YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEG)
NO
1 |Aylik Odeme Aylik ve aylikla birlikte 6denen hakedigler
icin Aylik Bordrosu (Ornek: 8 ) ve Personel | o
Bildirimi (Ornek: 9 ) ile Kanuni Temsilcilerde |4 I$ GUNU

Temsil Belgesi ile duruma goére 6demenin
yapildigi ilk aya ait o6deme belgesine
asagida belirtilen belgeler baglanir.

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

b) Naklen atamalarda, atama onayi, ise
bagslama vyazisi ve Personel Nakil Bildirimi
(Ornek:10 ); askeri personelin  naklen
atamalarinda (10/A) 6rnek numarali Ayrilis ve
Katilis Bildirimi.

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

d) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili
makamin onayi veya yazisl.

e) Gorevden uzaklastirilmig olanlarin
goéreve iadelerinde, yetkili makamin onayi ve
goéreve baslama yazisi.

f) Gorevden uzaklastirilmig olanlarin
acikta kaldiklart surelere ait ayliklarinin
odenmesinde, harcama talimati.

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

h) ikinci gérev édemelerinde, ikinci gérev
onayi ve ise baslama yazisi.

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

Mali yihn ilk aymina ait 6demelerde,
personelin kidem ayligina esas hizmet
surelerini gosteren insan kaynaklari birimince
onayh listenin 6deme belgesine baglanmasi
gerekir. Diger aylarda ise durumunda degisiklik
olanlarin listesi 6deme belgesine baglanir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURES|
(EN GEG)
NO
2 |Zam, Kamu gorevlilerine mevzuatlari geregi| o
Tazminat ve|yapilacak zam, tazminat ve benzeri|41S GUNU
benzeri odemelerde, Kanuni Temsilcilerde Temsil
odemeler Belgesi ile agagida belirtilen belgeler 6deme

belgesine baglanir.

a) Yabanci dil tazminati verilebilmesi
icin, yabanci dil sinav sonug belgesi; gordukleri
ogrenim nedeniyle yabanci dil bilgisinin
tespitine gerek gorulmeyenlerde ise insan
kaynaklari biriminin yazisi.

b) 3/11/1980 tarihli ve 2330 sayili Nakdi
Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun
ve 18/1/1993 tarihli ve 21469 sayih Resmi
Gazete’'de yayimlanan Nakdi Tazminat ve Aylik
Baglanmasi Hakkinda Yonetmelik uyarinca
yaralanma, sakatlanma veya OlUm halinde
nakdi tazminat 0denmesinde, yetkili
makamlarca onanmig nakdi tazminat komisyon
karari.

c)Yukaridaki  bentlerde  sayilanlarin
digsinda 6zel mevzuatlari geregince yapilacak
zam, tazminat ve benzeri 6demelerde, ilgili
mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onay!.

Yukarida (a) ve (b) bentlerinde belirtilen
yabanci dil sinav sonug¢ belgesi, onay, yazi ve
raporun her mali yilin ilk 6demesine ait 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

Ayliklarla birlikte ©Odenen tazminatlar
Aylik  Bordrosunda; ayliklarla 6denmeyen
tazminatlar ise 6zel bordrosunda veya Cesitli
Odemeler Bordrosunda (Ornek : 13) gésterilir.

is riski, is glcligl, mall sorumluluk
tazminati ve eleman teminindeki guglik zammi
ile 6zel hizmet tazminatlarina iligkin ana cetvel
ve dagihm listelerinin, mali hizmetler birimince
onaylandigi ayir izleyen aya ait Odeme
belgesine baglanmasi gerekir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANIMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEG)
3 |Sosyal Kamu personeline yapilacak sosyal| o
yardimlar yardim 6demelerinde, Kanuni Temsilcilerde |4 1§ GUNU

Temsil Belgesi ile 6demenin gesidine gore
asagida belirtilen belgeler aranir.

a) Evlenme yardimi: Aile cizdaninin
dairesince onayli 6rnedi veya nufus kayit érnegi
0deme belgesine baglanir.

b) Aile yardimi : Ayliklarla birlikte 6denen
bu yardim, personelin ilk ise girisinde alinacak
Aile Yardimi Bildirimine (Ornek : 14 )
dayanilarak o6denir. Bu bildirim, personelin aile
yardimindan vyararlanan e$ veya c¢ocuk
durumunda meydana gelen degisiklikler ile yer
degistirme suretiyle atama halinde yenilenir.
Bildirimler, 6deme belgesinin  Sayistaya
gonderilecek nishasina eklenir.

c) Dogum yardimi : Dogum olayinin
meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekcesi 0deme belgesine baglanir.

d) Olim yardmi : Olim olayinin
meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekgesi 6deme Dbelgesine baglanir. Normal
suresinde Olu olarak dogan c¢ocuklar igin
Odenecek Olum yardiminda, buna iligkin
raporun da aranmasi gerekir.

e) Tayin bedeli :22/6/1978 tarihli ve 2155
saylli Bazi Kamu Personeline Tayin Bedeli
Veriimesi Hakkinda Kanun wuyarinca tayin
bedellerinin 6denmesinde, tayin bedelinin ilgili
aya ait tutarinin tespitini gosteren yazi.

f) Giyecek yardimi : Nakden verilmesi
gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli
O0demelerinde;

