MUHASEBE MUDURLUGU KAMU HiZMET STANDARTLARI

SIRANO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)

Idari Para Cezalari

1- TC.Kimlik Numarasimin Bulundugu Resmi bir
Belge (Niifus Ciizdani, Ehliyet vb.)

2- llgi Para cezasina Iliskin Kurumlardan Gelen
Yazi (Ceza Tutanagi Diizenlendikten sonra 15
giin icerisinde Muhasebe Miidiirliigii tarafindan
tahsilat yapilir. 15 giin sonra Vergi Dairesi
tarafindan tahsilat veya takip islemleri
yapilmaktadir.)

10 Dakika

Ecrimisil ve Kira Gelirleri

1- Gergek Kisilerde TC. Kimlik Numarasi, Tiizel
Kisilerde

vergi Kimlik Numarasi

2- 1lgili Miidiirliik tarafindan diizenlenmis Yazi
ve MIF

10 Dakika

4734 Sayili Kamu ihale
Kanununun 22 inci
maddesinin (d) bendine
gore dogrudan temin
usuliiyle yaptirilacak mal
ve

hizmet alimlari ile yapim
il

bedellerinin 6denmesinde,

1- Onay belgesi

2- Piyasa fiyat arastirma tutanagi

3- Diizenlenmesi gerekli goriilmiis ise sozlesme
4- Fatura

5- Muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin

idarece yapilmasi halinde ise idarece
diizenlenmis belge

6- Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi
o0deme emri belgesine baglanir

4 Is Giinii

Teminatlarin Alinmasi

Gegici teminat- Belge Aranmiyor / Kesin teminat
- Thaleyi yapan kurumun yazisi

10 Dakika

Hakedis Odemeleri

1- Taahhiit Dosyasi1
2- Fatura (Sigorta giderlerinin 6denmesinde
sigorta poligesi veya zeyilname)

4 Is Giinii




3- Hakedis raporu
4- Muayene ve kabul Komisyonu Tutanag:
5- Tasinir Islem Fisi Odeme belgesine baglanir.

Kesin Teminat ve Ek Kesin

1- Harcama Biriminin Yazis1
2- Yapim Islerinde gecici veya kesin kabul

6 Teminatlarin Geri tutanagi Aym Giin
Verilmesinde 3- Alind1 Belgesi
4- Mal alimi1 disinda ; SGK.'dan ilisiksizlik
belgesi Vergi borcunun olmadigina iliskin
yazi
1- Odeme Emri Belgesi
2- Banka Listesi
3- Bordro Icmal
7 4- Personel Bildirimi 4 s Giinii

Personel Maas Odemeleri

5- Atama Onay (Ilk atama veya Nakil
6- Personel Nakil Bildirimi
7- Atama Onay Yazisi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen stiirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadidinin tespiti durumunda ilk miracaat yerine yada ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat yeri
isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-posta

: Tokat Defterdarhigi ikinci Miiracaat yeri

: Musa AVCU isim

: Defterdar Unvan
: Tokat Defterdarhgi Adres

: 0356 214 46 10 Tel.

: 03562120579 Faks

: musa.avcu@maliye.gov.tr e-posta

: Tokat Valiligi

: Yiiksel Unal

: Vali Yardimcisi

: Tokat Valiligi
03562141001
: 0356214 54 53



