KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
MALI HIZMETLER MUDURLUGD

VATANDASA . .
S;I%A 'SUNULAN BASVURUDA iSTENEN BELGELER HIZ%EIJ{TEIST{‘(‘%A&?MA
HIZMETIN ADI
1-Iigili harcama biriminin @ist yazis1
2-Ihale Dosyasi
i Ingaatla [lgili 3-Vergi ve SSK. Borcu Yoktur Belgeleri(15 giinliik) 4 s Giini
Hakedis Odemeleri |4-Usuliine gore diizenlenen ve yetkililerin  imzasini
tasiyan 6deme emri belgesi
1-Ilgili harcama biriminin iist yazis1
2-Ihale Dosyast
5 Mal ve Hizmet 3-Vergi ve SSK. Borcu Yoktur Belgeleri(15 glinliik) 4is Gini
” 5 3 BE s Giinii
Alimlar 4-Usuliine gore diizenlenen ve yetkililerin imzasini
tagiyan 6deme emri belgesi
1- Ilgili harcama biriminin st yazisi
2- Fatura
3 |Gazete Ilanlarimin ~ |3- Gazete 6rnegi 3 Is Giing

Odenmesi

4- Onay Belgesi
5- Usuliine gore diizenlenen ve yetkililerin imzasini

tagiyan 6deme emri belgesi




1- Tlgili harcama biriminin teminatin iadesi yOniinde
yazisi,
2-Yeni tarihli vergi borcu yazisi(15 giin gegmemek sarti
e ile)
= Temmatolle Tigili 3- 8.G.K. borcu yoktur yazis1 (Soguk Damgali) 3 Is Giinii
Islemlerin Yapilmasi .
4- Firma tarafinda talep yazisi,
5- Kesin kabul tutanaginimn asli
6-Usuliine gore diizenlenen ve yetkililerin imzasin
tastyan muhasebe iglem fisi
1.11gili harcama biriminin iist yazisi
g 2.Teminat olarak kabul edilen nakit disi degerler.
Nakit Disi . . .
. . |(Teminat Mektubu ve/veya Devlet I¢ Bor¢lanma senedi) Y e
5 |Teminatlarin Teslim N “ 1 Is Giinii
Y — 3.Harcama biriminin bankaya yazd1gl yazisi
4.Teminat mektup olarak verilecek ise ilgili bankadan
teyit yazisi
Elden Takipli Haciz |1. Hacizlerde icra dairelerince diizenlenmis ve elden
6 Bildirgeleri veya takipli oldugu belirtilmis haciz bildirgesi, 1 is Giini
Temliknamelerin 2. Temliklerde Noterde diizenlenmis olan temlikname ?
Isleme Konulmas: |asl ile idareden alinan izin belgesi

111111

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz beige ile yapildig;

halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmam

basvurunuz.
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GENEL ACIKLAMALAR

(1) Odeme; gergek kisilerde alacakliya veya duruma gére vekiline, velisine, vasisine veya mutemedine; alacaklinin 3liimii
halinde varislere; tiizel kisilerde ise kanuni temsilcilerine veya bunlarin tayin ettikleri vekillere; kayyim tayinini gerektiren
durumlarda kayyima yapulir.

(2) Odemenin yapilacag: kisi asagida belirtilen belgelere gore tespit edilir:

a) Vekillere yapilacak 6demelerde, vekilin alacakli adina tahsile yetkili olduguna iliskin noterce diizenlenmis
vekéletname asli veya bunun noterce onaylanmis Srnegi.

b) Velilere yapilacak 6demelerde, veli ve ¢ocuklarin niifus ciizdanlarmin onayl: suretleri; mahkemece tayin edilmis
velilere yapilacak 6demelerde mahkeme ilami.

¢) Vasilere yapilacak 6demelerde, vasi tayinine iligkin mahkeme ilama.



