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          Afyonkarahisar   Defterdarlığı   Birim  Yönergesi
                        BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç,  Kapsam, Dayanak ve Misyon
   Amaç ve Kapsam
   MADDE  1-  (1)  Bu  Yönergenin  amacı;  Maliye  Bakanlığı   Afyonkarahisar Defterdarlığı ve Birimlerinin  görev tanımlarını ve fonksiyonel (işlevsel) görev dağılımını belirlemek, verilen görevlerin sonucunu izlemeye yönelik mekanizmaları oluşturmak, yönetici ve personelin görevlerini etkin ve etkili bir şekilde yürütebilecek bilgi, deneyim ve yeteneğe sahip olmasını sağlamaya yönelik tedbirler almaktır.

         (2) Bu yönerge, Afyonkarahisar Defterdarlığı  merkez  birimlerinin  iş ve  işlemleri   ile     personelini kapsar.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yönerge; Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem  Planına dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 3- (1) Bu Yönergede geçen;

a) Bakanlık: Maliye Bakanlığını,                  
  b) Bakan: Maliye Bakanını,

c) Defterdarlık: Afyonkarahisar Defterdarlığını,

ç) Defterdar:  Afyonkarahisar Defterdarını,
d) Yönetici: Defterdar, Defterdar Yardımcısı, Birim Müdürleri ve Müdür Yardımcılarını,

e) Kanun: 10/12/2003  tarihli  ve  5018  sayılı  Kamu  Mali  Yönetimi  ve  Kontrol 
    Kanununu,

f) Yönerge: Bu Yönergeyi, ifade  eder.
          
   Defterdarlık  Misyonu
     MADDE 4- (1) Maliye politikalarının gerçekleştirilmesi ve ülkenin ekonomik büyümesine katkı sağlamak amacıyla kurumsal etkinliği artırmak, insan faktörünü temel alarak, gelişmeye açık, çözüm odaklı ve katılımcı bir yönetim anlayışı ile hizmet üretmektir
İKİNCİ  BÖLÜM
                                      Defterdarlığın  Görevleri ve Birimler
   Afyonkarahisar Defterdarlığı
           MADDE 5- (1) Afyonkarahisar Defterdarlığının görevleri şunlardır:

a) İşlemlerin kanun hükümlerine göre yürütülmesi ve denetlenmesini yapmak/yaptırmak.

b) Merkez ve taşradan sorulan soruların cevaplandırılmasını sağlamak 
c) Kanuna aykırı hareketi görülenler hakkında takibatta bulunulması,
d) Atamaları  il'e ait merkez ve bağlı ilçeler maliye memurlarının sicillerinin tutulmasını sağlamak.

e) Teşkilat ve görev alanına giren işlemleri Defterdarlık uzmanları vasıtasıyla incelemek ve  denetlemek, 
                 Birimler
                MADDE 6- (1) Afyonkarahisar Defterdarlığı  Merkez  Birimleri ;
1. Personel Müdürlüğü

2. Milli Emlak  Müdürlüğü

3. Muhasebe  Müdürlüğü

4. I.Nolu Saymanlık Müdürlüğü

5. II Nolu saymanlık Müdürlüğü  

6. Afyon Kocatepe Üniversitesi Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü

7. Muhakemat Müdürlüğü

8. Defterdarlık Uzmanları Birimi  

9. Kocatepe Vergi Dairesi Müdürlüğü

10. Tınaztepe Vergi Dairesi Müdürlüğü

11. Gelir Müdürlüğü     

12. Kalite Yönetim Birimi

      olmak üzere 12 birimden  oluşur.
              Fonksiyonel Teşkilat Şeması ve Görev Tanımı Çizelgesi
MADDE 7- (1) Defterdarlığın fonksiyonel teşkilat şeması; temel yetki ve sorumluluk dağılımını,  hesap verebilirliği ve  uygun raporlama ilişkisini  gösterecek  şekilde  Ek-1’deki  gibi belirlenmiştir.
(2) Geçici veya sürekli olarak görevden ayrılma nedenleriyle görevi devralacak personel ile personelin asli olarak yürüttüğü göreve ilişkin bilgileri ihtiva eden Görev Dağılımı Çizelgesi Ek-2’de gösterilmiştir.

