm sonunda tahsili yapilan alacalandirmalarin-Tahakkuklarin- sire ile arsivlenmesi.
TR eksiltenlerin muhasebelestirilmesi yapilarak arsivienmesi.
\

I N
b S~ “
\_/ £ e B s
lcra ve Tahsilat
Sube Mudura

K : Kontrol PR : Personel GSY : Genel Sekreter Yrd.
P : Paraf SS : Sube Sefi GS : Genel Sekreter
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0O:Onay DB : Daire Baskani



BiRIMIN ADI iCRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

SEMA NO Z

SEMA ADI BANKA iLE TAHSILAT iS AKIS SEMASI

MUKELLEFLERIN BORG TAHAKKUK
TUTARLARINI BELEDIYEMiZ BANKA HESABINA

YATIRMASI (Ziraat Banka)

A 4

Ertesi giin Banka Ekstralarin
Muhasebe servisine gelmesi

v

Muhasebe Birimi tarafindan
teslimat muzekkeresi
kesilerek Tahsilat servisine

i:SM

bildirilir.
s
Tahsilat servisi teslimat muzekkeresi ile ilgili
, miikellefin hesaplarini kapatarak icmalin
- dosyasina konularak argivlenir.
Bankaya yatan teslimat miizekkeresi ile bildirilen L
miikelleflerin hesaplari FlexCity programi ile giin
sonu muhasebelestiril! ‘ anir. ‘
~— ~_
N o ~——

allWGUNES
: - >
icra ve Tahsilat
Sube Miidiirii

K : Kontrol PR : Personel GSY : Genel Sekreter Yrd.
P : Paraf SS : Sube Sefi GS : Genel Sekreter
i:imza SM : Sube Miidiirii BB : Belediye Bagkani

0:0nay DB : Daire Bagkani




BiRIMIN ADI | iCRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU
SEMA NO 5
SEMA ADI POSTA CEKIi iLE TAHSILAT iS AKIS SEMASI

MUKELLEF TAHAKKUK EDEN BORGLARINI
BELEDIYEMIZ POSTA CEKi HESABINA
YATIRMASI

Posta hesabindaki para belli bir

limite ulastiktan sonra (10 giin)
PTT tarafindan hesap bildirim
gonderilir.

Y

v

Hesap bildirimine gére 6deme
cesitleri belirlenir. (Yangin
Sig.Verg.vs.gibi)

A 4

A4

Tahsilat icmalin Cekilir.

Mutemet tarafindan, miikelleflerin
kayd tutulan Gelir ve Tahsilat

servisine bildirir.

\'4

PTT’den gekilen paranin mutemet
tarafindan mikelleflerin ilgili
hesaplarina Belediyemiz veznesine
resmi makbuz kargihgr yatirihr.

A

Raporlarin ve yatirilan makbuzlar ile
birlikte Dosyalanarak saklanir.

Halit GUNE
icra ve Tahsilat
Sube Miidiirii

A

Evraklarin ve makbuzlarin miikellef
hesaplarinin (defter Bilgi islem )
kapatilarak muhasebelestirilmesi yapilir.

T AW

AN
edlyes)

K : Kontrol
P : Paraf
i:imza
0O:0Onay

PR : Personel GSY : Genel Sekreter Yrd.

SS :Sube Sefi GS : Genel Sekreter
SM : Sube Miidiiru BB : Belediye Baskani
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BiRIMIN ADI | iCRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

SEMANO 6

SEMA ADI BORC ODEME YAZISI VE ODEME EMRI DUZENLENMESI iS AKIS SEMASI
6183 S.A.A.T.U.H.Kanuna tabii Sozlesmeye dayali (Kira, Arsa vb.)

vergisini hic 6demeyen ve taksit
déneminde de 6demeyen
miikelleflerin tespit edilmesi

S

borcunu hig 6demeyen ve taksit
doneminde de 6demeyen
miikelleflerin tespit edilmesi

S

P:33

P:SM
P:DB
i:GSY

Borglu mukelleflere Resmi Borg
Bildirim yazisi yazilmasi

Yeniden Adres

A

Giden evrak defterine yazilarak kayit
numarasi verilmesi ve Teblig zarfi
hazirlanarak iadeli olarak gonderilmek
lizere postaya verilmesi.

TEBLIG EDILDi
Mi?

15 GUN iCiNDE

EVET

Taksitlendi
rme istedi
mi?

HAYIR

4 A4

Tespit yapilmasi.

HAYIR

EVET

v

Dilekgesi Enciimene
bildirilir Encimen karar
geregi Taksitlendirme ile
Tahsilati saglanir.

-
N~

EVET ODEME YAPTI
Mi?
Hesabi kapatilir.
Dosyas1 Arsgivlenir.
A I:s$
i:sm
i:DB

ODEME EMRI TEBLIG
HAZIRLANARAK IADELI OLARAK
GONDERILMEK UZERE

POSTAYA VERILIR.

Sozlesme, Sartname,
Mukaveleler hazirlanarak
Hukuk Miisavirligine gonderilir

» -y "n-n*:-"':
Halit GUNES

icra ve Tahsilat
Sube Miidiirii

ODEME
YAPTI MI?