- llgili mevzuatinda belirtilen  yetkili

makamin onayil,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek :13),

- Odemenin miktarini gdsteren yetkili

makamlarin karari,

o0deme belgesine baglanir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURES|
NO (EN GEG)
4 | Ek calisma Ek ders ve fazla calisma ucretleri ile huzur
karsiliklar hakki ve toplanti Ucretleri, konferans| o
Ucretleri ve diger ek calisma iicretlerinin|4 1S GUNU

odenmesinde, Kanuni Temsilcilerde Temsil
Belgesi ile Cesitli Odemeler Bordrosu
(Ornek : 13) ve duruma gore asagidaki
belgeler aranir.

a) 5/3/1964 tarihli ve 439 sayili Milli
Egitim Bakanhgina Bagh Yuksek ve Orta
Dereceli Okullar Ogretmenlerinin Haftalik Ders
Saatleri ile Ek Ders Ucretleri Hakkinda Kanun
uyarinca ddenecek ek ders Ucretlerinde;

- Ek Ders Ucreti Cizelgesi (Ornek : 15),

- Aylik karsilig1 okutulacak dersin adi ve
haftalik ders saati ile ek brang derslerinin adini
ve haftalik ders saatini gdsteren onay,

- Haftalik ders dagilim cizelgesi, Ucretli
ders saatlerinde degisiklik yapilmasi halinde ise
degisiklige iliskin onay ve haftalik ders dagilim
cizelgesi,

b) Eleman yetistirimek Uzere agilan
mesleki okullarda, egitim merkezlerinde, kurs,
seminer ve hizmet ici egitim faaliyetlerinde
Ucretle ders vermekle gorevlendirilenlerin ders
Ucretlerinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme onayi,

- Ek Ders Ucreti Cizelgesi (Ornek : 15),

d) Fazla calisma Ucretlerinin
odenmesinde;

- Saat basina 6denecek fazla calisma
Ucretini gOsterir onay,

- Fazla calisma yapan personel ile
calisilan gun ve sureleri gosterir gizelge,

f) Konferans ucretlerinin 6denmesinde;

- Verilecek konferansin sayisini ve her
bir konferans icin verilecek Ucreti gosterir
Harcama talimati,

- Konferansin verildigine iliskin ilgili
dairenin yazisi,

0deme belgesine baglanir.

Yukarida (a) ve (b) bentlerinde so6zi
edilen onay her 6gretim yilinin ilk ders Ucretine
iliskin 6deme belgesine; (d) bendinde belirtilen
onay veya yazinin ise mali yilin ilk 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANIMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEG)
NO
5 | Odiil ve Kamu personeline verilecek odil ve| o
ikramiyeler ikramiyelerin odenmesinde, Kanuni|4 IS GUNU

Temsilcilerde Temsil Belgesi ile GCesitli
Odemeler Bordrosu (Ornek :13) ve asagida
belirtilen belgeler aranir.

a) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
hikimleri uyarinca emsallerine goére basarili
gbrev yapan devlet memurlarina verilecek
odullerde;

Bagh veya ilgili bakan onaysi; ilave olarak
birer aylik daha odul verilmesi gereken hallerde
Basbakan onayi,

e) 28/2/2001 tarihli ve 4631 sayil
Hayvan Islahi Kanunu uyarinca verilecek
ikramiye ve prim 6demelerinde;

1- Suni tohumlama ikramiyelerinin
odenmesinde, ilgili bakanhgin onayini tasiyan
merkez komisyonu karart,

2- Suni tohumlama primlerinde;

- ligili bakanhgin onayini tagiyan merkez
komisyonu karari,

- Prim miktarini gosterir cetvel,

n) Kurum ve Kkuruluglarin mevzuati
geredi tesvik odulu, hizmet armagani, taltif
ikramiyesi ve benzeri adlarla personeline
vereceqi diger odullerin 6denmesinde;

-llgili  mevzuatinda  belirtilen  yetkili
makamin onayil,

odeme belgesine baglanir.

Yukaridaki bentlerde sayllan mevzuat
geregince kamu personeli olmayan kimselere
verilecek 6dul ve ikramiyelerin 6denmesinde de
bu madde hukumleri uygulanir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURES|
NO (EN GEC)
6 |Sozlesmeli Sozlesmeli olarak istihdam  edilen
personel personel licretlerinin 6denmesinde Kanuni|4 i$ GUNU
ucretleri Temsilcilerde Temsil Belgesi ile asagida

belirtilen belgeler aranir.

- Yurtiginde, Aylik Bordrosu (Ornek:8) ve
Personel Bildirimi (Ornek:9); dis temsilciliklerde
istihdam edilen gerek Turkiye Cumhuriyeti
uyruklu, gerekse yabanci uyruklu sozlesmeli
personel Ucretlerinin 6denmesinde ise Yurtdigi
Sézlesmeli Personel Ucret Bordrosu (Ornek: 18
),

- ise baglama yazisi,

- So6zlesme,

odeme belgesine baglanir.

Sozlesmeli personele, so6zlesmelerine
gore Odenecek tazminat, sosyal yardim, ek
calisma ve diger oOdemelerde, 06demenin
cesidine gore Yonetmeligin ilgili maddelerinde
belirtilen belgeler aranir.

