MUSABEYLI KAYMAKAMLIGI MALMUDURLUGU KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA HiZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAM LANMA
NO ADI SURESI (EN GEC)
1- Odeme Emri Belgesi
2- Banka Listesi
3- Kesintiler Listesi
4- Personel Bildirimi
5- ilk atamalarda, atama onayi ve ise baglama yazisi.
6- Naklen atamalarda, atama onayi, ise baslama yazisi ve Personel Nakil Bildirimi
7- Terfilerde, terfi onayi (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onayi aranmaz.).
8- Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi.
1 Personel Giderleri 9- Gérevden uzaklastiriimis olanlarin géreve iadelerinde, yetkili makamin onayi ve géreve baslama yazisi. 6 icoiin
1sgunu

10-Gorevden uzaklastiriimis olanlarin agikta kaldiklari surelere ait ayliklarinin 6denmesinde, harcama talimati

11-Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baglama yazisi.
12-ikinci gérev 6demelerinde, ikinci gérev onay! ve ise baslama yazisi.

13-Ayliksiz izin ve askerlik dénisu yeniden ise baslamalarda, ise baslama yazisi.

14-Mali yilin ilk ayina ait ddemelerde, personelin kidem ayligina esas hizmet surelerini gosterir liste
15-Aylik bordro say 2000i sistemi kapsaminda hesaplananlar igin kagit ortaminda verilmez

16-Sahis Sigorta Primi ve Bireysel Emeklilik Katki Payina ait dekont,makbuz,police,s6zlesme 6rnegi v.b.
(Gelir Vergisi Genel Tebligi No: 256)




1- Odeme Emri Belgesi

2- Cesitli Odemeler Bordrosu

3- Ek Ders Ucreti Cizelgesi

4- Ogretim yilinin ilk 6deme belgesine baglanan derslerin adini ve haftalik ders saatini gésteren onay,

5-- Banka Listesi 1isglna
Ek Calisma 6-Fazla galigma Ucretlerinin denmesinde;
Karsiliklar 7- Saat bagina ddenecek fazla galigma Ucretini gosterir onay,
8- Fazla calisma yapan personel ile ¢aligilan glin ve sureleri gosterir gizelge,
9-Komisyon ve kurul tyelerinin kurul hakki ve toplanti Gcretlerinin ddenmesinde;
10- i_I_giIi mevzuatinda belirtiimeyenler igin 6denecek miktarin tespitine iligskin yetkili makamin onay veya yazisi,
11- Uyelerin ad-soyadlarini ve katildiklar toplanti sayisini gésterir yetkili makamca onayli liste,
1-Odeme Emri Belgesi
2- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hukimleri uyarinca emsallerine goére basarili gérev yapan devlet
memurlarina verilecek 6dullerde;
Odiil ve ﬂ(ramiyeler Bagli veya ilgili b"akan.onayu ilave ola.rak birer aylik daha 6dul veri[mesi gereken hgllgrde Basbakan onayi, . 1 isgiini
3- 926 sayili Tark Silahli Kuvvetleri Personel Kanunu ve 7 Agustos 1981 tarihli ve 17421 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan Tirk Silahli Kuvvetleri Odiil Yénetmeligi uyarinca verilecek édiillerde;
Degerlendirme kurullarinca hazirlanan ve édul 6denegini idare eden makamin onayini iceren liste,
degerlendirme kurullarindan gegiriimeden &dul verilmesi halinde yetkili makamin onayi,
1-Odeme Emri Belgesi
Sosyal Yardimlar 2- AiIe: yardiminda; aile yavlrd|m| bildirimi o o o _ 1 isgiini
3- Dogum yardiminda; dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi
4- Olum yardiminda; 8lim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi
1-Odeme Emri Belgesi
Ucret 6demelerinde;
2- Personel Bildirimi
3- ik ise baglama, yer degistirme ve terfilerde, is¢i Hareketleri Onayi
4- isci Ucret Bordrosu
Evlenme, dogum ve 6lum yardimi 6demelerinde;
5-Yénetmeligin 12 nci maddesinde belirtilen belgeler 6deme belgesine baglanir.
Giyecek yardimi 6demelerinde; ) 1 isgiinii
isci Ucretleri 6-Nakden yapilacak 6demelerde Cesitli Odemeler Bordrosu, 6deme belgesine baglanir.

