MAMAK MALMUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA . . . . B-ASVUBUDA TAMAMLANM
NO HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI ISTENILEN A SURESI
Tlce Secim Miidiirlii iiniin,
Yapilan Secimlerde | Secimde Gorev Yapanlara Yatandas
flce Secim Odeyecegi Secim Hizmet . .
Miidiirliigiinden Ucretinin (Hak Sahiplerinin g gg?‘%gUZD ANT ) L
1 Alinmayan Se¢im Talep Etmemeleri Halinde) 2 IS GUNU
Hizmeti Kisilere Odenmek Uzere
Ucretlerinin Malmiidiirlig iince Emanete
Vatandasa Ahnmng Tutarlannn Vatandasin
Odenmesi Bagvurusu Uzerine Odeme
Yapilmasi.
Gergel( Kisi ;
Kamu Idarelerinin Yapacaklan RgiﬂgKY’ZZI (ALY
Ihalelere Katilmak Isteyen ’ ¢
[hale Dékiiman Isteklilerin I hale Dékiimam
2 Bedelinin Tabhsil Satin Almalan Zorunludur. 60 DAKIKA
Edilmesi Thale Dokiimamnda Belirtilen Tiizel Kisi B
Bedelin Malmiidiirliigiince RESMI YAZI (UST YAZI)
Tahsili SRR
DILEKCE
K ; . Kamu I darelerince Y: aplan THALE YAPAN KURUMUN
amu Idarelerince . ., L
; ILhaleler icin ihale lizerinde YAZIST
Yapilan Thalelerde | ) e rekiiterce veya : 60 DAKIKA
3 Gecici ve Kesin iklenicil 4 ‘}1/ k . ., TEMINAT 0LA@AKKABUL
Teminatlarin Tahsil | )20 eRielorce Junnacar e6ICl | ppjy ECEK DEGERLER
. . ve kesin teminatiarin tahsil
Edilmesi , ,
edilmesi
Qeg’ci Teminat
-lhaleyi Yapan Kurumun iadeye
iliskin Yazsi
-Alindi belgesi
-Nakit Teminatlarin iadesinde
ilgilinin banka hesap bilgilerini
gosterir dilekce
-Hak sahibi disindakilere
yapilacak iadelerde vekaletname
(Tiizel kisilerde yetki belgesi ya
Tahsil Edilen da imza sirkiileri)
Gegici ve Kesin Tahsil Edilen Gegici ve Kesin Kesin Teminat
4 Teminat Teminat Bedellerinin Kisinin -Thaleyi Yapan Kurumun iadeye 2iS GUNU
Bedellerinin Iade Talebi Uzerine Iade Edilmesi iliskin Yazs1
Edilmesi -Alndi belgesi

-SGK ilisiksizlik belgesi

-Ihale konusu is ile ilgili vergi
borcu bulunmadigina dair belge
-Nakit teminatlarin iadesinde
ilgilinin banka hesap bilgilerini
gosterir dilekce

-Hak sahibi disindakilere
yapilacak iadelerde vekaletname
(Tiizel kisilerde yetki belgesi ya
da imza sirkiileri)
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1- Alind1 belgesi

