GOLBASI MALMUDURLUGU MUHASEBE SERVIiSi HIZMET STANDARTLARI

HIiZMETIN ADI

ODEMELERIN
HESAPLARA
AKTARILMASI

Kisilerden Alacaklar
Hesabi

Fazla ve Yersiz
Yapilan

Tahsilatlarin, Sehven
Yapilan

Tahsilatlarin ve Yargi
Kararlannda

ladesine Karar Verilen
Harclarin

Red ve iade Iislemleri

I§Iektrik, Su, Telefon
Odemelerinde

Gegici Teminat
Alinmasi (nakit)

Gegici Teminat iadesi
(nakit, ayni

gun alinan teminatin
iadesi)

Nakit Dis1 Gegici
Teminat Alinmasi
(banka teminat
mektubu)

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

Odeme Evraklarinin Hazirlanmasindan Sonra,

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine ve diger yasal
mevzuatina gére hazirlanmis Odeme Emri Belgesi Midurligimize geldigi
surecten itibaren oncelikle 5018 Sayili kanun geregi yapilmasi gereken

kontrollere tabi tutulur. Odeme Emri Belgesi ve ekleri yasal mevzuat

cergevesinde ekleri ile birlikte tam ve dogru tanzim edilmisse Genel
Madurligimiz Say2000i sistemine girisi yapilir. Gin igerisinde Sisteme
girisi yapilan Odeme Emirleri sistemden alinan raporla birlikte tekrardan
kontrol edilir. Her giin saat 15:30°da kontroller bitirilir ve 6demeler igin gerekli
nakit Say2000i sistemi Uzerinden Hazineden talep edilir. Saat 17:00'da

hazinece nakiti karsilanan belgelere ait harcama islemi 17:30’a kadar
Say2000i sistemi Uzerinden gerceklestirilir. Ve sistem Uzerinden Ziraat

Bankasina gonderme islemi yapilir. Ertesi gun tanzim edilen gonderme
Emri Belgesi, yapilan 6demelere dair ayrinti listesi ve géonderme emri teslim

tutanag! imzalanip muhurlendikten sonra Ziraat Bankasina gonderilir. Ziraat

Bankasincada gonderdigimiz listedeki hak sahiplerinin hesaplarina ilgili

tutarlar aktarilarak 6deme iglemi tamamlanmis olur.

1- Kurumdan Yazi
2- T.C. Kimlik numarasi

1- Alindi belgesi aslinin iadesine iligkin yazi ve iade talep dilekgesi

2- Yargl karari veya mahkeme yazisi

3- lIgilinin iade talep dilekgesi avukata iadesi durumunda vekaletname

4- Gergek Kisilerden TC Kimlik Numarasi, Tuzel Kisilerde Vergi
Numarasi 5 GUN

5- Aktarilacak hesaba ait bigiler

6- Yabanci uyrulu kisilerin harg iadesinde vergi numarasi,pasaport
kayit 6rnegi fotokopisi

Odeme Emri Belgesi
Faturalar
Fatura Listesi

Gergek kigilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi
Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi

Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kigilerde vergi numarasi
Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi

Alindi belgesi asli

Vekil ise noter tastikli vekalethame

Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

Gergek kigilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi
Teminat alinmasina iligkin idarenin yazisi

Bankadan Teminat Mektubu Teyit isteme Yazisi

Teminat Mektubu

Banka Teyit Yazisi

HIiZMETIN
TANIMLAMA
SURESI  (EN
GECQ)

2 IS GUNU

10 DAKIKA

2iS GUNU

10 DAKIKA

20 DAKIKA

20 DAKIKA




Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kigilerde vergi numarasi

. .. Teminat iadesine iligkin ilgili idarenin yazisi
NELGL Bl Crapk) Alindi belgesi asli

;Fbean;waa;[elfnc?g; Vekil ise noter tastikli vekaletname 20 DAKIKA

Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
o) Vergi Borcu Yok Yazisi
SGK Borcu Yok Yazisi

Kesin Teminat Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi i
. . Lo . 10 DAKIKA
Alinmasi (nakit) Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi

Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kigilerde vergi numarasi
Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi ve ekleri (idaresince
_ mevzuatina gére tamamlanacak belgeler)
Kesin Teminat ladesi Alindi belgesi asli i
(nakit) Vekil ise noter tastikli vekaletname AU PINIAA
Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
Vergi Borcu Yok Yazisi

SGK Borcu Yok Yazisi

Ihale_DékUman Bedeli 10 DAKIKA
Tahsili

ihale Kararlari ve
Sozlesmelere Ait Gercek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tlizel kisilerde vergi numarasi ;
- o o : . 10 DAKIKA
Damga Vergisi llgili idarenin, ddenmesi gereken tutari belirten yazisi
Tahsilati

Gergek kigilerde T.C Kimlik numarasi ve tizel kisilerde vergi
numarasini
belirten basvuru dilekgesi

2- Tahsilinde alindi belgesi diizenlenmigse asli

3- Idaresinin yazisi ve ekleri

4- Vekil ise noter tastikli vekaletname

5- Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

6- Bankadan yapilacak 6demelerde, ilgili kisi veya sirketin banka sube
ve hesap numarasini (IBAN) belirten dilekge

Butce Gelirlerinden
Red ve ladeler

Emanetlerde Bulunan
Paralarin
Alacaklilarina
Bagvurulari Uzerine
Odenmesi

T.C. kimlik numarasini ve banka hesap numarasini (IBAN) belirten
dilekgce

Alindi belgesi (dizenlenmis olmasi halinde)

Gerekli hallerde, iadenin yapilmasina iligkin ilgili idarenin yazisi

21S GUNU

K:I)I/téa%ilen A Talebini ve T.C. Kimlik numarasini belirten dilekce

Gerekli hallerde gazete ilani T

Tasdik islemleri

Odeme Emri Belgesi
Yaklagik Maliyet / Onay Belgesi / ihale Onay Belgesi / Harcama
Talimati
ilana Ait Tutanak ( Alim 21/f'ye gore ise, en az 3 istekliye teklif
vermesi icin davet edildigine dair tutanak)
Komisyon Karari (KiK 22/d'ye gére yapilan alimlarda Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi)
5- Teminata Ait Alindi
HAKEDIS 6- Sdzlesmeye ve Komisyon Kararina Ait Damga Vergisi
ODEMELERI 7- Sdzlesme
8- Fatura
9- Hakedis Raporu ( Yapim islerinde ve hizmet alimlarinda )
10- Muayene Kabul Komisyon Karari ( Hizmet alimlarinda; Hizmet
Alimlari Muayene Raporu )
11- Mal Alimlarinda Taginir islem Figi
12- Akaryakit Alimlarinda Ulusal Marker Tespit Tutanagi
13- Borcu Olmadigina iligkin Belge ( Vergi Dairesi ) ve SGK Borcunun
Sorulduguna Dair Dairesince Konulacak Serh

4iS GUNU

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