Sozlesme ve ise baslama yazisinin ilk
Odemeye ait 6deme belgesine baglanmasi
gerekir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
) . ) TAMAMLANMA

SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURES|

NO (EN GEG)
7 |iggilicretleri |4857 sayili is Kanunu kapsamina giren islerde ] o
calisan iscilere iicret ve iicretle birlikte her ay 4 1$ GUNU

yapilacak 6demelerde Kanuni Temsilcilerde
Temsil Belgesi ile 6demenin tiiriine gore
asagidaki belgeler aranir.

a) Ucret 6demelerinde;

- Personel Bildirimi (Ornek : 9),

- ik ise baslama, yer degistirme ve
terfilerde, isgi Hareketleri Onayi (Ornek : 20),

- isci Ucret Bordrosu (Ornek : 19),

6deme belgesine baglanir.

iscilerin fazla calisma, ulusal bayram ve
hafta tatili, genel tatil ile yillik izin UGcretlerinin
6denmesinde, ayrica buna iliskin onayin da
aranmasi gerekir.

b) Evlenme, dogum ve &lUm yardimi
odemelerinde;

Yoénetmeligin 12 nci maddesinde belirtilen
belgeler 6deme belgesine baglanir.

c) Giyecek yardimi 6demelerinde;

-Nakden yapilacak 6demelerde Cesitli
Odemeler Bordrosu (Ornek:13), 6deme belgesine
baglanir.

d) Kidem tazminati 6demelerinde;

- Harcama talimati,

- Hizmet cetveli,

- Kidem tazminatinin hesaplanmasini
gOsteren belge,

- Askerlik bor¢clanmasi varsa buna iliskin belge,
-Daha 6nce caligtigi yerlerden ayrilirken kidem
tazminati alip almadigini gosterir belge,
-Emekliye ayrilanlarda, Sosyal Sigortalar
Kurumundan alinacak emekliligi hakettigine iligkin
belge,

O0deme belgesine baglanir.

e) ihbar tazminati ddemelerinde;

- Harcama talimati,

- Hizmet cetveli,

- ihbar tazminatinin hesaplanmasini gésteren belge
ddeme belgesine baglanir.

Sendikalarla yapilan toplu so6zlesmenin
onayl iki nishasi, yapilacak édemelere esas olmak
Uzere donem basinda muhasebe birimine verilir.
Toplu sézlesmenin bir nishasi 6deme emri belgesi
ekinde Sayigtaya gonderilir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEC)
8 |Gegici Gegici personel giderlerinin 6denmesinde
personel Kanuni Temsilcilerde Temsil Belgesi ile|4i$ GUNU
giderleri asagidaki belgeler aranir.

a) 30 is gunUnu asmayan surelerde ve
vize alinmaksizin  calistirilacak  iscilerin
Ucretlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- isci Ucret Bordrosu (Ornek : 19),

0deme belgesine baglanir.

b) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun
4/c maddesi veya 6zel mevzuatlari geredince
sayim, propaganda, anket, canli modellik ve
benzeri gecici hizmetlerde istihdam edilen kismi
zamanh c¢aliganlarin Ucretleri ile aday cirak,
cirak ve stajyer ogrencilerin  Ucretlerinin
0denmesinde;

- Harcama talimati,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek :
13),

- Gereken hallerde puantaj cetveli,

0deme belgesine baglanir.

c) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayili Cirakhk
ve Meslek Egitimi Kanunu uyarinca sigorta
primlerinin 6denmesinde;

- Aylik Sigorta Primleri Bildirgesi,

- Aday cirak, cirak veya ogrencilerin
onayl listesi,




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANIMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEG)
9 |Ogrenim Ogrencilere yapilacak c¢esitli giderlerin ] o
giderleri odenmesinde Kanuni Temsilcilerde Temsil |4 1S GUNU

Belgesi ile aranacak belgeler asagida
belirtilmistir.

c) 657, 2684 ve 3580 sayili Kanun ve
diger mevzuat huakumleri geregince ilgili
bakanlik veya kurum butgesinden 6denecek
burs, harglik, har¢c veya diger sosyal
yardimlarin ddenmesinde;

-Ogrenci Giderleri Bordrosu (Ornek : 24),

e) Ogrenciler tarafindan yapilan kitap,
kirtasiye ve benzeri giderler ile harg tutarlarinin
kendilerine 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura, (Kitap ve kirtasiye giderlerine
iligkin fatura muhteviyatinin  6grenim icin
zorunlu  oldugunun ilgili okul idaresince
onanmasi gerekir.)

f) 2698 sayii Kanun ve Milli Egitim
Bakanligina Bagh Okul Pansiyonlari
Yonetmelidi uyarinca, parasiz yatilh 6grencilerin
Devletce karsilanacak pansiyon Ucretlerinin
pansiyon hesabina aktarilmasinda;

- Ogrencilerin adlari ile her birine ait
Ucret miktarini  gOsterir okul idaresince
duzenlenen onayl cetvel,

g) 657, 926, 2914 Kanun ve diger kanun
hikimlerine  tabi  personel  gocuklarinin
pansiyon ucretlerinden indirilen ve Devletge
karsilanmasi gereken miktarlarin 6denmesinde;

- Ogrencilerin ad ve soyadlarini,
velilerinin memuriyet unvanlarini, her biri igin
yapilan indirim oranini ve taksit miktarlarini
goOsteren okul idaresince onayl liste,

Ogrencilere burs, harglik veya aylik gibi
belirli donemlerde yapilan 6demelerde buna
iliskin onaylarin, mali yilin ilk ddemesine ait
odeme belgesine baglanmasi gerekir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURES|
NO (EN GEC)
10 |Sozlesmeli Sozlesmeli olarak istihdam  edilen
personel personel iicretlerinin 6denmesinde Kanuni|4 i$ GUNU
ucretleri Temsilcilerde Temsil Belgesi ile asagida

belirtilen belgeler aranir.