Muhasebe 2- Ilgili idm:e:{in veya
Birimlerince Tahsil | Biitce Geliri Olarak Tahsil mahkemenin iadeye iliskin
Edilen Biitce Edilen ve Malmiidiirli ii yazst TN
5 Gelirlerindcen Fazla | Hesaplarina Ahnan Tﬁzr[znn 3-. H‘.gllu.m.l bf"”m. he:czp 213 GUNU
Yersiz Olanl loilisine I Edil 3 bilgilerini gosterir dilek¢ce
-Ve ers1‘z a‘n arim (gilisine ade Edilmesi 4- Hak sahibi disindakilere
iade Edilmesi yapilacak iadelerde yetki
belgesi
Malmiidiirliigiince
g:lzee‘l'lz‘e“ Almdt e lmiidiirtis inden Hgililerce
Mu%laseb,e islem Talep Edilen Alindilann (kayip, | T.C.Kimlik numarasini veya .
3] Fisi. Banka $ istek vb.) Tasdik Edilerek vergi numarasini iceren dilekge 60 DAKIKA
D:k’(m P Ilgilive Suretinin Teslim
Tasdikli Suretinin Edilmesi
Verilmesi
VEZNE ALINDI BELGESI
Malmiidiirlig iine Bagh BT BN
Teminat I;}qgcznz ?;;ﬁ;n]]eﬁ”il}”' 11(’ apnus Resmi Yaz (Ust yaz)
; uklan Lhalelere Iliskin . .
! E{fi'l‘;‘l‘epslia““‘“ lade | o Imiidiirliiklerinde Sakh Dilekge 60 DAKIKA
Tutulan Teminat Mektuplanmn | (Tiize] kisilerde yetki belgesi ya
1lgilisine iadesi da imza sirkiileri)
Diger Kamu Kurumlan
Malmiidiirliig iine Bagh
Harcama Birimlerinin lhale ,
Teminat Mevzuatina Gore Yapnus LN NN A BT
Mektuplarinin Olduklan ihalelere ilis kin Resmi Yaz (Ust yaz) .
8 Alinmasi ve Olarak Yan ekinde . 60 DAKIKA
Saklanmasi Gonderdikleri Teminat Dilekee
Mektuplarnmn Ahnmas ve
Saklanmast
Kamu Idarelerince yaplan
Teminat ihaleler icin alnan ve Muhasebe | Dj3er Kamu Kurumlan
9 Mektuplarinm Miidiirliiklerinde saklanan . } 14 GUN
Nak depCevrilmesi Teminat Mektuplannmn idarenin | RESMI YAZI (UST YAZI)
talebi iizerine nakde ALINDI BELGESI
doniis tiiriilmesi
Verei Borcu Malmiidiirliig iince hak
Kesign tilerinin ilgili sahiplerine yapilan édemeler ) )
10 Verei Dairesine lizerinden kesilen vergi HACIZ VARAKASI 4 GUN
Giingderilmesi boreclanmn ilgili vergi dairesine
gonderilmesi
Maas ve .. .
Ueretlerden Kesilen Maas ve Ucretlerden Kesilen
Sosyal Giivenlik ve Sosyal Giivenlik Kesinti ve katki
11 | Bireysel Emeklilik | P2Y/anmn Sosyal Giivenlik Kesinti Listesi 6 GON
S oo | Kurumuna (emekli kesenegi,
Kesintilerinin Ilgili
Kurumlara sigorta primleri,genel saghk
Génderilmesi sigortas vb.) gonderilmesi
Maas ve P .
Ucretlerden Kesilen Sendika Uyesi personelin maag
. ve iicretlerinden kesilen sendika Kesinti Listesi
12 | Sendika . P, , 6 GUN
Aidatlarinmn aidatlarnmn ilgili sendikalann
Aktarilmas: banka hesaplarnina aktanlmas
13 Kamu Kurumlar: Kamu Kurumlan Tarafindan 60 DAKIKA

Tarafindan verilen

Verilen (Kabahatlar Kanunu ve

IDARI PARA CEZASI
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idari Para
cezalarimin Tabhsil
Edilmesi

