KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
ALTINOZU MALMUDURLUGU MUHASEB SERVISi HiZMET STANDARTLARI

SIR HIiZMETIN TAMAMLANMA
A . . . SURESI (EN GEC)
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER
1-Giderin gesidine gére Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeliginde 4 Giun

ODEME YAPILMASI |pelirtilen belgeler

a) ilk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazisi.

b) Naklen atamalarda, atama onayi, ise baslama yazisi ve Personel Nakil
Bildirimi (Ornek:10 ); askeri personelin naklen atamalarinda (10/A) érnek
numarall Ayrilig ve Katilig Bildirimi.

c) Terfilerde, terfi onay1 (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi
onayl aranmaz.).

d) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi.

e) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili makamin onayi
ve goreve baslama yazisi.

A) Aylik 6demeleri
f) Gorevden uzaklastirilmig olanlarin agikta kaldiklari srelere ait ayliklarinin
0denmesinde, harcama talimati.

g) Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baglama yazisi.

h) ikinci gérev 6demelerinde, ikinci gérev onayi ve ise baslama yazisi.

1) Ayliksiz izin ve askerlik donlusU yeniden ise baslamalarda, ise baslama yazisi




B)Sosyal yardimlar

a) Evlenme yardimi: Aile cizdaninin dairesince onayl érnegdi veya nufus kayit
ornedi 6deme belgesine baglanir.

b) Aile yardimi : Ayliklarla birlikte ddenen bu yardim, personelin ilk ise girisinde
alinacak Aile Yardimi Bildirimine (Ornek : 14 ) dayanilarak ddenir. Bu bildirim,
personelin aile yardimindan yararlanan es veya ¢gocuk durumunda meydana
gelen degisiklikler ile yer degistirme suretiyle atama halinde yenilenir.
Bildirimler, 6deme belgesinin Sayistaya gdnderilecek nishasina eklenir.

c) Dogum yardimi : Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten
ilgilinin dilekgcesi 6deme belgesine baglanir.

d) Olim yardimi : Olim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekgesi 6deme belgesine baglanir. Normal siresinde 6lU olarak dogan
cocuklar icin 6denecek 6lum yardiminda, buna iligkin raporun da aranmasi
gerekir.

C)Yolluklar

Gegici

Yurtigi gegici gorev yolluklarinin 6denmesinde;
Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

Yurtigi / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 27),

Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura, 6deme belgesine baglanir

Surekli

Yurtici surekli gorev yolluklarinin 6denmesinde;
- Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,
- Yurtici / Yurtdigi Stirekli Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek : 28),

- Resmi mesafe haritasinda gdsterilmeyen yerler icin yetkili mercilerden
alinacak onayli mesafe cetveli, = 6deme belgesine baglanir.

4 Giin

D) Kurs ve

toplantilara katilma

gideri

Gorevlendirme yazisi,
Fatura, fatura dizenlenemeyen hallerde katilma Ucretini gosteren belge,

Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge, 6deme belgesine baglanir.

4 Gin




Her turlG tiketim mal ve malzemeleri ile demirbas, makine, techizat ve tasit
alimlarina iligkin giderlerin 6denmesinde;

kesenekleri v.s.)

E)Tuketim 4 Gin
malz.,.Demirbas vs. |- Taahhut dosyasi, - Fatura, - Muayene ve kabul komisyonu tutanagi,
alim giderleri . . . , o

-Tasinir islem fisi, odeme belgesine baglanir
TAHSILAT Tahsilati gerekli géren idarenin yazisi - llgilinin miracaati Ayni giin
YAPILMASI

Emanet tahsilatina dair ilgili idarenin yazisi - Kanunen emanete alinmasi

) . | gereken miktarlara iliskin belgeler (Bordro, icra emri v.s.) (Nafaka, icra, emekli .

EMANET ISLEMLERI Ayni giin

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

ilk Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

e-Posta

Malmudirltigu ikinci Miiracaat Yeri : Kaymakamlik

Mehmet DINCER isim : Biilent UYGUR
Malmudduri Unvan . Kaymakam
Malmuddurligu Adres : Altin6zu Hukiimet Konagi
0 326 3113007 Tel : 03263113001

0 326 3113009 Faks : 03263113004

mdincer@muhasebat.qov.tr e-Posta : altinozii.gov.tr