(3) Teşkilat Şemasında değişiklik gerektiren hususlar Defterdarın Onayına tabidir. Teşkilat şemasında olan değişiklik, aynı gün Personel Müdürlüğünce ilgili personele ve birimlere bir yazıyla duyurulur.

           (4) Personelin görev yaptığı birimde ve/veya görev dağılımında değişiklik olması halinde, Görev Tanım Rehberinin (form) yenilenmesi ilgili birim müdürünün sorumluluğundadır. Yenilenen formlar birim müdürü tarafından onaylanır ve ilgili personele imza karşılığında duyurularak, değişikliğin olduğu tarihten itibaren beş iş günü içerisinde ilgili personelin dosyasına konulmak üzere, Personel Müdürlüğüne  gönderilir. 
 ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Birimler ve Görevleri

                Personel Müdürlüğü 

  MADDE 8- (1)   Müdürlüğün görevleri:

a) İl atamalı personelin atama, nakil, özlük ve emeklilik işlemlerini yapmak,

b) İl kadrolarının; dağıtım, tahsis, tenkis ve değişiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak, 

c) Aday memurların eğitim programlarını hazırlamak ve uygulamak;
d)  İl teşkilatının hizmet içi eğitim planının hazırlanmasını koordine etmek ve uygulanmasına   yardımcı olmak, 

e) Defterdarlık personelinin her türlü mali ve sosyal haklarına ilişkin işlemleri  yürütmek, 
f) Bakanlıkça (Personel Genel Müdürlüğü) verilecek benzeri görevleri yapmak.
           
Milli Emlak Müdürlüğü 

 MADDE 9- (1) Müdürlüğün görevleri::

a) Hazinenin özel mülkiyetinde ve Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki taşınmaz malların yönetimine ilişkin hizmetleri, gerektiğinde diğer kamu kurum ve kuruluşları ile işbirliği yaparak yürütmek,
b)Hazinenin özel mülkiyetindeki taşınmazların satışı, kiralanması, trampası ve üzerinde sınırlı aynî hak tesisi, Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki yerlerin kiralanması ve bu yerler için gerekli görülen hallerde kullanma izni verilmesi işlemlerini yapmak, 
c) Devlete intikali gereken taşınır ve taşınmaz mallarla hakların Hazineye mal edilmesi işlemlerini yürütmek, taşınmaz malların tescilini, taşınır malların tasfiyesini sağlamak, 
d) Hazinenin özel mülkiyetinde veya Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki yerlerden, kamu hizmeti için kullanılması gerekli olanları; genel, katma ve özel bütçeli idarelere tahsis etmek ve tahsis amacının ortadan kalkması veya amaç dışı kullanılması halinde tahsisi kaldırmak; tahsisi kaldırılan taşınmaz mallar üzerinde Hazine dışındaki kamu kurum ve kuruluşlarına ait yapı ve tesisleri tasfiye etmek, tasfiyeye ilişkin esas ve usulleri belirlemek, 
e) Devlete ait konutları yönetmek ve kamu kurum ve kuruluşlarına ait konutların yönetimi konusundaki politikaları belirlemek, her yıl yurtiçi ve yurtdışındaki kamu konutlarının kira ve yakıt bedelleri ile işletme, bakım ve onarım esaslarını tespit etmek, 
f) Hazineye ait taşınmaz malların envanter kayıtlarını tutmak ve diğer kamu kurum ve kuruluşlarının taşınmaz mallarının envanter kayıtlarının tutulmasına ilişkin esas ve usulleri belirlemek, 
g) Bakanlık adına yapılacak kamulaştırma işlemlerini yürütmek ve diğer genel bütçeli kuruluşların kamulaştırdığı yerlerin Hazine adına tescilini sağlamak, 
h) Kanunlar ve antlaşmalar gereğince muayyen zümrelere izafetle el konulması gereken para, mal ve hakların işlemlerini yapmak ve tasfiyelerini sonuçlandırmak, 
i) Genel bütçeye dahil dairelerin hizmet dışı kalan taşınır mallarının satışını yapmak veya Tasfiye İşleri Döner Sermaye İşletmeleri Genel Müdürlüğü aracılığı ile sattırmak, 
j) Bakanlık hizmet binaları ve İçişleri Bakanlığının görüşünü almak suretiyle Hükümet konaklarının yapımını programlamak, satın alma işlemlerini yürütmek ve bunların onarımlarını yapmak, 
k) Kamu kurum ve kuruluşlarına ait taşınmaz mallar üzerindeki yönetim esaslarını tespit etmek, 
l) Kamu kurum ve kuruluşlarının taşınmaz mal edinme ve yönetimine ilişkin olarak hazırlayacakları kanun, tüzük ve yönetmelik tasarıları hakkında görüş bildirmek, 
m) Kamu mallarına ilişkin politikaları tespit etmek, 
n) Hazine mallarıyla ilgili diğer mevzuatla Bakanlığa verilen görevleri yürütmek, 
o) Görev alanına giren konulardaki alacakların süresinde ve mevzuata uygun olarak takip edilerek tahsil aşamasına getirilmesi için gerekli tedbirleri almak, 
p) Teşkilat ve görev alanına giren işlemleri kontrolörleri vasıtasıyla incelemek ve denetlemek.
             Muhakemat  Müdürlüğü