EVET

HAYIR

DOSYASI TAHSILAT iCiN ICRA
TAKIP SERVISINE GONDERILIR.

\'A

DOSYASI TAHSILAT iCIN, HUKUK
MUSAVIRLIGI TARAFINDAN ADLI
MERCILERE GONDERILIR.

K : Kontrol
P : Paraf
i:imza
0:0Onay

PR : Personel
SS : Sube Sefi
SM : Sube Miidiiri
DB : Daire Bagkani

GSY : Genel Sekreter Yrd.

GS : Genel Sekreter
BB : Belediye Bagkani




BiRIMIN ADI | iCRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

SEMA NO 7/1

SEMA ADI iCRA ISLEMLERi CEBREN TAHSIL i$ AKIS SEMASI

TAHSILAT TAKIP SERVISi
TARAFINDAN TEBLIGATLARI
YAPILDIGI HALDE BORCUNU
ODEMEYEN MUKELLEFLERIN
iCRA YOLU iLE TAHSILATI

A4

y

6183 S.A.Alacaklarina gére
i.Rekl.Para Cez.Yang Sig.Ecrimisil
vs.gibi Vergilerini 6demeyen
miikelleflerin listesinin gelmesi.

Sézlegmeye dayali (Kira, Arsa vb.)
borcun tamamini 6demeyen ve taksit
déneminde de 6demeyen miikelleflerin
listesi HUKUK MUSAVIRLIGI tarafindan
takip ve tahsilati saglanir.

Y
Her bir borglu igin borg ‘
takip dosyasi agiimasi. 5
' .
: 1:$s
Tebligatlar yapilmis borglu I:SM
miikellefler icin HACIZ I:DB
VARAKASI diizenlenmesi. 0:GSY
A 4
Gorigme Mektubu ve
Odemeye  Telefonla K:TM
davet edilmesi
GORUSMEYE
GELDI Mi?
EVET HATIR

icra memuru tarafindan
goriigmeye gidilmesi

<

Odeyebilecek - Taksitlendirme

Mi? HAYIR istiyor mu?

EVET HAYIR

1 2 3
K : Kontrol PR : Personel GSY : Genel Sekreter Yrd.
P : Paraf SS : Sube Sefi GS : Genel Sekreter
i:imza SM : Sube Miidiirii BB : Belediye Bagkani
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BiRIMIN ADI | iCRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU
SEMA NO 7/2
SEMA ADI iCRA ISLEMLERi CEBREN TAHSIL i$ AKIS SEMASI
1 2 3
Taksitlendirme
Yapilmasi ve taksit
takibi yapilarak
dosvava islenmesi
EVET EVET
Dosyanin HAYIR Odenmeyen Taksit
Kapatilmasi. var mi?
HAYIR
P:S$ l
P:SM Maasindan ve Banka Hesabindan
i:DB kesinti yapilmasi igin SGK ve Maas ve Banka
i:GSY Bankaya Resmi yazi Hesabi var mi?
vazilmasi.(Haciz Serhi)
Gelen yazilar Gayrimenkul kayitlarinin;
olumlu mu? HAYIR 1 Tapu,Trafik Tesc..Belediye Emlak
Muddrliklerinden arastiriimasi.
EVET
P:S$
P:SM Tapu Miid. Haciz  —— \/er
i:DB Serhi yazi yazilmasi.
i:GSY
Borcun Odenmesi.
P:S$
P:SM Trafik Tesc.Sub.Miid.Haciz |[€¢——FVET
i:DB serhi ve men yazi yazilmasi.
i:GSY
HAYIR
A DOSYANIN TAKIPTE TUTULMASI
[ DOSYANIN KAPATILMASI ]
Nt/
Halit GUNES
lcra ve Tahsilat
Sube Miidiirit
K : Kontrol PR : Personel GSY : Genel Sekreter Yrd.
P : Paraf SS : Sube Sefi GS : Genel Sekreter
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iSIN ADI

{CRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

SEMA NO

8

SEMA ADI

POSTA iLE TEBLIG ALINDILARIN GONDERME iS AKIS SEMASI

Postaya verilmesi igin

MOUKELLEFLERE TEBLIG ALINDI
BELGELERIN GONDERILMESI

Zimmetli Genel evrak < Normal iadeli Taahhtlii
servisine teslim edilmesi.
\ 4
Pul Bitti Barkot numarasi yazili -
EVET mi? HAYIR alindi listesinin I: SM
dlizenlenmesi
Resmiyazi ile PTT'den pul Postaya (ladeli
alinmasi — Taah. Zarfa) pul
yapistiriimasi
A4
Postanin ilgili takip memuru
P> tarafindan Postaneye teslimi igin
elden génderilmesi
A\ 4
lade taahhiitlii postalarin ikinci
nishasi ile kontrol edilmesi
Yanlshgin
EVET — dizeltilmesi.
HAYIR
" [ iSLEMIN TAMAMLANMASI ]
N
S~
K : Kontrol PR : Personel GSY : Genel Sekreter Yrd.
P : Paraf SS : Sube Sefi GS : Genel Sekreter
i:imza S$M : Sube Miidiirii BB : Belediye Baskani
0O:Onay DB : Daire Baskani
itQUNES Ri
icra ve Tahsilat Sube Miidiir V. Mali Hizmetl kani




