MUHASEBE MUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)

Her Tirli Gelirin Tahsil Edilmesi

1- Konusuna gore;
a) Ilgili idarenin yazis1
b) Mahkeme karar1
¢) Idari para cezas1 karar tutanag:
d) Ecrimisil ihbarnamesi
e) Ilgilinin beyan1

15 DAKIKA

Adli Teminat Alinmasi

1-Tahsilinde; Mahkeme karari

2-ladesinde;

a)Mahkeme karari

b)Alind1 ash

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 ladesi

1- ihaleyi yapan kurumun ilisiksizlik yazis

2- Alind1 belgesi

3- SGK ilisiksizlik belgesi

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

5- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka hesap
bilgilerini gosterir dilekce

6- Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

20 DAKIKA

Gegici Teminat fadesi

1- Thaleyi yapan kurumun iadeye iligkin yazis1

2- Alind1 belgesi

3- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka hesap
bilgilerini gosterir dilekge

4-Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

20 DAKIKA

Biitce Gelirlerinden Red ve ladeler

1- Alind1 belgesi

2- 1lgili idarenin veya mahkemenin iadeye iliskin yazist

3- Ilgilinin banka hesap bilgilerini gosterir dilekge

4- Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

1 SAAT

Mahsup Belgesi Niteliginde Muhasebe Islem
Fisi Verilmesi

Kimlik numarasini veya vergi numarasini iceren dilekce

10 DAKIKA

Emanet Iade Islemleri

1- ilgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasini
igeren dilekce

2-Alind1 belgesi (diizenlenmis olmasi halinde)

3-Gerekli hallerde idarenin iade yapilmasina iliskin yazis
4- Hak sahibi digindakilere yapilacak 6demelerde yetki
belgesi

30 DAKIKA

Kaybedilen Alind1 Belgeleri Igin Tastikli
Suret Verilmesi

1-Dilekge
2- Gerekli hallerde gazete ilani

1 SAAT

10

Odeme Emri Belgesi ile gelen alacaklarin
hak sahiplerinin hesabina yatirilmasi

1- Odeme Emri Belgesi
2- Eki Belgeler

5 is Giinii




ACIKLAMALAR

1-Miicbir sebepler,sistem arizalari,elektrik kesilmesi vb.haller sebebiyle,tanimlanmig hizmetlerin gegici veya siirekli olarak
kesintiye ugramasi durumunda caligilamayan  siireler hizmetlerin tamamlanma siirelerine eklenir

2-Hizmetin tamamlanma siiresine ait baglama tarih ve saati,birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen baslanildiginda baglar
(Evrakin kayit aldig: tarih, fiilen baglama tarihidir).

3-Kamu hizmet standartlarinda hizmet adiyla 6zel olarak tanimlanmamais hizmetler uygun olmasi halinde,genel olarak
tanimlanmis hizmetler kapsaminda degerlendirilereksonug¢landirilir.

4-Gergege aykir bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem yapilir.(Kamu Hizmet Standartlarinda
uyulacakUsul ve Esaslara iliskin Ynetmeligin 9'uncumaddesi)

5-Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosunda tanimlanmis hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde baglatilip,ayn1 muhasebe
biriminde tamamlanan hizmetler i¢in belirlenmis siireler aynen gegerlidir.

Ancak, muhasebe biriminde baslatilip,ilgili mevzuati geregince baska idarelerde devan ettiktensonra, tekrar ilk miiracaatin
yapildigr birime donen ve islemin kalan boliimii bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, bagka idarelerin varsa ilgili
mevzuatindaki stireler, yok ise Kamu hizmet Standartlar1 Yonetmeliginin 11'inci maddesinde belirtilen siireler hizmetin
tamamlanma siirelerine dahil edilmistir.

Hizmetin biitiinii i¢inde, baska idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki siireler ayrica eklenir.

Muhasebe biriminde baslatildiktan sonra, baska idarelerde devam ederek baska idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine
geri donmeyen) hizmetlerde hizmetin biitiinii i¢indeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki boliimii ile sinirli olur.

6-Basvuru esnasinda, 6demek zorunda olunan mali yilikiimliiliikler ilgililerince ddenir.

7- Nakitin alacaklisina (hak sahibine) banka kanaliyla 6denmesi gerektiginde, nakit teminine aitiglemlerin normal siirelerinde
yapilacagi varsayillmaistir.

8- Biitge ddenegi karsilik tutulmasi suretiyle yapilacak 6demelerde bu siireler, 6denegin kullanimina hazir olmast durumunda gegerlidir.

9- Gorlis almmasi gereken durumlarda,uygun goriisiin siiresi i¢inde gelmis olacagi varsayilmistir.

Bagvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk
miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.