- Yurtiginde, Aylik Bordrosu (Ornek:8) ve
Personel Bildirimi (Ornek:9); dis temsilciliklerde
istihdam edilen gerek Turkiye Cumhuriyeti
uyruklu, gerekse yabanci uyruklu sozlesmeli
personel Ucretlerinin 6denmesinde ise Yurtdigi
Sézlesmeli Personel Ucret Bordrosu (Ornek: 18
),

- ise baglama yazisi,

- So6zlesme,

odeme belgesine baglanir.

Sozlesmeli personele, so6zlesmelerine
gore Odenecek tazminat, sosyal yardim, ek
calisma ve diger Odemelerde, 06demenin
cesidine gore Yonetmeligin ilgili maddelerinde
belirtilen belgeler aranir.

Sozlesme ve ise baslama yazisinin ilk
Odemeye ait 6deme belgesine baglanmasi
gerekir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

11

12

Cenaze
giderleri

Yurtici gecici
gorev yollugu

Cenaze giderlerinin 6denmesinde Kanuni
Temsilcilerde Temsil Belgesi ile;

a) Cenaze, saglik kurum ve kurulugu veya belediyece
kaldinldigr takdirde, ilgili kurum, kurulus veya belediyece
diizenlenen fatura,

b) Cenaze, personelin bagl bulundugu kurumca tayin
edilen bir personel veya ailesi ya da yakinlan tarafindan
kaldinldigi takdirde, yapilan masraflara iliskin fatura, perakende
satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi,

6deme belgesine baglanir.

Cenazenin baska bir yere nakli gerektigi takdirde, nakil
ve defin giderleri yukaridaki esaslara gére ddenir.

Yurtdisinda 6lenlerden cenazeleri yurda getirilenlerin,
yurtdisinda yapilan giderlerine ait belgelerin tercimelerinin ve
mahalli rayice uygunlugunun yetkili misyon sefligi veya ihtisas
birimi tarafindan onaylanmasi gerekir.

Yurtici gegici gorev yolluklarinin
odenmesinde Kanuni Temsilcilerde Temsil
Belgesi ile duruma gore asagidaki belgeler
aranir.

a) Yurtici gecici gorev yolluklarinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
(Ornek : 27),

-Yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iligkin fatura

-Ugakla yapilan seyahatlerde yolcu biletinin

-Taksi ile yapilan seyahatlerde fatura

- Kurs veya okullara goénderilenlerin s6z konusu sinav
veya kursa katildigini gosteren belgenin,

-Gérevlendiriimelerinden vazgegcilenlerin, buna iligkin
yazi ilealinmis tasit biletlerinin,

6deme belgesine baglanir.

4i$ GUNU

4 i$ GUNU




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

13

14

Yurtici surekli
gorev yollugu

Yolluk
karsihgi
verilen
tazminatlar

Yurtigi sirekli gorev yolluklarinin 6denmesinde
Kanuni Temsilcilerde Temsil Belgesi ile;

- Atamalarda atama onayi, diger hallerde
harcama talimati,

- Yurtigi / Yurtdigi Surekli Goérev Yollugu Bildirimi
(Ornek : 28),

-Atamalarindan vazgegilenlerin, buna iliskin onay ve
6denecek tazminat miktarini gésteren onayli cetvel ile alinmig
olan tasit biletlerinin,

- Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler
icin yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli,
6deme belgesine baglanir.

Kamu goérevlilerinden emekliligini isteyen veya
emekliye sevk olunanlara, haklarinda toptan 6deme
hikimleri uygulananlara, emekli iken yeniden hizmete
alindiktan sonra cezaen olmamak Uzere gorevlerine son
verilenlere ve terhis olunan yedek subaylara ve
bunlardan gérevde iken o&lenlerin kanuni mirasgilarina
mevzuatlari geregince verilen tazminatlarin 6denmesinde
ise yetkili makamin onayl 6deme belgesine baglanir.

Yolluk karsiligi verilen tazminatlar ile seyahat
karti bedellerinin 6denmesinde Kanuni Temsilcilerde
Temsil Belgesi ile agagida belirtilen belgeler aranir.

a) Memuriyet mahalli diginda seyyar olarak
gbrev yapanlarin tazminatlarinin 6denmesinde;

-Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek : 13),

- Mali hizmetler birimince onayli, seyyar goérev

dagihm listesi,

b) Fiilen arazi Uzerinde galisanlarin
tazminatlarinin 6denmesinde;

-Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek : 13),

¢) Memuriyet mabhallinde gezici olarak gorev
yapan memur ve hizmetlilerden filen bu gérevilerde
calisanlar ile sayillan unvanlara sahip olmamakla birlikte,
filen bu hizmetleri gbéren personele verilecek seyahat
kart bedellerinin 6denmesinde;

- llgililerin adi, soyadi ve unvanlari ile filen bu
gorevleri yaptiklarini gésteren onay,

-Tasit isleten kuruma ait fatura,

- Mali hizmetler birimince onayli, seyahat karti verilecek
personel listesi, 6deme belgesine baglanir.