Kidem tazminati 6demelerinde;

7- Harcama talimati,

8- Hizmet cetveli,

9- Kidem tazminatinin hesaplanmasini gisteren belge,

10- Askerlik borglanmasi varsa buna iligskin belge,

11-Daha 6nce c¢alistigi yerlerden ayrilirken kidem tazminati alip almadigini gdsterir belge,
12-Emekliye ayrilanlarda, Sosyal Sigortalar Kurumundan alinacak emekliligi hakettigine iliskin belge,




ihbar tazminati ddemelerinde;

13- Harcama talimati,

14- Hizmet cetveli,

15- ihbar tazminatinin hesaplanmasini gésteren belge,

1-Er ve erbas (jandarma er ve erbaslari harig) hargliklarinin édenmesinde, Er ve Erbas Harcliklari Ozet
Bordrosu

6 E Erbas Harclkl C
rve Efbag harglidarn 2-Jandarma er ve erbaslarinin hargliklari ve tayin bedellerinin avans olarak édenmesinde, er ve erbaslarin 1isgund
sayisl ile harglik ve tayin bedeli tutarini gésteren yazi,
1-Odeme Emri Belgesi
7 Cenaze Giderleri 2- Yapilan masraflara iligkin fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis figi 1 isgunu
1-Odeme Emri Belgesi
8 Yolluklar 2- Yurtici gegici gorev yolluklarinin 6denmesinde; Goérevlendirme yazisi veya harcama talimati, Gegici 1isgiini
Gorev Yollugu Bildirimi ,Yatacak yer temini icin ddenen Ucretlere iligkin fatura ,
3- Yurtigi surekli gérev yolluklarinin édenmesinde; Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,
Sirekli Gérev Yollugu Bildirimi ,Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli,
4- Emekliler icin 6denecek tazminatlarda; yetkili makamin onayi
5- Ucakla yapilan seyahatlerde; yolcu bileti
6- Taksi ile yapilan seyahatlerde; fatura veya perakende satis fisi 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi
7- Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde; goéreviendirme yazisi veya harcama talimati
8- Kurs veya okullara génderilenler igin; s6z konusu sinav veya kursa katildigini gésteren belge
) 1-Odeme Emri Belgesi
9 | Tarifeye Bagh Odemeler | 2-jlan giderlerinin 6denmesinde;Harcama talimati, Fatura, Ilanin hangi tarihte ve hangi yayin araciyla
(gazete, radyo, televizyon ve benzeri araglar) yapildigina iliskin yazi veya tutanak, 1 isginii
3-Sigorta giderlerinin 6denmesinde; Harcama talimati, Sigorta policesi veya zeyilname,
4-Gazete, dergi, radyo, televizyon ve benzeri aracglarin abone giderlerinin 6denmesinde; Harcama talimati,
Fatura,
10 Ulagtirma ve Haberlesme | 1-Odeme Emri Belgesi 1 isqiini
Giderleri 2- Fatura (Telefon gérismelerinde resmi-6zel ayirimi gdsterir onayli liste) 9
11 | Elektrik ve Su Giderleri 1-Odeme Emri Belgesi 1 isguni
2- Fatura
1-Odeme Emri Belgesi 4 isglini




2-Taahhit Dosyasi
3-Fatura
4-Hizmet isleri Hakedis Raporu (Bakim onarim,tagima,temizlik,yemek v.b. 6demelerinde)

5-Yapim isleri Hakedis Raporu (Yapim isleri 6demelerinde)