             MADDE 10- (1) Müdürlüğün görevleri
a) İl muhakemat birimleri 4353 sayılı Kanunun 3 üncü maddesinde sayılan görevleri yapar. Bakanlıkça verilecek veya devredilecek olan yetkileri kullanırlar.

b) Muhakemat müdürleri, muhakemat müdür yardımcıları, müşavir hazine avukatları ve hazine avukatları Maliye Bakanlığı ile Hazineyi ilgilendiren işlerde genel bütçe içindeki diğer daireleri idare ve vergi mahkemelerinde vekil sıfatıyla temsil ederler. 

c) Defterdarlık veya il idare şubelerinden sorulan işlerin hukuki icapları hakkında mütalaa vermek,
d)  Hazineye ait her türlü davalarla genel bütçe içindeki dairelere ait hukuk ve ceza davalarının ve bütün icra işlerinin ait olduğu makam ve mercilerde takip ve müdafaasını yaptırmak,
e) Hususi kanunlarında ayrıca tebliğ mercii gösterilmemiş olan hazineye ait adli ve idari kaza mercileri, hakemler, icra daireleri ve noterler tarafından yapılacak tebliğleri kabul ederek hukuki icapları hakkında alakalı daireye gerekli tebliğleri yapmak,
f)  İl’e bağlı ilçelerde işleri senede en az bir defa teftiş etmek veya il avukatları marifetiyle teftiş ettirmek ve hazırlayacakları raporları Bakanlığa göndermek,
g)    Mali hususları ihtiva eden ve Hazineyi ilgilendiren idari davalara ait olmak üzere genel bütçe içindeki dairelerin hazırlayıp bu kanunun (4353 s.k.) 24’üncü maddesi gereğince en büyük mal memuruna gönderecekleri müdafaanameler üzerinde icap ettiği taktirde hukuki mütalaa beyan etmek,  
h) Bu kanunla kendilerine verilen sair yetkileri kullanmak, 
   Muhasebat Birimleri 
 MADDE 11- (1) Birimlerin  görevleri:
     Muhasebat merkez birimleri, muhasebe müdürlükleri ile saymanlık     malmüdürlüklerinden oluşur. 

                  1.1.  Muhasebe Müdürlükleri 
a) Muhasebe müdürlükleri, ildeki veya Bakanlığın görevlendirilmesi halinde il dışındaki genel bütçeli dairelerin saymanlık hizmetlerini yürütürler.

b) Görev alanları içindeki her tür saymanlığın Bakanlığa göndereceği dönem sonu ve diğer hesap bilgilerini toplar, kontrol ederek belirlenen usul ve esaslara göre merkeze gönderirler; 

c) Saymanlıklar arasında koordinasyonu ve uygulama birliğini sağlamak üzere Defterdar adına belirlenecek görüş ve önerileri hazırlarlar.
1.2. Saymanlık Müdürlükleri
      Bölge müdürlüğü ve baş müdürlük şeklinde örgütlenmiş olan daireler ile askeri birimlerin ve diğer dairelerin saymanlık hizmetlerini ve Bakanlıkça verilen diğer görevleri yerine getirirler.