Seyyar gorev dagilm listesi ile seyahat karti
verilecek personel listesinin mali yilin ilk 6demesine ait
0deme belgesine baglanmasi gerekir.

4i$ GUNU

4i$ GUNU




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEC)
15 |Mahkeme Mahkeme harg ve giderlerinin ddenmesinde |4 i$ GUNU

harg ve
giderleri

asagidaki belgeler aranir.

a) Mahkeme harglari ve giderlerine iligkin
O0demelerde;

- Mahkeme, icra veya noterce
duzenlenen alindi,

-Alind1  verilemeyen hallerde; davayi
kovusturan tarafindan duzenlenip ilgili
mahkeme veya dairelerce onaylanan Mahkeme
Giderleri Listesi (Ornek: 30) (Bagka yerdeki
mahkemelerde yuratulen yargilamalarda davayi
kovusturan tarafindan yapilan posta giderleri
icin bu liste daire amirince onaylanir.),

b) Hazine aleyhine sonug¢lanan davalarla
ilgili mahkeme ve icra harglar ile kargi taraf
avukatina yapilacak vekalet Ucreti
O0demelerinde;

- Kanunlari geredi ilamin icrasi igin
kesinlesmis olma sartt aranan hallerde
kesinlesmis mahkeme ilami,

-Yetkili merci tarafindan icrasinin geri
birakilmasina (yuratilmesinin durdurulmasina)
karar veriimeyen mahkeme ilami,

- Davaya veya icraya intikal ettikten
sonra veya intikal etmeden 6nce sulh yoluyla
bir hakkin taninmasindan dolayr dogan
borglarin 6denmesinde, mahkeme karari yerine
mevzuatl geregi sulha yetkili makam veya
merci karari ve sulhname veya hakem karari,

-Kars!1 tarafin avukatina (icra daireleri
araciligiyla yapilan 6édemeler dahil) yapilacak
vekalet Ucreti 6demelerinde fatura,

¢)18/6/1927 tarihli ve 1086 sayih Hukuk
Usuli Muhakemeleri Kanununun 415 inci
maddesinin ikinci fikrasi uyarinca yapilacak
0demelerde;

- Alindi,

-Alindi  verilemeyen  hallerde ilgili
mahkeme veya dairelerce onaylanan Mahkeme
Giderleri Listesi (Ornek: 30), (Bu liste, bagka
yerdeki mahkemelerde yuratilen yargilamalara
iliskin olarak davayr kovusturan tarafindan
yapilan posta giderleri igin daire amirince
onaylanir.),

- Mahkeme karari,




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEG)
16 |Vergi, resim ,|ils veya mal veya hizmet satinalinmasi
harg ve |sirasinda odenen vergi, resim ve harglar| o
benzeri disinda kalan; tasit vergileri, emisyon 6lgiim |4 IS GUNU
giderlere giderleri, belediye resim ve harglari, noter
iligskin harci, muayene ve ruhsat harglari ve benzeri
odemeler giderler ile diger vergi, resim ve harg¢
Aylik Odeme |6demelerinde;
- Harcama talimati,
- Alindi,
odeme belgesine baglanir.
17 Komisyon licretleri ve kovusturma
Tarifeye bagh|giderleri, kamu kurum ve kuruluslarinca
odemeler veya kamu kurum ve kuruluslarinin denetim| o
ve gobzetimi altinda bir imtiyaz hakki|4 S GUNU
dahilinde o06zel hukuk tilizel Kkisilerince

sunulan tekel niteligindeki ilan, sigorta ile
gazete, dergi, radyo, televizyon ve benzeri
araglarin abone giderlerinin 6denmesinde
asagidaki belgeler aranir.

a) Komisyon ucretlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura (Banka komisyon Ucretlerinde
dekont),

b)
0denmesinde;

- Mahkeme karari veya yetkili organlarin
karari,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 13),

c) ilan giderlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura,

-llanin hangi tarihte ve hangi yayin
araclyla (gazete, radyo, televizyon ve benzeri
araclar) yapildigina iligkin yazi veya tutanak,

d) Sigorta giderlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Sigorta poligesi veya zeyilname,

e)Gazete, dergi, radyo, televizyon ve
benzeri araclarin abone giderlerinin
ddenmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura,

0deme belgesine baglanir.

Kovusturma giderlerinin




YUREGIR MALMUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

18

19

Kurs
toplantilara
katilma
giderleri

Segim
giderleri

ve

Kamu kurum ve kurulusglari ile meslek
tesekkiulleri, dernek ve vakiflar tarafindan
diizenlenen kurs ve toplantilara katilanlarin
katilma giderlerinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi,

- Fatura, fatura duzenlenemeyen
hallerde katilma Ucretini gosteren belge,

- Kurs ve toplantiya istirak edildigine
iliskin belge,

0deme belgesine baglanir.