12 | Hakedis Odemeleri
6-Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi (Hizmet ve Yapim iglerinde standart formu)
7-Tasinir islem Fisi (Gereken Hallerde)
8-4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22/f maddesi geregince yapilan alimlarda tevsik edici belge
O-ihaleli islerde (Mal,Hizmet,Yapim)SGK’dan prim borcu olmadidina dair belge veya édeme emri belgesinin
aciklama kismina prim borcu sorgulamasi yapildi ve borcu yoktur seklinde serh diisme (imzali)
1-Odeme Emri Belgesi
2-Onay Belgesi
4734 sayili Kanunun 3-Alim Komisyonu Karari (Parasal limiti asan mal ve hizmet alimlarinda)
3’Uncl madde 4-Dizenlenmesi gereken hallerde protokol
13 kapsaminda alimlar S5-Fatura 4 isgunu
6-Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Hizmet alimlarinda)
7-Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
8-Tasinir Islem Figi
9-Devlet Malzeme Ofisi Alimlarinda 2;5,7 ve 8’inci maddedeki belgeler aranir.
1-Odeme Emri Belgesi _
14 2-Onay Belgesi 4 lsglni
3-Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanagi
4734 sayili Kanunun 22/d | 4-Sézlesme (Duzenlenmesi gerekli gorilmuigse)
maddesine goére yapilan 5-Fatura
alimlar 6-Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
7-Tasinir Islem Fisi
1-Personel Nakil Bildirimi
2- Terfilerde, terfi onayl (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onayr aranmaz.)
) 3- Aylik maaslarin hesaplanmasi
Personel Nakil ve Ozlik 4-Banka hesap numaralarinda yapilan degisikliklerin islenmesi 1 isguna
15 Islemleri
1-idari Para Cezalarina ait tahsilatlarda Cezaya ait Karar veya Tutanak
16 15 Dakika

Bultce Gelirleri Tahsilati

2-Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri icin Kasa Defteri ile birlikte Muhasebe Yetkilisi Mutemet Alindisi

3-Baska Muhasebe Birimleri igin yapilacak tahsilatlarda 6demeye iliskin Karar veya Yazi

4-Damga Vergisi,Har¢ 6demelerinde Resmi Yazi

5-Kisilerden Alacaklar Hesabi icin yapilacak tahsilatlarda,Harcama Biriminin Yazisi




1-Ihale islemlerinde, Dairesince Bildirilen Nakit Gegici Teminata iliskin Resmi Yazi

2- ihale Uzerinde kalan Istekliler ait Gegici/Kesin teminata lliskin olarak Dairesince verilen resmi yazi

17 | Vezne islemleri . . 10 dakika
? 3-Kesin Teminat’a lliskin Teminat Mektubu, Teyit Istem Yazisi, Teyit Yazisi ile resmi Yazi
4-teminat iadelerinde;iadeye iligkin dairesince verilen yazi, SGK’dan prim borcu olmadigina ait yazi
Piyasadan hazir halde alinan mallar i¢in SGK yazisi aranmaz)
5-Uzerinde ihale kalan isteklilerin gecici teminatlari, kesin teminatlarini yatirmadan iade edilmez.
6-Hazineye ait arsa ve arazi ecrimisil bedellerinin tahsili icin muhasebe islem fisi
7- Vezne hergiin Sabah Saat 08:00 Acilir 12:00 kadar ve Ogleden Sonra 13:00 Agilir 16:00 da ise kasa kapanir
_ 1-Gercgek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tlzel kisilerde vergi numarasi
18 | ldari Para Cezalari 2-ilgili idarenin idari yaptirim karari 15 dakika
3-ldari yaptirim kararinda tarih belirtiimediyse teblig alidisi
19 Gegici teminat alinmasi | 1-Gergek kisilerde T.C kimlik numarasi, tiizel kigilerde vergi numarasi 15 dakika
(naklt),gynl gun allpan 2-Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi
teminatin iadesi
1-Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tlizel kisilerde vergi numarasi
Gegici Teminat 2-teminat iadesine iligkin ilgili idarenin yazisi
20 3-Alindi belgesi asli 45 dakika
Odemesi (Nakit) 4-vekil ise noter tastikli vekaletname
5-Tlzel kigilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
Nakit Dis! Gegici Teminat 1-Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi 20 dakika
21 Alinmasi
(Banka teminat mektubu Temi | iliskin id . Kleri
haric) 2-Teminat alinmasina iliskin idarenin yazisi ve mevzuatina uygun ekleri
Nakit Dis1 Gegici 1-Gergek Kisilerde T.C.Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi
Teminat ladesi 2-Teminat iadesine il,iskin ilgili idarenin yazisi
22 (Banka Teminat 3-Alindi belgesi asl 20 dakika