Defterdarlık Uzmanları Birimi  (Denetimle Görevli) 

MADDE 12- (1)  Defterdar emrine verilen Defterdarlık Uzmanlarının görevleri; 

       a) Genel bütçe kapsamındaki kamu idarelerindeki saymanlıklar ile genel ve özel bütçeli idarelere bağlı işletmelerdeki saymanlıklar ve Defterdarlık birimlerinde denetim ve inceleme işlerini yapmak,

      b) Suç sayılan eylem ve işlemleri görülenler hakkında;

         1) 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanununa göre soruşturma yapmak,

    2) Yetkili merciler tarafından görevlendirilmeleri halinde 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanuna göre ön inceleme yapmak,

    c) Disipline aykırı fiil ve halleri görülenler hakkında alınan onaya istinaden disiplin soruşturması yapmak,   görev ve yetkilerine sahiptir.

Gelir Birimleri
MADDE 13- (1)  Gelir birimlerinin görevleri:

1.1.  Vergi Dairesi Müdürlükleri
a) Vergi daireleri, vergi kanunları ve özel kanunlar ile bu kanunlara dayanılarak Bakanlıkça belli edilen kamu gelirleriyle ilgili mükellefi tespit, tarh, tahakkuk, tecil, tahsil, terkin, ödeme, iade ve muhasebe işlemlerini yapmak.
b) Bu işlemlere ilişkin olarak vergi dairesi veya mükelleflerce yaratılan ihtilaflarla ilgili yargı mercii nezdinde Hazineyi temsilen dilek ve savunmalarda bulunulması, gerektiğinde temyiz ve tashihi karar talebinde bulunulması ve yargı kararlarının uygulanması işlemlerini yürütür.
c) Vergi kanunları ve özel kanunlarla belli edilen Devlet gelirlerine ilişkin olarak mükellefi tespit etmek ve bu gelirlerin tarh, tebliğ, tahakkuk, tahsil, terkin, tecil, iade, ödeme, muhasebe ve diğer işlemlerini yapmak. 

d) Görev alanına giren işlemlere ilişkin ihtilaflarla ilgili olarak yargı mercileri nezdinde talep ve savunmalar ile gerektiğinde itiraz, temyiz ve tashihi karar talebinde bulunmak, Gelir İdaresi Başkanlığınca devredilen yetki çerçevesinde itiraz, temyiz ve tashihi karar yoluna gitmekten vazgeçmek, yargı kararlarının uygulanması işlemlerini yürütmek.

e) Mükelleflerin vergiye uyumunu kolaylaştırmaya yönelik tedbirleri almak ve mükellef hizmetlerini gerçekleştirmek.

f) Mükellef haklarının korunması ve mükellef ile ilişkilerin karşılıklı güven esasına dayanması konusunda gerekli tedbirleri almak. 

g) Mükellefleri vergi mevzuatından doğan hakları ve ödevleri konusunda her türlü iletişim aracını kullanmak suretiyle bilgilendirmek.

h) Uygulamada karşılaşılan sorunların en aza indirilmesi ve uygulama birliğinin sağlanmasına yönelik tedbirleri almak.

i) Mükelleflerinin vergi durumları ve vergi uygulaması bakımından tereddüt ettikleri hususlara ilişkin görüş bildirmek.

j) Meslek mensuplarını ve ilgili odaları bilgilendirme faaliyetlerini yerine getirmek.

k) Yetki alanındaki mükellefler ve ekonomik faaliyetlerle ilgili olarak bilgi toplamak, araştırmalar yapmak ve faaliyet konularına ilişkin gerekli istatistikleri oluşturmak. 

l) Yetki alanına ilişkin denetim planı konusunda önerilerde bulunmak, Gelir İdaresi Başkanlığınca oluşturulan denetim planlarını uygulamak, yetki alanındaki vergi inceleme ve denetimlerini gerçekleştirmek, vergi kayıp ve kaçağının önlenmesi konusunda gerekli tedbirleri almak, mükellefleri ve mükellefiyetle ilgili maddi olayları, kayıtları ve mevzuları araştırmak ve tespit etmek.

m)  Gelir birimlerinden ve vergi inceleme elemanlarından gelen takdir işlemleri ile diğer kamu kurum ve kuruluşlarınca talep edilen ve ilgili Kanunlarında öngörülen takdir işlemlerini yapmak. 

