KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

NiKSAR MALMUDURLUGU MUHASEBE SERVISi HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Memur maas 6demeleri

1-Odeme emri belgesi

2-Banka listesi

3-Kesintiler listesi

4-Asgari gecim indirimi bordrosu

5-Personel bildirimi

6-Sendika listesi (Baz1 kurumlara 6zel olarak OY AK,ILKSAN,POLSAN kesinti
listeleri)

1 giin

Isci maas 6demeleri

1-Odeme emri belgesi

2-Banka listesi

3-Kesintiler listesi

4-Asgari gecim indirimi bordrosu
5-Personel bildirimi

6-Sendika listesi

7-Is¢i iicret bordrosu

1 giin

657 sy kanuna gore 4/C ve 4/B’ye
gore istihdam edilen sigortah
calisan maaslari

1-Odeme emri belgesi

2-Banka listesi

3-Kesintiler listesi

4-Asgari gecim indirimi bordrosu
5-Personel bildirimi

6-Sendika listesi

7-Sigortali maas bordrosu

1 giin

EKk ders iicretleri

1-Odeme emri belgesi

2-Banka listesi

3-Ek ders bordrosu

4-Okutulacak dersin adi, haftalik ders saati ile ek brans derslerinin adin1 ve haftalik
ders saatini gésteren onay

1 giin

Fazla mesai iicretler

1-Odeme emri belgesi

2-Banka listesi

3-Cesitli 6demeler bordrosu

4-Fazla ¢alisma yapan personel ile ¢alisilan giin ve siireleri gosterir ¢izelge

1 giin

Vekalet Ucreti

1-Odeme emri belgesi
2-Cesitli 6demeler bordrosu

1 giin

Gegici Gorev Yollugu

1-Odeme emri belgesi
2-Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati
3-Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

1 giin




4-Yatacak Yer Temini Icin Odenen Ucretleye Iliskin Fatura
5-Odemelerin bankaya aktarilabilmesi icin IBAN numarasini bildirir talep dilekgesi.

Siirekli Gorev Yollugu

1-Odeme emri belgesi

2-Atama onay1

3-Yurtici/Yurtdis1 Siirekli Gérev Yollugu Bildirimi

4-Odemelerin bankaya aktarilabilmesi i¢in IBAN numarasini bildirir talep dilekgesi.

1 giin

Oliim Yardimi

1-Odeme emri belgesi
2-Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi
3-Odemelerin bankaya aktarilabilmesi i¢in IBAN numarasini bildirir talep dilekgesi.

1 giin

10

Yargi Harcindan Red ve fadeler

1-Odeme emri belgesi
2-Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi
3-Odemelerin bankaya aktarilabilmesi i¢in IBAN numarasini bildirir talep dilekgesi.

2 giin

11

Mal ve Hizmet Alimlar1 4734 Sayih
Kanunun 22/d md. gore

1-Odeme emri belgesi

2-Fatura

3-Taginir islem fisi

4-Muayene kabul komisyonu tutanagi

5-Piyasa fiyat arastirma tutanagi

6-Onay belgesi

7-Vergi borcu yazisi

8- Odemelerin bankaya aktarilabilmesi icin IBAN numarasim bildirir talep
dilekgesi.

1 giin

12

Mal ve Hizmet Alimlar1 4734 Sayih
Kanunun 19, 20 ve 21. md gore

1-Odeme emri belgesi

2-Fatura

3-Taginir islem fisi

4-Muayene kabul komisyonu tutanagi

5-Sosyal Giivenlik Kurumu borg yazisi

6-Vergi borcu yazisi

7-Taahhtit dosyas1

8-Odemelerin bankaya aktarilabilmesi i¢in IBAN numarasini bildirir talep dilekgesi.

1 giin

13

Teminat Mektuplarinin Hesaba
Alinmasi

1-Banka teyid yazisi
2-Malmiidiirligiine hitaben yazi

2 dakika

14

idari Para Cezalarimin Tahsilati

Idari Para Cezas1 Tutanagi

1 dakika

15

3091 Sayih Kanuna Gore Memur
Yollugu ve Vasita Ucreti Tahsilati

Kaymakamliktan Malmiidiirligiine hitaben tahsil edilmesi i¢in yazilmis yaz1

1 dakika

16

3091 Sayih Kanuna Goére Memur
Yollugunun iadesi

1-Gegici gorev yollugu bildirimi
2-Vezne Alindisi
3-Odemelerin bankaya aktarilabilmesi i¢in IBAN numarasini bildirir talep dilekgesi.

1 dakika

17

Tapu Akit Ucretlerinin Tahsilat

Tapu Sicil Miidirliigiinden Malmiidiirliigiine hitaben tahsil edilmesi i¢in yazilmis
yazi

1 dakika




18 Veznece Yapilan Islemler

1-Degerli kagit isteme gonderme ve teslim alma fisi

2-Pul ve Degerli Kagit Bordrosu
3-Zimmetten tahsilatlar

Yarimm Giin

KAMU HiZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU NiKSAR MALMUDURLUGU MUHAKEMAT SERVIiSi HIZMET STANDARTLARI

SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 466 Sayil Yasa geregince maddi ve | Davalilar veya vekilleri tarafindan hazine aleyhine agilan maddi ve manevi tazminat 1 giin

manevi tazminat ve vekalet iicreti
odemesi

davalarina davali olarak hazinenin katilmasi neticesinde hazine aleyhine davanin
gerceklesmesi sonucu mahkemece teblig edilen karar geregince temyiz agamasina
miiteakip Yargitay onamasi neticesinde davalinin veya vekilinin tazminat talebinin

O0denmesine haiz dilekge

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.

Ilk Miiracaat Yeri . | Niksar Malmiidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri Niksar Kaymakamlig1

Isim : | Taliha TURAN Isim [lhami DOGAN

Unvan . | Malmiidiirii Unvan Kaymakam

Adres . | Hiikiimet Konagi Adres Hiikiimet Konag1

Tel. 1 | 0356527 24 66 Tel. 03565271101

Faks . | 0356527 24 66 Faks 0 356 528 20 92

e-Posta . | tturan@muhasebat.gov.tr e-Posta Niksarkaymakamligi@mynet.com