Mektubu Harig)

4-Vekil ise noter tastikli vekaletname

5-Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi




Kesin Teminat

1-Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi numarasi

15 dakika

23
Alinmasi (Nakit) 2-Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi
24 Nakit digl kesin teminat | 1-Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi 20 dakika
Alinmasi(banka teminat . T . .
mektubu haric) 2-Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi ve mevzuata uygun ekleri
1-gercek kisilerde T.C.Kimlik numarasi,tizel kisilerde vergi numarasi
2-Teminat iadesine iligkin ilgili idarenin yazisi ve ekleri (idaresince mevzuatina gére tamamlanacak belgeler
o5 Kesin teminat iadesi 3-Alindi belgesi asli 45 dakika
4-Vekil ise noter tastikli vekaletname
5-Tuzel kigilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
Gegici ve Kesin 1-gercek kisilerde T.C.kimlik numarasi,tizel kigilerde vergi numarasi
Teminatin ilgilinin 2-teminat iadesine iligkin ilgili idarenin yazisi ve ekleri(idaresince mevzuatina gére tamamlanacak belgeler)
26 Banka 3-Alindi belgesi asl 3 is gunu
hesabina 4-vekil ise noter tastikli vekalethame
Havalesi 5-Tuzel kigilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
6-Nakit teminat iadesinde banka hesap numarasini (IBAN) belirten dilekge
27 Ihale dotl;uhrgiin bedeli Gergek kigilerde T.C.kimlik numarasi,tizel kisilerde vergi numarasi 20 dakika
28 Kisi borcu tahsilatlari T.C.kimlik numarasi veya bor¢ dosya numarasi 10 dakika

1-Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasini belirten basvuru dilekgesi

Bitce Gelirlerinden

2-Tahsilde alindi belgesi diizenlenmig ise asli




29 Red ve ladeler 3-idaresinin yazisi ve ekleri 1 saat
4-Vekil ise Noter tastikli vekaletname
5-Tlzel kigilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi 15 glin
6-Bankadan yapilacak 6demelerde, ilgili kisi veya sirketin banka sube ve hesap numarasini (IBAN) belirten
dilekce

Emanetlerde bulunan 1-T.C.Kimlik numarasini ve banka hesap numarasini (IBAN) belirten dilekge
30 Paralarin alacakhlarina | 2-Alindi belgesi (diizenlenmis olmasi halinde) 30 dakika
Basvurulari Gzerine . . . e .
sdenmesi 3-gerekli hallerde iadenin yapilmasina iligkin ilgili idarenin yazisi
31 Nakit bagis talebi T.C.kimlik numarasi 10 dakika

Bagsvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi

veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri:
isim
Unvan
Adres
Tel.

Faks

ikinci Miiracaat Yeri:

: Ali OVA isim

: Malmdira V. Unvan
: Malmidirligi-MUSABEYLI Adres

10348 746 20 88 Telefon
10348 746 20 62 Faks

: Ertugrul AVCI
. Kaymakam

: Hikimet Konagi
: 0348 746 21 24

: 0348 746 22 63