¢) Varislere yapilacak 6demelerde, veraset ilam.

d) Tizel kisilerin alacaklarinin kanuni temsilcilerine ddenmesinde, noterce onayli imza sirkiileri ile ilgilinin tahsile
yetkili oldugunu gésteren belge; bunlarin tayin ettikleri vekillere yapilacak &demelerde ise, sadece noterce diizenlenmig
vekéletname;

e) Kayyimlara yapilacak 6demelerde, kayyim tayinine iliskin mahkeme ilami.

f) Resmi kurum ve kuruluslarin alacaklarinin tahsil icin gérevlendirilenlere alindi karsilig1 yapilacak 6demelerde,
dairesince verilmis, ilgilinin tatbiki imzasini igeren yetki belgesi.

g) Herhangi bir alacag: temelliik eden kisilere yapilacak 6demelerde, noterce onaylanmus alacak temliknamesi.

£) Mahalli idare personelinin aylik, ticret ve diizenli olarak yapilan benzeri alacaklarinm, harcama yetkililerince
yazili olarak gérevlendirilen mutemetlere ddenmesinde, Mutemet Gorevlendirme Yazis (Orn. 6).

h) Mahalli idare personelinin yolluk, tedavi gideri ve benzeri miinferit alacaklari ile mahalli idare personeli
olmayan kisilerin hizmetleri karsilig1 gergeklesen yolluk, ders licreti, huzur"iicreti, konferans iicreti ve benzeri alacaklarinm
mutemetlerine 6denmesinde, her Odemeyle ilgili Sahsi Mutemet Dilekgesi (Ornek: 7).

1)-Alacaklarmn hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmas: suretiyle 5denmesinde; alacaklinin, harcama birimince
onaylanmis yazili talebi (Hak sahipleri tarafindan diizenlenen fatura iizerinde alacaklinin banka hesap numarasmin yer
almasi halinde ayrica yazili talepleri aranmaz).

(3) Yukarida sayilan belgelerden, (@), (b), (c), (¢), (d), ve () bentlerinde belirtilenler Vekiletname/llam Kayit Defterine
(Ornek: 8) kaydedilerek muhasebe biriminde agilacak dosyada saklanir. lgilinin durumu, her 6demeden énce kontrol
edildikten sonra 8deme yapilir. Resmi kurum ve kuruluglarin alacakiarinin tahsili i¢in gorevlendirilenlere dairesince verilmis
yetki belgesi disinda, 6deme yapilacak kigileri belirleyen diger belgeler 5deme belgesinin birinci niishasina eklenir.

(4) Biinyesinde tedavi kurumu bulunan mahalli idarelerin muhasebe birimlerince, tedavi bedeli karsilig1 tahsil edilen
paralardan iadesi gereken tutarlarin ¢esitli nedenlerle hastaya 6denememesi halinde ddeme, tedavi bedelinin tahsili sirasinda
diizenlenen alindida hasta disinda kimligi belirtilen diger kisilere yapilir. Bu durumda ayrica vekéletname aranmaz. Odeme
yapilan kisilerin onayli kimlik érnekleri deme belgesine eklenir.



(5) Mahalli Idarelerin aleyhine sonuglanan davalarla ilgili olarak kars taraf lehine hiikme baglanan mahkeme masraflar ve
avukatlik {icretinin ibraz olunan ilamda adi yazili taraf vekillerine 6denmesinde de vekaletname aranmaz.

(6) Vekletten veya temsilden azledilenler, azledenle;r tarafindan muhasebe birimine yazili olarak bildirilir. Vekalet veya
temsilden azletme yazilari geldiginde, Vekaletname/ilam Kayit Defterinin agiklamalar siitununa bu husus kaydedilerek,
vekaletnamenin {izerine vekaletten azil yazisinin tarih ve numaras: yazilir.

(7) Mahalli idare personelinin aylik, iicret ve diizenli olarak yapilan benzeri alacaklarmin mutemetlere édenmesine iligkin
gorevlendirme yazilari, mali yilin ilk ayinda ddeme belgesi ile birlikte muhasebe birimine verilir. Mutemet degisikligi
halinde yeni mutemet ayr1 bir gorevlendirme yazisi ile muhasebe birimine bildirilir. Gérevlendirme yazilari, muhasebe
biriminde a¢ilacak dosyalarda saklanir




