	SIRA
	HİZMETİN 
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN

	NO
	ADI
	 
	TAMAMLANMA

	 
	 
	 
	SÜRESİ

	 
	 
	 
	(ENGEÇ)

	1
	Hak Ediş 
	1-Ödme Emri belgesi
	 

	 
	Ödmeleri 
	2- Yaklaşık  Maliyet,İhale Onayı
	 

	 
	 
	3-İhale Komisyon kararı,sözleşme,
	 

	 
	 
	Kesin teminat alındığına dair belge
	 

	 
	 
	4-Damga Vergisi Dekontu
	 

	 
	 
	5-Fatura,Muayene  kabul Komisyonu 
	 2 İŞ GÜNÜ

	 
	 
	kararı,raporlar 
	 

	 
	 
	6_Yapım ve hizmet işleri hak ediş raporu
	 

	 
	 
	7-Tüketim mal ve malzemeleri alımlarında Taşınır İşlem Fişi
	 

	 
	 
	8-Vergi borçlarına ilişkin sorgulama belgesi 
	 

	 
	 
	9-Siğorta borcunun sorulduğuna ilşkin dairesince 
	 

	 
	 
	konulacak şerh veya belge
	 

	 
	Doğrudan 
	1-Ödeme emri Belgesi
	 

	 
	Temin Yolu
	2-Onay ve eki yaklaşık maliyet Cetveli 
	 

	2
	ile alınan 
	3-Piyasa fiyat araştırma tutanağı
	 

	 
	evrakların 
	4-Sözleşme yapılmış ise sözleşme yapılmış ise
	2  İŞ GÜNÜ 

	 
	incelenmesi
	sözleşme ve damga vergisi makbuzu 
	 

	 
	ve edeme
	5-Fatura,Muayene ve Hizmet  kabul Komisyonu 
	 

	 
	 
	6-Taşınır İşlem fişi
	 

	 
	 
	7-Vergi borclarına ilişkin sorgulama belgesi  
	 

	 
	 
	1-İdarece düzenlenmiş teminata sebep resmi
	 

	 
	Teminat 
	iş ve teminatını bildirir resmi yazı
	 

	 
	Mektubu 
	2- Mevzuata göre Düzenlenmiş Teminat Mektubu
	15 DAKİKA 

	3-
	Kabulü
	3-İdarece Alınmış teyit Yazısı
	 

	 
	 
	4-İdarece Teyit isteme yazısı
	 

	 
	 
	Geçici Teminat İadesi
	 

	 
	 
	1-Alındı Belgesi Aslı
	 

	 
	Teminat 
	2-İadesi gerektiğine dair ilgili Dairenin yazısı veya Makbuz 
	 

	4
	Mektubu 
	arkasına şerhi
	 

	 
	İadesi 
	3-Banka Hesap Numarasını Belirten dilekçe 
	 

	 
	 
	KesinTeminat İadesi 
	15 DAKİKA 

	 
	 
	1- Alındı belgesi aslı
	 

	 
	 
	2-İhale konusu işle ilgili İdareye ait borcu ve ilişi kalmadığına 
	 

	 
	 
	dair yazısı.
	 

	 
	 
	3-Piyasadan Temin edilen mallar hariç işler ve hizmetler için 
	 

	 
	 
	S.G.K. Kurumuna prim borcu olmadığına dair yazısı ve Vergi
	 

	 
	 
	Borcu olmadığına dair sorgu belgesi
	 

	 
	 
	4-Yapım İşlerinde kesin kabul tutanağı
	 

	 
	 
	5-Şirketlerde Vekaletname 
	 

	 
	Kaybolan 
	1-Dilekçe 
	 

	 
	Alındılar için
	2-Yıllar itibarıyle Muhasebat Genel Müdürlğünün yayınladığı
	 

	 
	dipkoçandan
	Tebliğde belirtilen parasal sınırları aşıyorsa gazete ilanı
	20 DAKİKA 

	5-
	örneğinin
	(Teminat Mektupları Hariç )
	 

	 
	verilmesi
	 
	 

	 
	Bütçe 
	1-Yazı veya Muhasebe İşlemleri
	 

	6-
	Geliri
	 
	5 DAKİKA

	 
	Tahsilatı 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	Kamu 
	1-Ödeme Emrei  belgesi
	Evrağın teslim 

	 
	Personeli
	2-Bordro
	Edilmesinden 

	7
	Maaş ve ek
	3-İcmal 
	itibaren 3 iş günü

	 
	Ders 
	4-Personel Bildirimi
	içinde havale 

	 
	Ödemeleri 
	5-Kesintiler Listesi
	edilir.

	 
	 
	6-Banka Listesi 
	 

	 
	Kamu 
	 
	 

	 
	Personeli
	1-Kurumca Düzenlemiş Ödeme Emri belgesi
	Ödenek  var ise

	 
	Maaş ve ek
	2-Sevke İlişkin belge
	2 iş günü

	8-
	Ders 
	3-Yolluk bildirimi
	içinde havale 

	 
	Ödemeleri 
	 
	edilir.