n) (15 Şubat 2007 tarih ve 26435 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan şekli ile değiştirilmiştir.) Devlet gelirlerine ilişkin olarak; 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve bu Kanuna dayanılarak hazırlanan yönetmeliklerde belirtilen muhasebe birimi görevini yapmak.

o) Görev alanına giren konularda gelir birimleri ile diğer kurum ve kuruluşlarla işbirliği yapmak ve Gelir İdaresi Başkanlığına görüş ve önerilerde bulunmak.

p) Görev alanına giren konulara ilişkin olarak gerekli görülen durumlarda yetki alanı dışına personel ve taşıt görevlendirmek. 

q) Gelir İdaresi Başkanlığınca belirlenen ölçüt ve hedeflere uygun olarak personelin performansını izlemek ve değerlendirmek, başarılı personeli ödüllendirmek.

r) Gelir İdaresi Başkanlığınca oluşturulan personel eğitim planlarını uygulamak, personelin yetkinliklerinin geliştirilmesine yönelik tedbirler almak.

s)  Gelir İdaresi Başkanlığınca belirlenen kurumsal etik kurallarını personele duyurmak.

t) Gelir İdaresi Başkanlığınca belirlenen orta ve uzun vadeli strateji ve politikaların uygulanmasını sağlamak.

u) Gelir birimlerinin ihtiyacı olan her türlü yapım, satın alma, tefriş, kiralama, taşıma, temizlik, bakım ve onarım, arşiv, sağlık ve benzeri hizmetler ile mali hizmetlerini yürütmek.

v) Gelir İdaresi Başkanlığınca verilecek diğer görevleri yapmak.

1.2. Gelir Müdürlüğü

    a) Bulundukları il ve bağlı ilçelerde vergilendirme ile ilgili soruları defterdar adına cevaplandırmak,
    b) Teftişlerde defterdar adına verilecek cevap ve emirleri hazırlamak,
     c) Vergi dairelerinden toplanan istatistiki bilgileri il bazında derleyip, Gelir İdaresi Başkanlığına göndermek,

     d) Terkini gereken amme alacaklarının terkinini defterdar adına tekemmül ettirerek ilgililere bildirmek,
    e) Vergi kanunları ve diğer kanunların gelir müdürlüğüne verdiği işleri yapmak.
Kalite Yönetim Birimi

       MADDE 14- (1) Kalite yönetim  biriminin görevleri :
a) İSO EN 9001-2008  kalite sistemini kurumumuza uygulamak.

b)  Görev tanımları, İş Akış Şemaları, Prosedürler,  Formlar, Talimatlar, Kalite El Kitabını (KEK) hazırlamak ve gerektiğinde revize etmek.

c) Kalitenin artırılması ve korunması yönünde Kalite Sistemi içerisinde belirlenen görevleri yapmak,

d) Kalite Yönetim Sistemi çalışmalarını yürütmek, gerekli kayıtları tutmak ve muhafaza etmek,

e) Üst Yönetim doğrultusunda, Yönetimi Gözden Geçirme (YGG) toplantılarının yapılmasında gerekli hazırlıkları yapmak, üst yazı ile ilgili birimlere toplantının yeri, zamanı ve içeriği hakkında bilgi vermek, çalışmalarla ilgili eksiklikleri yönetime bildirmek, 

f) İç Kalite Tetkik planlaması yapmak ve üst yazı ile tetkikçilere, ilgili birimlere bildirmek,

g) Tetkik sonuçlarını kayıt altında tutmak ve tespit edilen uygunsuzlukların giderilmesini takip etmek,
h) Dokümanları gerektiğinde revize etmek ve revize edilmiş dokümanları ilgili birimlere sunmak ve eski dokümanların imhasını sağlamak,

i) Çalışmalar hakkında  Üst Yönetime bilgi vermek,

j)  Gerektiğinde eğitimlerin yapılmasını sağlamak.

k) Düzenleyici, Önleyici faaliyetleri başlatmak belirlenen sürede bunları kapatmak,

l) Hizmet alanlar ile hizmeti sunanlara yönelik  müşteri memnuniyet anketi düzenlemek.
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