iSKILIiP MALMUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

SIR

NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

Aylik Odemeler

a) ilk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazisi.

b) Naklen atamalarda, atama onay!, ise baslama yazisi ve
Personel Nakil Bildirimi (Ornek:10 ); askeri personelin
naklen atamalarinda (10/A) 6rnek numaralh Ayrilis ve Katilig
Bildirimi.

c) Terfilerde, terfi onayi (Otomatik olarak yapilan kademe
ilerlemelerinde terfi onayl aranmaz.).

d) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya
yazisl.

e) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin géreve iadelerinde, yetkili
makamin onay! ve goéreve baslama yazisi

f) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin agikta kaldiklari stirelere
ait ayliklarinin 6denmesinde, harcama talimati.

g)Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baslama yazisi.

h) ikinci gérev 6demelerinde, ikinci gérev onay! ve ise baglama
yazisl.

1) Ayliksiz izin ve askerlik donlsi yeniden ise baglamalarda, ise
baslama yazisi

4 Giin *

Sosyal yardimlar

a) Evlenme yardimi: Aile ciizdaninin dairesince onayli érnegi
veya nufus kayit 6rnegi 6deme belgesine baglanir.

b) Aile yardimi : Ayliklarla birlikte 6denen bu yardim, personelin
ilk ise girisinde alinacak Aile Yardimi Bildirimine (Ornek : 14 )
dayanilarak ddenir. Bu bildirim, personelin aile yardimindan
yararlanan es veya ¢ocuk durumunda meydana gelen
degisiklikler ile yer degdistirme suretiyle atama halinde yenilenir.
Bildirimler, 6deme belgesinin Sayistaya génderilecek nliishasina
eklenir.

d) Oliim yardimi : Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi
belirten ilgilinin dilekgesi 6deme belgesine baglanir. Normal
suresinde 6lU olarak dogan ¢ocuklar igin 6denecek 6lim
yardiminda, buna iliskin raporun da aranmasi gerekir.

1Giun *




Gegici Gorev Yollugu

a) Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

b) Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 27),
c¢) Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura, 6deme
belgesine baglanir

1Giun *
a) Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,
b) Yurtigi / Yurtdisi Stirekli Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 28),
Sirekli Goérev Yollugu [c) Resmi mesafe haritasinda gdsterilmeyen yerler igin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli, odeme
belgesine baglanir.
Kamu Zarari Tahsilati 1- llgili Kurum Yazisi 10 Dk
1 - Odeme Emri Belgesi
2 - Taahh(t Dosyasi
a - Onay Belgesi / ihale Onay Belgesi / Harcama Talimati
b - ilana Ait Tutanak ( Alim 21/f'ye gore ise, en az 3 istekliye
teklif vermesi igin
davet edildigine dair tutanak )
¢ - Komisyon Karari, KiK 22/d'ye gére alimlarda Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi
d - Teminata Ait Alindi
Hakedis Odemeleri e - Stzlesmeye ve Komisyon Kararina Ait Damga Vergisi 4 Giin *
f - S6zlesme
g - Fatura
h - Hakedis Raporu ( Yapim iglerinde ve hizmet alimlarinda )
i - Muayene Kabul Komisyon Karari ( Hizmet alimlarinda;
Hizmet alimlari
Muayene Raporu )
j - Mal Alimlarinda Taginir islem Fisi
k - Borcu Olmadigina iligkin Belge ( Vergi Dairesi vs SGK
Yazisi )
Bltce Geliri Tahsilatl 1 - Yazi veya Muhasebe Iislem Figi 5dk




8 |Personel Nakil islemi 1 - Personel Nakil Bildirimi 10 Dk

9 |idari Para Cezalari 1- Ceza Tutanagdi ve Zarfi 10 Dk

Ozel islmeler icin

Yatirilan Memur Yollugu llgili Kurum Yazisi 10 Dk

10

idarece Diizenlenmis teminata sebep isi ve teminat miktarini
bildirir resmi yazi

10 |Teminat Mektubu Kabul | Mevzuatinda belirtilen usulline uygun diizenlenmis teminat 10 Dk
mektubu

Teminat mektubu teyit yazisi

A) KESIN TEMINATLAR

1 - Alindi Belgesi

2 - idarece diizenlenmis teminat iadesini ve gerekgesini bildirir
resmi yazi

3 - SGK'nca dizenlenmis soguk maharla ilisiksiz yazisi

4 - ihale konusu is ile ilgili Vergi Borcu olmadigina iligkin resmi
yazi

11 |Teminat iade B) GECICI TEMINATLAR 10 Dk
1 - Alindi Belgesi

2 - idarece diizenlenen teminat iadesini ve gerekgesini bildirir
resmi yazi (Piyasadan hazir halde alinip satilan mal alim igleri
harig)

C) ADLI TEMINAT IADESI
1 - Alindi Belgesi
2 - Resmi Yazi

NOT : * Hizmetin ortalama tamamlama suresi bélimiinde gln olarak belirtilen streler Bakanligimiz ve Merkez Bankasi arasinda imzalanan
protokol geregi kurulan Tek Hazine Cari Hesabi Sistemine gére BKMYS sisteminden bankaya aktariimak Uzere talep edilen nakitlerin hazinece
bir sonraki is glini bankaya aktariimasindan kaynaklanmaktadir.



Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin
belirtilen strede tamamlanmamasi durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ikinci Miracaat Yeri :

ilk Miiracaat Yeri : iskilip Malmidurligi
isim : ihsan YALDIZ isim : Yunus Emre VURAL
Unvan : Malmudart Unvani : Kaymakam
Adresi : Hikimet Konagi Kat:4 Adresi : Hikimet Konagi Kat:3
Tel : (364) 5116030 Tel : (364)5116001
Faks : (364 ) 5116099 Faks : (364) 5116066

e- Posta - miagov@gmail.com

e-Posta : kurumsal@muhasebat.gov.tr