	 
	İdari para 
	1-İdari yaptırım karar Tutanağı
	 

	 
	Cezası ve
	2-Tebliğe İlişkin Belge 
	10 dakika

	9-
	Mahkeme
	 
	 

	 
	Para Cezası
	 
	 

	 
	Tahsilatları
	 
	 

	 
	Değerli 
	1-Mahalli İdareler Müdürlüğünün Muhtar olduğuna dair yazısı
	 

	10-
	Kağıt 
	2-Pul ve Değerli Kağıt bordrosu
	 

	 
	İşlemleri
	 
	 

	 
	(Muhtarlara
	 
	10 dakika

	 
	Evlenme
	 
	 

	 
	Cüzdanı
	 
	 

	 
	Verildiğinde)
	 
	 

	 
	 
	1-2022 sayılı kanuna göre yaşlılık aylığı başvuru formundaki 
	 

	 
	 
	Aylık isteme dilekçesi ile mal bildirim belgesi aylık talebinde 
	 

	 
	Yaşlılık 
	bulunan kişi tarafından imzalanır.Muhtaçlık belgesi,Vukuatlı 
	 

	11-
	Aylığı 
	Nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmuhaberi ilgili yetkili kişi-
	 

	 
	 
	lerce doldurularak imzalanır.
	 

	 
	 
	2-Aylık talebinin vasi tarafından yapıldığında mahkemece
	1 AY

	 
	 
	alınmış vasilik kararı 
	 

	 
	 
	3-Diğer dairelerce düzenlenecek tamamlanmasında sonra
	 

	 
	 
	İlçe idare kuruluna gönderilir.Alınan Karar doğrultusunda
	 

	 
	 
	red ise vatandaşa karar bildirilir.Kabul kararı varsa karar
	 

	 
	 
	S.G.K.Kurumuna bildirilir.
	 

	 
	 
	1-2022 sayılı kanuna göre yaşlılık aylığı başvuru formundaki 
	 

	 
	 
	Aylık isteme dilekçesi ile mal bildirim belgesi aylık talebinde 
	 

	 
	 
	bulunan kişi tarafından imzalanır.Muhtaçlık belgesi,Vukuatlı 
	 

	12
	Özürlü 
	Nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmuhaberi ilgili yetkili kişi-
	 

	 
	 
	lerce doldurularak imzalanır.
	1 AY

	 
	aylığı
	2-Sağlık Kuruluna sevk yazısı ile birlikte gidilerek 
	 

	 
	 
	Özürlü Raporu vermeye yetkili Hastanenin sağlık kurulu 
	 

	 
	 
	raporu
	 

	 
	 
	3-Türkiye İş kurumuna kendileri tarafından başvuru yapıldığına 
	 

	 
	 
	dair belge(Özürü%40- %69arası olanlar kayıt yaptırmak
	 

	 
	 
	zorunda)
	 

	 
	 
	4-Aylık talebi vasisi tarafından talepte bulunuldu ise mahke
	 

	 
	 
	kararı 
	 

	 
	 
	5-Diğer dairelerce düzenlenecek tamamlanmasında sonra
	 

	 
	 
	İlçe idare kuruluna gönderilir.Alınan Karar doğrultusunda
	 

	 
	 
	red ise vatandaşa karar bildirilir.Kabul kararı varsa karar
	 

	 
	 
	S.G.K.Kurumuna bildirilir.
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	 
	1-2022 sayılı kanuna göre yaşlılık aylığı başvuru formundaki 
	 

	 
	 
	Aylık isteme dilekçesi ile mal bildirim belgesi aylık talebinde 
	 

	 
	 
	bulunan kişi tarafından imzalanır.Muhtaçlık belgesi,Vukuatlı 
	 

	 
	Bakıma 
	Nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmuhaberi ilgili yetkili kişi-
	 

	13
	Muhtaç
	lerce doldurularak imzalanır.
	 

	 
	Özürlü
	2-Sağlık Kuruluna sevk yazısı ile birlikte gidilerek 
	1 AY

	 
	Aylığı
	Özürlü Raporu vermeye yetkili Hastanenin sağlık kurulu 
	 

	 
	 
	raporu
	 

	 
	 
	3-Aylık talebi vasisi tarafından talepte bulunuldu ise mahke
	 

	 
	 
	kararı 
	 

	 
	 
	4-Diğer dairelerce düzenlenecek tamamlanmasında sonra
	 

	 
	 
	İlçe idare kuruluna gönderilir.Alınan Karar doğrultusunda
	 

	 
	 
	red ise vatandaşa karar bildirilir.Kabul kararı varsa karar
	 

	 
	 
	S.G.K.Kurumuna bildirilir.
	 

	 
	 
	1-2022 sayılı kanuna göre Özürlüyakını aylığı başvuru 
	 

	 
	 
	formundaki bölümlere kanunen bakmakla mükellef kişi
	 

	 
	 
	Aylık isteme dilekçesi ile mal bildirim belgesi aylık talebinde 
	 

	 
	Özürlü 
	bulunan kişi tarafından imzalanır.Muhtaçlık belgesi,Vukuatlı 
	 

	14
	Yakını 
	Nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmuhaberi ilgili yetkili kişi-
	 

	 
	Aylığı 
	lerce doldurularak imzalanır.
	 

	 
	 
	2-Sağlık Kuruluna sevk yazısı ile birlikte gidilerek 
	 

	 
	 
	Özürlü Raporu vermeye yetkili Hastanenin sağlık kurulu 
	1 AY

	 
	 
	raporu
	 

	 
	 
	3-Özürlü yakını aylığı için anne ve baba dışında birinin müraca-
	 

	 
	 
	tında Aylık talebi vasisi tarafından talepte bulunuldu ise mahke
	 

	 
	 
	kararı 
	 

	 
	 
	4-Diğer dairelerce düzenlenecek tamamlanmasında sonra
	 

	 
	 
	İlçe idare kuruluna gönderilir.Alınan Karar doğrultusunda
	 

	 
	 
	red ise vatandaşa karar bildirilir.Kabul kararı varsa karar
	 

	 
	 
	S.G.K.Kurumuna bildirilir.
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