MANAVGAT MALMUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)

Her Tiirlii Gelirin Tahsil
Edilmesi

1- Konusuna gore;
a) llgili idarenin yazis1
b) Mahkeme karari
¢) idari para cezasi karar tutanag
d) Ecrimisil ihbarnamesi
e) llgilinin beyam

15 DAKIKA

Teminat Alinmasi

1- ihaleyi yapan kurumun yazist
2-Teminat olarak kabul edilecek degerler

15 DAKIKA

Kesin Teminat Iadesi

1- haleyi yapan kurumun ilisiksizlik yazis:

2- Alindi belgesi

3- SGK ilisiksizlik belgesi

4- ihale konusu is ile ilgili vergi borcu bulunmadigina dair belge

5- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini gosterir
dilekce

6- Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

45 DAKIKA

Gegici Teminat iadesi

1- Thaleyi yapan kurumun iadeye iliskin yazis:

2- Alindi belgesi

3- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini gosterir
dilekce

4-Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

20 DAKIKA

Biitce Gelirlerinden Red ve
iadeler

1- Alind1 belgesi

2- ilgili idarenin veya mahkemenin iadeye iliskin yazist

3- ilgilinin banka hesap bilgilerini gosterir dilekce

4- Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

1 SAAT

Mahsup Belgesi Niteliginde
Mubhasebe islem Fisi Verilmesi

Kimlik numarasini veya vergi numarasini iceren dilekce

10 DAKIKA

Emanet iade islemleri

1- flgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasim iceren dilekce
2-Alind1 belgesi (diizenlenmis olmasi halinde)

3-Gerekli hallerde idarenin iade yapilmasina iliskin yazisi

4- Hak sahibi disindakilere yapilacak 6demelerde yetki belgesi

30 DAKIKA

Kaybedilen Alind1 Belgeleri
icin Tastikli Suret Verilmesi

1-Dilekge
2- Gerekli hallerde gazete ilani

1 SAAT

Biitce Gideri islemleri

31.12.200S tarih ve 26040 sayili 3. Miikerrer Resmi gazetede yayinlanan
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri yonetmeliginde aranan belgeler

4 is Giinii

10

Banka Teminat Mektuplarinin
saymanlikca teslim alinmasi

1-ilgili idarenin teslim yazist

2-Banka Teminat Mektubunun ash
3-Banka Teminat Mektubu teyit yazisi. 44
idarenin yetit istem yazisi.

15 DAKIKA




ilama Bagh Bor¢ 6demelerinin
11 |tahakkuk ettirilmesi
(icra Emri ile)

1-icra Emri .
<. . - . . 3 GUN
2-Kanunlari geregi ilamin icrasi icin kesnlesmis mahkeme ilam

Goriis, Talep, Bilgi istem, Yazi

ve Dilekee Istemi belirten yaz1 ve dilekce 51IS GUNU

12

1-Yap1 Denetim Hizmet Sozlesmesi
2-Yapuya iliskin Bilgi Formu (YIBF) 15 DAKIKA
3-Taahhiitname

4-Tapu sahibinin dilekgesi.

13 |Yap1 Denetim Hizmetleri

14 |2/B Tahsilat islemleri Hesaplama Tablosu veya Taksit Listesi 15 DAKIKA

ACIKLAMALAR

1-Miicbir sebepler,sistem arizalari,elektrik kesilmesi vb.haller sebebiyle,tanimlanmig hizmetlerin gegici veya siirekli olarak kesintiye ugramast
durumunda ¢alisilamayan  siireler hizmetlerin tamamlanma siirelerine eklenir

2-Hizmetin tamamlanma siiresine ait baglama tarih ve saati,birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen baslanildigi anda baglar

3-Kamu hizmet standartlarinda hizmet adiyla 6zel olarak tanimlanmamis hizmetler uygun olmasi halinde,genel olarak tanimlanmis hizmetler
kapsaminda degerlendirilereksonuglandirilir.

4-Gergege aykir bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem yapilir.(Kamu Hizmet Standartlarinda uyulacakUsul ve
Esaslara iliskin Yonetmeligin 9'uncumaddesi)

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

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

Hizmetin biitiinii i¢inde, bagka idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki siireler ayrica eklenir.

Muhasebe biriminde baglatildiktan sonra, bagka idarelerde devam ederek baska idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri ddnmeyen) hizmetlerde
hizmetin biitliinii icindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki boliimii ile sinirlt olur.

6-Basvuru esnasinda, ddemek zorunda olunan mali ylikiimliiliikler ilgililerince ddenir.
7- Nakitin alacaklisina (hak sahibine) banka kanaliyla 6denmesi gerektiginde, nakit teminine aitislemlerin normal siirelerinde yapilacagi varsayilmistir.

8- Biitce ddenegi karsilik tutulmasi suretiyle yapilacak ddemelerde bu siireler, ddenegin kullanimina hazir olmasi durumunda gegerlidir.

9- Goriig alinmast gereken durumlarda,uygun goriisiin siiresi iginde gelmis olacagr varsayilmigtir.

Bagvuru esnasinda yukarda belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.
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