Yurticinde vyerli veya yabanci dernek,
vakif veya kuruluslarca acgilan ve yeterlilikleri
Milli Egitim Bakanhginca kabul edilen dil
kurslari icin idarece karsilanmasi gereken ders
Ucretlerinin 6denmesinde, gorevlendirme yazisi
yerine ilgili mevzuatinda Dbelirtilen yetkili
makamin onay! aranir.

Gorevlendirme yazisi  veya  yefkili
makam onayinin mali yilin ilk 6demesine ait
odeme belgesine baglanmasi gerekir.

298 sayill Segimlerin Temel Hukiimleri ve
Secmen Kutikleri Hakkinda Kanun
uyarinca, seg¢im kurullari bagkan ve uyeleri
ile gorevlendirilecek memur, hizmetli, siyasi
parti temsilcisi ve harigten alinarak
calistinlacaklara gorev mabhalli igerisindeki
caligmalari i¢in 6denecek ucretlerde;

- Harcama talimati,

- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek :
13),

O0deme belgesine baglanir.

S0z konusu Kanun uyarinca yapilacak
satinalmalarda, Yodnetmeligin satinalmalara
iliskin hukUmlerine gore islem yapilir.

4i$ GUNU

4 i$ GUNU




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEG)
NO
20 |Makine, Makine, techizat, tasit, demirbas bakim
techizat, tasit,|giderleri ile bunlarin her tiirli onarimlarina 4 iS GUNU
demirbas iliskin giderlerin 6denmesinde;
bakim ve - Taahhut dosyasi,
onarim - Fatura,
giderleri Aylk - Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek:
Odeme 4),
0deme belgesine baglanir.
Ulagtirma ve . L
21 haberlesme Ulastirma ve haberlesme giderlerinin |4 1S GUNU
giderleri odenmesinde asagidaki belgeler aranir.

a) Kamu kurum ve kuruluglarinca veya
kamu kurum ve Kkuruluglarinin denetim ve
gOzetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel
hukuk  tlzel Kkisilerince  sunulan tekel
niteligindeki telefon, teleks, telefaks ile ilgili her
tarld hat ve benzeri ulastirma ve haberlesme
araglarinin  kullanim ve abone giderleriyle
telgraf ve posta pulu bedellerinin 6denmesinde;

-Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon
gorusme bedellerinin  resmi-0zel ayrimini
gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak
ilgili daire amirince onanmis fatura,

odeme belgesine baglanir.

b) Tekel niteliginde olmayan veya ihale
mevzuatina gore temin edilen telefon, teleks,
telefaks ve benzeri ulastirma ve haberlesme
araclarinin her tarli hat kullanim ve abone
giderlerinin 6denmesinde;

- Taahhut dosyasi,
- Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon
gorusme bedellerinin  resmi-0zel ayrimini

gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak
ilgili daire amirince onanmis fatura,

o0deme belgesine baglanir.

c) Bir baglantiyla ulasilan (telefon, kablo,
internet vb.) televizyon ve benzeri araglarin
abone giderleri ile bilgisayar haberlesmesi ve
haber ajanslari abonelik giderleri gibi bilgiye
abonelik giderlerinin 6denmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

0deme belgesine baglanir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEG)
22 |Tasima Tasima giderlerinin odenmesinde,
giderleri tasimanin gesidine gore asagidaki belgeler|4 iS GUNU
aranir.
a) Ihale suretiyle vyapillan tasima
giderlerinin 6denmesinde;
- Taahhut dosyasi,
- Fatura,
- Hizmet Igleri Hakedis Raporu (Ornek:
4),
odeme belgesine baglanir.
b) Tarifesi belli aracglarla yapilan tasima
giderlerinin 6denmesinde;
- Onay belgesi,
- Fatura,
odeme belgesine baglanir.
23 |Kiralar o
4 1S GUNU

Kira bedellerinin odenmesinde,
kiralamanin  ¢esidine gore asagidaki
belgeler aranur.

a) Tasinmaza iliskin kira bedellerinin
odenmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

odeme belgesine baglanir.

b) Makine, alet, ara¢ ve tasit kira
bedelleri ile bilgisayar sistemleri ve yazilimlar
kira bedellerinin 6denmesinde;

-Taahhut dosyasi,

- Fatura,

-Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek:

4),

O0deme belgesine baglanir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

24

25

Cesitli hizmet
alimlan

Temsil,
agirlama,
toren, fuar ve
tanitma
giderleri

ihale veya dogrudan temin usuliiyle
yapilan bakim, onarim, danigsmanlik,
arastirma ve gelistirme, muhasebe, anket,
temizlik, tarimsal miicadele, agaclandirma,
erozyon kontrolii, yemek hazirlama ve
dagitim, toplanti, kurs, koruma ve guvenlik,
sigorta, etiit ve proje, harita ve kadastro,
plan, imar uygulama, basim ve yayim,
fotograf, film alimlari, bilgisayar hizmet
alimlari (gayrimaddi hak olarak alinan
yazilm ve donanimlar hari¢) ve benzeri
hizmet alimlarina iligkin giderlerin
odenmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura (sigorta giderlerinin
O0denmesinde sigorta poligesi veya zeyilname),

- Hizmet isleri Hakedis Raporu (Ornek:
4),

O0deme belgesine baglanir.

Temsil, agirlama, toren, fuar, tanitma ve
benzeri faaliyetlerle ilgili olarak yapilacak
her turli mal ve hizmet alimi ile yapim
islerine iligkin giderlerin 6denmesinde, bu
Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen
belgeler aranur.

