KULUNCAK MALMUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)

Her TurlG Gelirin Tahsil
Edilmesi

Konusuna Gore;

a) ilgili idarenin yazisi
b)Mahkeme Karari

c)idari para cezasi karar tutanagi
d) Ecrimisil ihabarnamesi

e) Ilgilinin Beyani

15 Dakika

Adli Teminat iglemleri

1- Tahsilinde; Mahkeme Karari

2- ladesinde;

a)Mahkeme karari

b)Alindi asli

c)Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

15 Dakika

Teminat Alinmasi

1- Ihaleyi yapan kurumun yazisi
2- Teminat olarak kabul edilecek degerler

15 Dakika

Kesin Teminat iadesi

1- Ihaleyi yapan kurumun ilisiksizlik yazisi

2- Alind1 belgesi

3- SGKilisiksizlik belgesi

4-ihale konusu is ile ilgili vergi borcu bulunmadigina dair belge

5- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin Banka hesap bilgilerini gosterir dilekce
6- Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

45 dakika

Gegici Teminat iadesi

1- Ihaleyi yapan kurumun iadeye iliskin yazisi

2- Alind1 belgesi

3- Nakit teminatlarin iadesi ilginin Banka hesap bilgilerini gosterir dilekce
4- Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

45 dakika

Biitce Gelirlerinden Red ve
iadeler

1- Alindi belgesi

2-ilgili idarenin veya mahkemenin iadeye iliskin yazisi
3-ilgilinin Banka hesap bilgilerini gésterir dilekge

4- Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

1 saat

Mahsup Belgesi niteliginde
muhasebe iglem fisi verilmesi

Kimlik numarasini veya vergi numarasi i¢ceren dilekge

10 dakika

1- lIgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasini iceren dilekge
2- Alindi belgesi ( duizenlenmis olmasi halinde)
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapilmasina iliskin yazisi




Emanet iade islemleri

4- Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

30 dakika

Kaybedilen alindi belgeleri icin
tasdikli suret verilmesi

1- Dilege
2- Gerekli hallerde gazete ilani

1 saat

10

Memur Maasi Odemesi

1- Odeme Emri Belgesi

2- Banka Listesi

3- Kesintiler Listesi (OYAK, Sendika,ilksan, icra, Nafaka, )

4- Asgari Gegim indirimi Bordrosu

5- Personel Bildirimi

6- Ozel Sigorta Odeme Belgesi

7- Aylik Bordrosu (say2000i sisteminden maas alanlarda istenmez.)
8- ilk Odemede ise Baslama Yazisi ve Atama Onayi

9- Terfilerde Terfi Onayi

10-Medeni Durum ile Aile Fertlerinde Degisiklik Olmasi Halinde
Aile Yardimi Bildirimi

11-Kidem Listesi (Mali yilin ilk ayinda)

3is glnu

11

Sézlesmeli Personel Ucretleri
Odemesi

1- Odeme Emri Belgesi

2- Aylik Bordrosu

3- Personel Bildirimi

4- ise Baslama Yazisi (ilk Odemede)
5- Sézlesme (ilk Odemede)

6- Banka Listesi

3is glinu

12

isci Ucreti Odemesi

1- Odeme Emri Belgesi

2- Banka Listesi

3- Kesintiler Listesi

4- Asgari Gegim indirimi Bordrosu
5- Personel Bildirimi

6- Sendika Listesi

7- Isci Ucret Bordrosu

3is gunu

13

Mal Alimlari Odemesi

1- Odeme Emri Belgesi

2- Taahhit Dosyasi

3- Fatura

4- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi yada idarenin Teslim Alma Yazisi
5- Tasinir islem Fisi (istisnalar Harig)

2 ig giinii

14

Yapim isleri Odemesi

1- Odeme Emri Belgesi

2- Taahht Dosyasi

3- Fatura

4- Yapim isleri Hakedis Raporu

2 ig giinii

15

Hizmet Alimlari Odemesi

1- Odeme Emri Belgesi

2- Taahht Dosyasi

3- Fatura

4- Hizmet isleri Hakedis Raporu

2 ig giinii

16

Resmi Kurumlarin Elektrik, Su,
Telefon, ADSL Odemesi

1- Fatura / Resmi Kurum Alindi Belgesi

1is gunii

17

Roriri RArav Valluidin Adamaci

1- Odeme Emri Belgesi
2- Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati

1 ic Aiinii




T e e ey S SREIES 3 Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi 13 guny
4- Yatacak Yer Temini igin Odenen Ucretlere iliskin Fatura
1- Odeme Emri Belgesi
2- Atama Onayi
3- Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
18  [Surekli Gorev Yollugu Odemesi [4- Resmi Mesafe Cetvelinde Gésterilmeyen Yerler igin Rayi¢ Belgesi 1is ginii
1- Odeme Emri Belgesi
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
19 |Fazla Calisma Ucreti Odemesi 3- Saat Basina Odenecek Fazla Calisma Ucretini Gosterir Onay 1 is giinii
4- Fazla Calisma Yapan Personel ile Calisilan Giin ve Sireleri Gosterir Cizelge
5- Banka Listesi
1- Odeme Emri Belgesi
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
20 |Ek Ders Ucreti 3- Ek Ders Ucreti Cizelgesi 1 ig giinii
4- Haftalik Ders Dagilm Onayi(ilk Odeme ve Degisiklik Halinde Alinir)
5- Banka Listesi
- " . 1- Odeme Emri Belgesi P
21 |Oltm Yardimi Odemesi 2-6lam Olayinin Meydana Geldigi Yeri ve Tarihi Belirten, ilgilinin Dilekcesi 1is gund
29 iigililere Degerli Kagit Verilmesi- ;:;gk\gi?:sgri?;:;glt Bordrosu 10 Dakika
Satilmasi Zimmetten Tahsilat
23 |Tasinmaz Satigl 1- Dilekge veya resmi yazi E-50 Koordinat Kroki 6 ay
24 |Tasinmaz Kiraya Verme 1- Dilekge veya resmi yazi 6 ay
25 :Etll];?aknr:zkikzl n-ir\e/selzllr\éeesi 1- Dilekge veya resmi yazi 6 ay
26 [Bagis Talepleri 1- Dilekge 20 giin
27 |Trampa Talepleri 1- Dilekgce veya resmi yazi 4 ay
28 |Tasinmaz Tahsisi 1- Dilekgce veya resmi yazi 4 ay
29 [Tasinir Satisi 1- Dilekge 1 ay

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin

ilk Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-Posta

: Kuluncak Malmidirligu

: Erkan NERKIZ

: Malmadurid V.

: Kuluncak Malmudarlagu

1 (422) 681 24 04

1 (422) 681 21 83
sym44112@muhasebat.gov.ir

ikinci Miiracaat Yeri :Kuluncak Kaymakamlig

isim : Tolga OZDEMIR
Unvan : Kaymakam

Adres : Kuluncak Kaymakamligi
Tel : (422) 681 220 01

Faks : (422) 681 221 86

Yukarda gosterilen hizmetleri ifa edecek personel listesi

1,9 |nci Sirada sayilan hizmetler Vezne Servisi-Veznedar-Yilmaz ATES
10, 22 |nci Sirada sayilan hizmetler Muhasebe Servisi-V.H.K.i.-Yilmaz ATES
23, 29 |nci Sirada sayilan hizmetler Milli Emlak Servisi-V.H.K.Il.-Tuba DEMIRE, V.H.K.i. - Mehatap BICER