Diger kanunlara Gore) Idari
Para Cezalanmn Tahsilatmn
Yapilmas

TEBLIG YAZISIT

Tasinir Mallarin

Malmiidiirliig iine bagh harcama

Diger Kamu Kurumlan,
Kurumun Diger Birimleri

14 i/;ui?:i?;n Birimlerinin tasumr mallanmn . ) 4 GUN
v Y | kayitlara ahnmas RESMI YAZI (UST .
apilmasi YAZI), TASINIR ISLEM Fisi
Muhasebe Miidiirliig iine bagh
Harcama Birimleri | Harcama Birimlerinde gorevli
15 Ihtiyact Odemelerin | mutemetler adina ihtiyae Odeme Emri Belgesi, 4 GUN
Yapilmas: I¢in duyulan édemelerin HARCAMA TALIMATI
Kredi A¢ilmasi gerceklestirilmesi amaayla
kredi aglmast
Harcama Yetkilisi IZ:IIZIIHI"]ZZI;Z? 12-111‘2 Z?izrlz_zzzma Odeme Emri Belgesi,
17 | Mutemedi Avans: mermnac g , HARCAMA TALIMATI 2 GUN
. . Yetkilisi Mutemetlerine avans
verilmesi ; ,
verilmesi
Malmiidiirliig iine bagh harcama
Yurtici/Yurtdisi birimlerince é6deme emri MESAFE CETVELI
18 Siirekli Gorev belgesine baglanan ATAMA ONAY YAZISI 4 GUN
Yollugunun Yurtici/Yurtdis1 Siirekli Gorev ODEME EMRI BELGESI
Odenmesi Yolluklarnmn hak sahiplerinin Yurtici/Yurtdisit Yolluk
banka hesaplarina aktanlmas Bildirimi
Malmiidiirliigiine bagh harcama
. < birimlerinin
Elektrik,Su,Dogalg y < ., .
19 az vb. Giderlerinin e"le{(f‘rlk,vsu, dogalgaz.b giderlerin | FATURA 4 GUN
Odenmesi ilgili dagvam kuruluslarnmn
banka hesaplarina aktanlmak
suretiyle odenmesi
Vatandas
Ilce Sumrlan I cerisindeki Yap DILEKCE
Yapi Denetim Denetim Firmalan Tarafindan ViBF FORMU
20 | Hizmet Bedellerinin | >/ Flizmet Bedellerini ) 60 DAKIKA
il Edilmesi A ’ SOZLESME
Tahsil Edilmesi Miiteakip I1ade Edilmek Uzere
Tahsil Edilmesi
VEZNE-BANKA ALINDI
. . BELGESI
Iice Simrlan Icerisindeki Yam )
, . Hakedis Raporu
. Denetim Firmalanmn Sunmus
Yap1 Denetim Olduklar, Yam Denetim Hizmet o
Hizmet Bedeline aroar ©ap senetim izmet | EgEi R
21 iliskin Hakedi Bedelleri icin Emanet Hesalnna 4 GUN
3 L eedis Ahnan Tutarlann Belediyelerce | T2
Odemesinin .. .
Yapilmas: Diizenlenen Hakedislere 15/03/2017 tarihinden dnceki

Istinaden I'lgili yap Denetim
Firmasina Odenmesi

sozlesmeler icin Damga vergisi
makbuzu

Belediye Resmi Yaz

Tahsilat Genel Tebliginde
Belirtilen Sinirin1 Asmasi
Durumunda Vergi Borcu
Yoktur Yazsi
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Harcama Birimleri Tarafindan
Yapulan ihaleler ve 4734 Sayih