Yabanci konuk ve heyetlerin
agirlanmasi amaciyla gorevlendirilecek
personel ve ilgili  yonetmeliklere  gore

gorevlendirilecek  mihmandarlar  tarafindan
yapillan temsil ve agdirlama giderlerinin
0denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura, perakende satis fisi veya
O0deme kaydedici cihazlara ait satis fisi ve
adisyon,

- Mihmandar Hesap Cetveli (Ornek: 35),

0deme belgesine baglanir.

Ziyafete iligkin temsil ve agirlama
giderlerinin 6denmesinde alinacak harcama
talimatinda, davetli ve misafirlerin sayisi ile
mihmandarin yapacagi harcamalarin neleri
kapsayacag! belirtilir.

4is GUNU

4is GUNU




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEG)
26 |Tuketim mal| Her tiirlu tiiketim mal ve malzemeleri ile
ve demirbas, makine, teghizat ve tasit|4i$ GUNU
malzemeleri, |almlarina iligkin giderlerin 6denmesinde;
demirbas, - Taahhut dosyasi,
makine, - Fatura,
techizat ve - Muayene ve kabul komisyonu tutanag,
tasit alim -Tasinir iglem fisi,
giderleri O0deme belgesine baglanir.
Alimi bir merkezden yapilan ancak alim
yapilan merkez digindaki birimlere teslim edilen
mal ve malzemeler igin, birimlerin teslim
aldiklarina iligkin belgelere dayanilarak alimi
yapan merkezce duzenlenen tasinir islem figi
odeme belgesine baglanir
Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri 413 GUNU
27 tiketim giderlerinin 6denmesinde;
Elektrik,  su, a) Kamu kurum ve kuruluslarinca veya
dogalgaz  ve kamu kurum ve kuruluslarinin denetim ve
benzeri gOzetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel
tiuketim hukuk tlizel kisilerince  sunulan tekel
giderleri niteligindeki elektrik, su, dogalgaz ve benzeri
tUketim giderlerinin 6denmesinde;

-Fatura,

b) Tekel niteliginde olmayan ve ihale
mevzuatina gore temin edilen elektrik, su,
dogalgaz ve benzeri tuketim giderlerinin
odenmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

Farkli  biitceli dairelerin ayn1 binay1
ortaklasa kullanmalar1 halinde elektrik, su, dogalgaz
ve benzeri tiikketimler yalniz bir Olcii aletiyle
Olciiliilyor ise fatura yerine, fatura sureti ile her
daireye isabet eden tiiketim bedeli tutarini1 gosterir
belgenin ve sozlesmenin O0deme  belgesine

baglanmas gerekir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEG)
NO
28 |Tasinmaz mal| Tasinmaz mal alim bedellerinin 6denmesinde
alim bedelleri |aranilacak belgeler asagida belirtilmistir. 4 iS GUNU
a) 4734 sayill Kamu Ihale Kanunu
hakamlerine gore yapilacak alimlarda;
- TaahhUt dosyasi,
- Tapu senedi veya capli tasarruf vesikasinin
onayli ornegi,
b) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayii Amme
Alacaklarinin  Tahsil Usull Hakkinda Kanun
hikUmleri uyarinca teferrug yoluyla elde edilen
tasinmaz bedellerinin 6denmesinde;
- Teferruga karar veren makamin yazisi,
- Satig komisyonu karari,
- Tapu senedi veya capli tasarruf vesikasinin
onayli ornegi,
O0deme belgesine baglanir.
29 Kamula§tlrma 2942 sayii  Kamulastirma Kanunu| . -
bedelleri uyarinca yapilacak kamulastirma bedellerinin |4 1S GUNU

odenmesinde;

a) Satin alma usull uygulanarak yapilacak
kamulastirmalarda;

- Kamulastirma karari,

- Kiymet takdir komisyonu karari,

- Malik veya vyetkili temsilcisi ve uzlagsma
komisyonu tarafindan imzalanmig tutanak,

- Tasinmazin idare adina feraginin
verildigine iliskin resmi senedin onayli 6rnegi,

b) Satin alma usulinin uygulanmadigi
kamulastirmalarda;

- Kamulastirma karari,

- Kiymet takdir komisyonu karari,

- Bedelde taraflarca mahkemede anlasmaya
varildigi durumlarda, idarenin anlagsma yapildigina
iliskin yazisi,

- Taraflarin bedelde anlagtigi veya taraflarin
anlasamamasi halinde hakim tarafindan tespit
edilen kamulastirma bedelinin (bedeli taksitle
0denmek Uzere yapilan kamulastirmalarda ilk
taksitin) hak sahibi veya zilyedi adina bankaya
yatiriimasi veya ileride belli olacak veya hak
sahipligini ispat edecek kisi adina bankada bloke
edilmesi hususunda idareye sure verildigine iligskin
mahkeme talimati,
ddeme belgesine baglanir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEC)
30 |Yap, tesis ve| Yapi, tesis ve onarim giderlerinin 4i$ GUNU
onarim odenmesinde;
giderleri - Taahhut dosyasi,
- Fatura,
- Yapim Isleri Hakedis Raporu (Ornek:
3),
31 |4734 Sayil O0deme belgesine baglanir.
Kamu ihale o
Kanununun 3 | Kamu ihale Kanununun 3 iincii maddesi|4 IS GUNU
incii maddesi | kapsaminda yapilacak alim bedelleri ile
kapsamindaki |idarelerin kendilerine bagh doner
alimlar ile sermayelerden yapacaklar alimlarin
idarelerin odenmesinde asagida belirtilen belgeler
kendilerine aranir.
bagh doner

sermayelerde
n yapacaklari
alimlar

a) Kamu ihale Kanununun 3 iincii
maddesinin (a) fikrasinda belirtilen rin
alim bedellerinin 6denmesinde;

