	SERİK  MALMÜDÜRLÜĞÜ MUHASEBE SERVİSİ HİZMET STANDARTLARI

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ     (EN GEÇ)

	1
	HER TÜRLÜ GELİRİN TAHSİL EDİLMESİ
	1-KONUSUNA GÖRE
a- İLGİLİ İDARENİN YAZISI
b- MAHKEME KARARI
c- İDARİ PARA CEZASI KARAR TUTANAĞI
d- ECRİMİSİL İHBARNAMESİ
e- İLGİLİNİN BEYANI
	15 DAKİKA

	2
	ADLİ TEMİNAT İŞLEMLERİ
	1- TAHSİLİNDE; MAHKEME KARARI
2- İADESİNDE;
a) MAHKEME KARARI veya CUMHURİYET BAŞSAVCILIK YAZISI
b) ALINDI BELGESİNİN  ASLI
c) HAK SAHİBİ DIŞINDAKİLERE YAPILACAK İADELERDE YETKİ BELGESİ
d) IBAN NUMARASINI GÖSTERİR DİLEKÇE-BELGE
	15 DAKİKA

	3
	TEMİNAT ALINMASI
	3- İHALEYİ YAPAN KURUMUN YAZISI
4- TEMİNAT OLARAK KABUL EDİLECEK DEĞERLER
	15 DAKİKA

	4
	DEĞERLİ KAĞIT İŞLEMLERİ        
	1- KURUMLARIN TALEP YAZISI,
2-  PUL VE DEĞERLİ KAĞIT BORDROSU.
3- BANKA DEKONTU (BEDELİN BANKAYA YATIRILMASI HALİNDE)
	15 DAKİKA

	5
	KESİN TEMİNAT İADESİ
	1- İHALEYİ YAPAN KURUMUN İLİŞİKSİZ  YAZISI
2- ALINDI BELGESİ
3- SGK İLİŞİKSİZ YAZISI
4- İHALE KONUSU İŞ İLE İLGİLİ VERGİ BORCU BULUNMADIĞINA DAİR BELGE
5- NAKİT TEMİNATLARIN İADESİNDE BANKA HESAP–IBAN BİLGİLERİNİ GÖSTERİR DİLEKÇE
6- HAK SAHİBİ DIŞINDAKİLERE YAPILACAK İADELERDE YETKİ BELGESİ
	30 DAKİKA

	6
	GEÇİCİ TEMİNAT İADESİ
	1- İHALEYİ YAPAN KURUMUN İLİŞİKSİZ YAZISI
2- ALINDI BELGESİ
3- NAKİT TEMİNATLARIN İADESİNDE BANKAHESAP–IBAN BİLGİLERİNİ GÖSTERİR DİLEKÇE
4- HAK SAHİBİ DIŞINDAKİLERE YAPILACAK İADELERDE YETKİ BELGESİ
	20 DAKİKA

	7
	BÜTÇE GELİRLERİNDEN RED VE İADELER
	1- ALINDI BELGESİNİN ASLI
2- İLGİLİ İDARENİN VEYA MAHKEME İADEYE İLİŞKİN YAZISI
3- İLGİLİNİN BANKA HESAP-IBAN  BİLGİLERİNİ GÖSTERİR DİLEKÇE
4- HAK SAHİBİ DIŞINDAKİLERE YAPILACAK İADELERDE YETKİ BELGESİ (Velaketname-Vasi Kararı vs.)
	1 SAAT

	8
	MAHSUP BELGESİ NİTELİĞİNDE MUHASEBE İŞLEM FİŞİ VERİLMESİ
	     KİMLİK NUMARASI VEYA VERGİ NUMARASINI İÇEREN BELGE
	10 DAKİKA

	9
	EMANET İADE İŞLEMLERİ 
	1- İLGİLİNİN BANKA HESAP-IBAN BİLGİLERİNİ VE KİMLİK NUMARASINI İÇEREN DİLEKÇE
2- ALINDI BELGESİ(DÜZENLENMESİ HALİNDE)
3- GEREKLİ HALLERDE İDARENİN İADE YAPILMASINA İLİŞKİN YAZISI
4- HAK SAHİBİ DIŞINDAKİLERE YAPILACAK İADELERDE YETKİ BELGESİ (Vekaletname-Vasi Kararı vs.)
	15 DAKİKA

	10
	KAYBEDİLEN ALINDI BELGESİ İÇİN TASDİKLİ SURET VERİLMESİ
	1- DİLEKÇE
2- GEREKLİ HALLERDE GAZETE İLANI
	1 SAAT
(ARŞİV ARAŞTIRMASI GEREKEBİLİR)


