SAFRANBOLU MALMÜDÜRLÜĞÜ MUHASEBE SERVİSİ HİZMET STANDARTLARI

	SIRA NO


	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)



	1
	Maliye Bakanlığı Muhasebat Genel Müdürlüğünün Taşradaki Görevini Yürütmek

(Say2000i işlemleri

KBS işlemleri)
	Memur Maaşları      İşçi Ücretleri            Mal ve Hizmet Alımları        Sosyal Yardımlar (Tedavi Gid., Yolluklar, Fazla
                                                                                                                                                             Çalışma, Ek Ders Ücretleri, Evlenme Doğum, Ölüm Yardımı)
1- Ödeme Emri Belgesi         1- Ödeme Emri Belgesi         1- Ödeme Emri Belgesi                            
2- Banka Listesi                    2- Banka Listesi                     2- Onay                                                     1- Ödeme Emri Belgesi
3-Personel Bildirimi               3- İşçi Ücret Bordrosu           3- Fatura                                                    2- Fatura
4- Aylık Bordrosu                  4- Personel Bildirimi               4- Taşınır İşlem Fişi                                  3- Sevk ve Reçeteler 
5-Kesintiler Listesi                5- Kesintiler Listesi                 5- Muayene ve Kabul Kom. Tut.               4- Görevlendirme Yazısı
a) Sendika                            a) SGK Tahakkuk Bildirimi      6- Hak ediş Raporu                                  5- Yolluk bildirimi
b) Kefalet                              b) AGİ Listesi                         7- Piyasa Araştırma Tut.                             6- Yatacak Yer Temin Faturası
c) Lojman Kira                      c) Sendika Listesi                   8- Yaklaşık Maliyet Cetveli                          7- Atama Onayı
d) OYAP                                                                              9- İhale İşlem Dosyasından                        8- Çalışılan gün ve saatleri Gösterir Çizelge 
e) İLKSAN                                                                           a) Karar                                                       9- Ücret Onayı
f) Kişi Borcu                                                                        b)  İlan                                                         10- Ders Saati Onayı 
g) İcra                                                                                  c) Sözleşme                                                11- Nüfus Cüzdan Kayıt Örneği
h) Yeni göreve başlayan-                                                    d) Teminat Alındısı                                      12- Doğum, Ölüm Olayları için İlgilinin Dilekçesi
larda göreve başlama                                                          e) Karar, sözleşme, Damga Vergisi           13- Banka Listesi
yazısı, tayin onayı                                                                    Alındısı                                                   14- Çeşitli Ödemeler Bordrosu
NOT: Harcanan Belgeler Yönetmeliğinde öngörülen belgeler

	MAAŞLAR 3 İŞ GÜNÜ
MAL VE HİZMET ALIMLARI, SOSYAL YARDIMLAR 2 İŞ GÜNÜDÜR.



	2
	2022 Sayılı Kanuna göre Yaşlılık Aylığı    
	İkametgahınızın bağlı bulunduğu yerdeki Defterdarlık veya Malmüdürlüklerine TC Kimlik numarasının bulunduğu kimlik belgesi ile müracaat edilir.

1-2022 Sayılı Kanuna göre Yaşlılık Aylığı Başvuru Formu

    - Aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi, aylık talebinde bulunan kişi tarafından doldurulup imzalanır.

    - Muhtaçlık belgesi, vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmühaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.

2- Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı.

Not: Yaşlılık aylığı almakta iken, özürlü aylığı talebinde bulunanların bu aylığı alabilmesi için özür derecelerinin %70 ve üzeri olması gerekmektedir
	5 İŞ GÜNÜ

	3
	2022 Sayılı Kanuna göre Özürlü Aylığı    
	 65 yaşından küçük 18 yaşından büyük tüm vücut fonksiyon kaybı oranı %40 ile %69 arasındaki özürlüleri kapsar.