TESLIM TUTANAGI,
FATURA,

YAPIM iSLERI HAKEDIS
RAPORU (MERKEZI
YONETIM KAPSAMINDAKI
KAMUIDARELERIiCIN),

THALE ONAY BELGESI ,

THALE KOMIiSYON
KARARI,

ILAN TUTANAGTI
SOZLESME

SOZLESME VE KARAR
PULU DAMGA VERGISI
YATIRILDIGINA ILISKIN
MAKBUZ

Harcama Kanunun 22 nci maddesine gore | KpESIiN TEMINAT
Birimlerince diizenlenen hakedis bedellerinin | YATIRILDIGINA ILISKIN
Miidiirliigiimiize Odeme Emri Belgesi ekine MAKBUZ
22 Gonderilen Hakedis | baglanarak TASINIR ISLEM Fisi 4 GUN
Odemelerinin (mal, hizmet,yap m,bakim,onan A8 § ST,
yapilmasi m) Miidiirliig iimiize HIZMETiSLERi KABUL
gonderilenlerin 6demelerin hak | TUTANAGI,
sahiplerine yapilmas FIMALATL ARA i LIS KIN .
YAPILANISLER LISTESI ,
VERGI BORCU
BULUNMADIGINA DAIR
BELGE
SOSYAL GUVENLIK PRIMI
BORCU OLMADIGINA
ILISKIN BELGE,
YAKLASIK MALIYET
CETVELI ,
PIYASA FIYAT
ARASTIRMA TUTANAGI
(4734 SAYILI KANUNUN
22NCI MADDESINE
UYGUN)
Malmiidiirlii iine bagh ODEME EMRI BELGESI,
Harcama Y etkilisi Harcama Birimlerince FATURA, o
Mutemedi Avansi gorevlendirilen Harcama TASINIR ISLEM FIS1, -
23 Mahsubu Yetkilisi Mutemetleri tarafindan e L g 2GUN
ARASTIRMA TUTANAGI
Yapilmas: ahnan avanslarnn mahsup (4734 SAYILI KANUNUN
edilmesi 22NCi MADDESINE
UYGUN)
Muhasebe Malmiidiirligiine Bagh
Birimlerine Bagh Harcama Birimlerinin Kontrol,
24 Kurumlar Denetim Incelenme, Kesin Resmi Yaz 60 DAKIKA
Tarafindan Hiikme Baglanma veya

Bildirilen Kamu

Yargilama Sonucunda Tespit



https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3304
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=5928
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2830
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2830
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2830
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2830
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2628
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2626
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2626
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=1005
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=13341
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=13341
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=15691
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=15691
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2093
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2093
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2093
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2354
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2354
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=2354
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=15682
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=15682
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=970
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=5928
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=1005
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644
https://www.kaysis.gov.tr/DBYS/BelgeIncele.aspx?id=3644

Zararlarindan
Dogan Alacaklarin
Tahsilatinin
Yapilmas:

Edilen Kamu Zararlanndan
Dogan Alacaklarnnn Tahakkuk
Ettirilerek Ilgililerden Faizi ile
Birlikte tahsil Edilmesi

25

Emanet
Hesaplarina Alinan
Tutarlarin
llgililerine
Odenmesi

FEmanet Hesaplarninda Nakden
veya Mahsuben Tahsil Edilmek
Suretiyle Kaydedilen
Tutarlardan Zaman Asinmna
Ugramanmng Olanlann, Hak
Sahiplerinin Bagvurulan
Uzerine Odenmesi

1- igilinin banka hesap
bilgilerini ve kimlik
numarasini iceren dilekce
2-Alindi belgesi (diizenlenmis
olmasi halinde)
3-Gerekli hallerde idarenin
iade yapilmasina iliskin yazsi
4- Hak sahibi disindakilere
yapilacak édemelerde yetki
belgesi
5- Vekaletname

4 GUN

26

2/B Arazisi satin
Alanlarin Taksit
Odeme islemlerinin
Yapilmas:

Milli Emlak Miidiirligiince
Sans Yamlan 2/B Arazilerinin
Taksit Odemelerine Ait Tahsilat
Islemlerinin yapilmas

Dilekce

60 DAKIKA

27

[hale karar Pulu ve
damga Vergisi
Tahsil Edilmesi

Ihale iizerinde kalan Gergcek /
Tiizel Kisilerden I hale Karar
Pulu ve Sozlesme Damga Vergisi
tahsilatmn Yaplmas

DILEKCE

Resmi Yaz

60 DAKIKA

28

Ecrimisil Tahsil
edilmesi

Hazine arazilerini isgal
edenlerden Milli Emlak
Miidiirliigii tarafindan tespiti
Yapulan ecrimisil bedellerinin
tahsil edilmesi