	11
	KAMU PERSONELİ MAAŞ VE EK DERS ÖDEMELERİ
	1-ÖDEME EMRİ BELGESİ
2-BORDRO
3-İCMAL
4-PERSONEL BİLDİRİMİ
5-KESİNTİLER LİSTESİ
6-BANKA LİSTESİ
	MUHASEBE BİRİMİNE TESLİM EDİLMESİNDEN İTİBAREN 3 İŞ GÜNÜ ÖNCESİ HAVALE EDİLİR

	12
	HAKEDİŞ ÖDEMELERİ
	1-ÖDEME EMRİ BELGESİ
2- YAKLAŞIK MALİYET, İHALE ONAY BELGESİ, İLANLARA İLİŞKİN TUTANAK
3-İHALE KOMİSYON KARARI, SÖZLEŞME, KESİN TEMİNAT ALINDIĞINA DAİR BELGE
4- DAMGA VERGİSİ DEKONTU
5-FATURA, MUAYENE KABUL KOMİSYON KARARI, RAPORLAR
6- YAPIM VE HİZMET İŞLERİNDE HAK EDİŞ RAPORU VE EKLERİ
7-TÜKETİM MAL VE MALZEMELERİ, DEMİRBAŞ, MAKİNE, TEÇHİZAT VE TAŞIT ALIMLARINDA TAŞINIR İŞLEM FİŞİ
8-VERGİ BORÇLARINA İLİŞKİN BELGE
9-SİGORTA BORCUNUN SORULDUĞUNA İLİŞKİN DAİRESİNCE KONULACAK ŞERH.
	MUHASEBE BİRİMİNE GELİŞ TARİHİNDEN İTİBAREN, EN GEÇ DÖRT İŞ GÜNÜ İÇİNDE İNCELENİR, UYGUN BULUNANLAR MUHASEBELEŞTİRİLEREK TUTARLARI HAK SAHİPLERİNİN BANKA HESABINA AKTARILIR.

	13
	YAPI DENETİM ÖDEMELERİ 
	1-SÖZLEŞME
2-FATURA

3-HAKEDİŞ TABLOSU

4-BELEDİYE YAZISI

5-VERGİ BORCU YOKTUR YAZISI

6-DİLEKÇE 
	30 DAKİKA

	SERİK  MALMÜDÜRLÜĞÜ MUHAKEMAT (HAZİNE AVUKATLIĞI) SERVİSİ             HİZMET STANDARTLARI

	     
1
HAZİNE’YE AİT ADLİ YARGIDA GÖRÜLEN HER TÜRLÜ DAVALAR (659 SAYILI KHK GÖRE TALEP EDİLEN İLGİLİ İDARELERE AİT DAVALAR DAHİL)
MAHKEME DOSYASI
TC KİMLİK NUMARASI
KİŞİSEL BİLGİLER
KANITLAYICI EVRAK VE YAZIŞMALAR
1 HAFTA
2
HAZİNE LEHİNE HÜKMEDİLEN VEKALET ÜCRETİNİN 
TAHSİL VE ÖDEME İŞLEM
KESİNLEŞMİŞ MAHKEME KARARI
10 DAKİKA
 
3
HAZİNE ALEYHİNE İLAMA BAĞLI ÖDEMELER
ÖDEME EMRİ BELGESİ
KESİNLEŞMİŞ MAHKEME KARARI
VEKALETNAME
TALEP DİLEKÇESİ
SERBEST MESLEK MAKBUZU
ÖDENEĞİN SAYMANLIĞA İNTİKALİNDEN İTİBAREN   3 GÜN
BAŞVURU ESNASINDA YUKARIDA BELİRTİLEN BELGELERİN DIŞINDA BELGE İSTENMESİ, EKSİKSİZ BELGE İLE BAŞVURU YAPILMASINA RAĞMEN HİZMETİN BELİRTİLEN SÜREDE TAMAMLANMAMASI (SİSTEMSEL HATALAR HARİÇ)I VEYA YUKARIDAKİ TABLODA BAZI HİZMETLERİN BULUNMADIĞININ TESPİTİ DURUMUNDA İLK MÜRACAAT YERİNE YA DA İKİNCİ MÜRACAAT YERİNE BAŞVURUNUZ.

	

	 
	İLK MÜRACAAT YERİ
	
	İKİNCİ MÜRACAAT YERİ
	 

	 
	İSİM
	YUSUF KOÇ
	İSİM
	HALUK ŞİMŞEK

	 
	UNVAN
	MALMÜDÜRÜ 
	UNVAN
	KAYMAKAM

	 
	TEL.
	0 242 722 1064
	TEL.
	 0 242 722 5101

	 
	FAKS
	0 242 722 1064
	FAKS
	 0 242 722 1404

	 
	E-POSTA
	sym07111@muhasebat.gov.tr
	E-POSTA
	 