- Onay belgesi,

- Fatura,

-Duzenlenmesi
sozlesme,

-Gereken hallerde muayene ve kabul
komisyonu tutanagi, kabul igleminin idarece
yapillmasi halinde ise idarece duzenlenmis
belge,

- Tasinir iglem fisi,

0deme emri belgesine baglanir.

gereken hallerde

b) Devlet Malzeme Ofisinden ve
idarelerin kendilerine bagh doner
sermayelerden yapacaklar alimlarda;

- Onay Belgesi,

- Fatura,

-Gereken hallerde muayene ve kabul
komisyonu tutanagi, kabul igleminin idarece
yapilmasi halinde ise idarece duzenlenmis
belge,

- Tasinir iglem fisi,




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

o _ TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEG)
NO
32 (KK 22/d (4734 sayih Kamu ihale Kanununun 22 nci ] o
alimlari maddesinin (d) bendine gore dogrudan | 4I1$ GUNU

temin usuliyle yaptirllacak mal ve hizmet
alimlan ile yapim igi bedellerinin
odemelerinde;

- Onay Belgesi ,

- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi,
-Duzenlenmesi gerekli gorulmus ise s6zlesme,
- Fatura,

- Muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece
duzenlenmis belge,

-Mal ve malzeme alimlarinda, tasinir iglem fisi,

O0deme belgesine baglanir.

So6z konusu alim bedellerinin
odenmesinde aranilacak belgelere iligkin diger
hikimler agsagida belirtilmistir.

Alimi bir merkezden yapilan ancak alim
yapilan merkez digindaki birimlere teslim edilen
mal ve malzemeler igin, birimlerin teslim
aldiklarina iligkin belgelere dayanilarak alimi
yapan merkezce duzenlenen tasinir islem figi
o0deme belgesine baglanir.

b) Tercime Ucreti ddemeleri ile elektrik,
su, dogalgaz ve ulagstirma, haberlesme
giderlerinin  6denmesinde muayene ve kabul
isleminin yapildigina iligkin belge aranmaz.

Mal ve hizmet alim bedelleri ile yapim igi
bedellerinin  bir defadan fazla tahakkuk
ettiriimesi halinde, diger o0demelerde onay
belgesi, piyasa fiyat arastirmasi tutanagi ve
duzenlenmis ise sozlesme disindaki belgeler
aranir.




YUREGIR MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
. . . TAMAMLANMA
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
NO (EN GEG)
33 |Teminat Mektubu|1-Gergek kisi kimlik belgesi, Tlzel kisi ve
ladesi Kanuni Temsilcilerde Temsil Belgesi, .
2-Teminat Mektubunun verilmesinde ilgili adina 15 DAKIKA
dlzenlenmis alindi
3- ladeye iligkin idare yazisi ve ilgilinin idareye,
S.G.Kurumuna ve Vergi Dairesine borcu
olmadigina iligskin belge,
Teminat 1-idarenin teminatin alinmasi husunda yazisi
34 | Mektubunun 2-Teminat mektubu asli ,
alinmasi 3-lidare tarafindan bankadan alinan teyit yazisi 15 DAKIKA
Nakit 1-ilgili birimin teminatin tahsiline iliskini yazisi .
35 |teminatlarin 15 DAKIKA
alinmasi
1-Gergek kisi kimlik belgesi, Tuzel kisi ve
36 Nakit Teminatin | KK@nuni Temsilcilerde Temsil Belgesi, 15 DAKIKA
iadesi 2-Teminat Mektubunun verilmesinde ilgili adina
dlzenlenmis alindi
3- ladeye iligkin idare yazisi ve ilgilinin idareye,
S.G.Kurumuna ve Vergi Dairesine borcu
olmadigina iligskin belge,
1-Degerli Kagit Talep Bordrosu i
37 vt . L 15 DAKIKA
Degerli Kagit 2-Yetki belgesi veya Muhtar ise kimligi
Satisi oy
38 1-Yolluk bildirimi
Emanet yolluk | 2-Alindi belgesi 15 DAKIKA
odemesi 3-Cesitli 6demeler bordrosu
1-ilce secim kurulunun ilgilinin gérevi ifa ettigi .
39 Emanet Segim | ve alacagi tutari gosterir yazisi 15 DAKIKA
ticreti 6demesi
40 1-Tahsilatin yapilapilabilmesi igin ilgili birimin| 414 paKiKA
Tahsilat yazisi ) . . ) e
2-1dari karara dayali bir tasilat ise karar teblig
tarinine, yasal sure igrisinde ise indirim

uygulanip uygulanmayacagini




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz
belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigi tespiti durumunda ilk muracaat
yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz

ilk Miiracaat Yeri : Malmudiirliigii ikinci Miiracaat Yeri : Kaymakamlik
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