RESMI YAZI (UST YAZI)
ECRIMISIL BELGESI

60 DAKIKA

29

Adli Teminat
islemleri

Tahsilinde; Mahkeme Karari
Iadesinde:
-Mahkeme karar
-Alindr Ash
-Hak Sahibi Disindakilere
Yyapilacak iadelerde yetki
belgesi

15 DAKIKA

30

ilama Bagh Bor¢
Odemelerinin
Tahakkuk
Ettirilmesi

1. Dilekce (Dilekcede T.C.
Kimlik Numarasi, IBAN No,
Odeme Yapilacak Banka Adi ile
Banka  Hesap  Numarasimn
belirtilmesi gerekmektedir.)
»  Defterdarhklara Verilecek
Dilekce Ornegi BKZ :_Matbu
Formlar

2. Ceza
Kararlannda kesinles mis
Mahkeme Karan
3. Odeme Vekile Yaplacaksa
Vekaletname,

Ancak; Hazinenin veya diger
kamu  idarelerinin  aleyhine
sonug¢lanan davalarla  ilgili
olarak karst taraf lehine hiikme
baglanan kararda sadece
mahkeme masraflar ve
avukathk iicreti odemesi
yapilmass  durumunda, ibraz
edilen mahkeme kararninda adi
yaah taraf vekillerinden
vekaletname  talep  edilmez.
(Merkezi Harcama  Belgeleri
Yonetmeligi Madde 8)
4. Avukathk Vekalet Ucreti
Odemesi Icin Serbest Meslek
Makbuzu (Icra Takibi yoluyla
yaplacak édemelerde Serbest

Mahkemesi

Odemeler
4 Is Giinii I¢inde

(Odenek ve
Nakit Olmasi
Kaydyla)
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Meslek Makbuzu Icra Dairesine
verilecektir.)

ACIKLAMALAR

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

2-Hizmetin tamamlanma siiresine ait baslama tarih ve saat, birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen
baslanildig1 anda baslar.

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

4-Gergege aykiri bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem
yapilir.(Kamu Hizmet Standartlarinda uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmeligin 9'uncumaddesi).

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

Ancak, muhasebe biriminde baslatilip, ilgili mevzuat: geregince baska idarelerde devan ettikten
sonra, tekrar ilk miiracaatin yapildig1 birime donen ve islemin kalan boliimii bu birimlerde
tamamlanan hizmetlerde, baska idarelerin varsa ilgili mevzuatindaki siireler, yok ise Kamu hizmet
Standartlar: Yonetmeliginin 11'inci maddesinde belirtilen siireler hizmetin tamamlanma siirelerine dahil
edilmistir.

Hizmetin biitiinii icinde, 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 icindeki sorumluluk,
hizmetin muhasebe birimindeki béliimii ile sinirli olur.

6-Basvuru esnasinda, 6demek zorunda olunan mali yiikiimliiliikler ilgililerince 6denir.

7- Nakitin alacaklisina (hak sahibine) banka kanaliyla 6denmesi gerektiginde, nakit teminine ait
islemlerin normal siirelerinde yapilacag: varsayilmistir.

8- Biitce 6denegi karsilik tutulmasi suretiyle yapilacak 6demelerde bu siireler, 6denegin
kullanimina hazir olmas: durumunda gecerlidir.

9- Goriis alinmas: gereken durumlarda, uygun goriigiin siiresi icinde gelmis olacagi
varsaylmistir.

Basvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas: veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine
basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri: Mamak Kaymakamligi ikinci Miiracaat Yeri: Mamak Kaymakamhigi
isim  :Sema YESILYURT isim  :Ziya POLAT

Unvan : Mal Miidiirii Unvan : Kaymakam

Adresi : Hiikiimet Konagi Adresi : Mamak Kaymakamligi

Telefon: 368 77 41 Telefon: 368 78 06




Faks :36878 52 Faks :3694313
E-posta: saksul@muhasebat.gov.tr E-posta: mamak@icisleri.gov.tr