1-2022 Sayılı Kanuna göre Özürlü Aylığı Başvuru Formu 

  - Aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi aylık talebinde bulunan kişi tarafından doldurulup imzalanır.

  - Muhtaçlık belgesi, vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmühaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.

2- Özürlü Raporu vermeye yetkili hastanelerden alınan Sağlık Kurulu Raporu.

3-Türkiye İş Kurumuna kendileri veya Kurum tarafından başvuru yapıldığına dair belge (belge sadece özür oranı %40 - %69 olanlar için gönderilir)

4- Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı.
	5 İŞ GÜNÜ

	4
	2022 Sayılı Kanuna Göre Özürlü Yakını Aylığı


	18 yaşından küçük özürlü yakını olanları kapsar.

1-2022 Sayılı Kanuna göre Özürlü Yakını Aylığı Başvuru Formu.

 - Aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi aylık talebinde bulunan özürlt yakını tarafından doldurulup imzalanır.

· Muhtaçlık belgesi, vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmühaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.

2- Özürlü Raporu vermeye yetkili hastanelerden alınan Sağlık Kurulu Raporu.
	5 İŞ GÜNÜ

	5
	2022 Sayılı Kanuna göre Bakıma Muhtaç Özürlü Aylığı    
	18 yaşından büyük özür durumuna göre tüm vücut fonksiyon kaybı oranı %70 ve üzerinde olan özürlüleri kapsar.

1- 2022 Sayılı Kanuna göre Bakıma Muhtaç Özürlü Aylığı Başvuru Formu.

  - Aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi, aylık talebinde bulunan kişi tarafından doldurulup imzalanır.

   - Muhtaçlık belgesi, vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmühaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.

2- Özürlü Raporu vermeye yetkili hastanelerden alınan Sağlık Kurulu Raporu.

3- Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı
	5 İŞ GÜNÜ

	
6
	İdari Para Cezası Tahsilatı


	İdari Yaptırım Karar Tutanağı
	5-10 DK.



	7
	Teminat Mektubu Kabul


	1- İdarece düzenlenmiş teminata sebep işi ve teminat miktarını bildirir resmi yazı

2- Mevzuatında belirtilen usulüne uygun düzenlenmiş teminat mektubu

3- Teminat mektubu teyit yazısı
	30 DK.



	8
	Teminat İadesi
	A)Kesin Teminatlar

1-Alındı Belgesi 

2-İdarece düzenlenmiş teminat iadesini ve gerekçesini bildirir resmi yazı Teminat mektubu teyit yazısı

3-SGK’ca düzenlenmiş “ilişiksiz belgesi” 

4-İhale konusu iş ile ilgili vergi borcu olmadığına ilişkin resmi yazı

B) Geçici Teminatlar

1- Alındı Belgesi

2- İdarece düzenlenen teminat iadesini ve gerekçesini bildirir resmi yazı

	1 SAAT

	9
	Değerli Kağıt Satışı

	1-Muhtarlardan Değerli Kağıt Talebine ilişkin tasdikli dilekçe veya yazı.

2-Yetkili memurun dairesinin yazısı.

3- Belediye evlendirme memurunun dairesinin yazısı
	5-10 DK.




	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ)



	10
	Kira tahsilatı

	Kira taksit belgesi
	5-10 DK.




Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri

: Safranbolu İlçe Malmüdürlüğü








İkinci Müracaat Yeri

: Safranbolu İlçe Kaymakamlığı

İsim



: Muzaffer KAYIMTU










İsim




: Gökhan AZCAN


Unvan


: Malmüdürü V.










         Unvan



: Kaymakam 
Adres


: Safranbolu Hükümet Konağı / KARABÜK 






Adres



: Safranbolu Hükümet Konağı / KARABÜK

Telefon


: (370) 712 11 77










Telefon



: (370) 712 21 80
Faks    


: (370) 712 11 77










Faks




: (370) 712 21 80

e-Posta


: sym78101@muhasebat.gov.tr







         e-Posta



: safranbolu@icisleri.gov.tr












