KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

ŞENKAYA MALMÜDÜRLÜĞÜ MUHASEBE SERVİSİ   HİZMET  STANDARTLARI

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ       (EN GEÇ)

	 1
	ÖDEME YAPILMASI


	1-Giderin çeşidine göre Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirtilen belgeler
	4 Gün

	
	A) Aylık ödemeleri
	a) İlk atamalarda, atama onayı ve işe başlama yazısı.

b) Naklen atamalarda, atama onayı, işe başlama yazısı ve Personel Nakil Bildirimi (Örnek:10 ); askeri personelin naklen atamalarında (10/A) örnek numaralı Ayrılış ve Katılış Bildirimi.

c) Terfilerde, terfi onayı (Otomatik olarak yapılan kademe ilerlemelerinde terfi onayı aranmaz.).

d) Görevden uzaklaştırmalarda, yetkili makamın onayı veya yazısı.

e) Görevden uzaklaştırılmış olanların göreve iadelerinde, yetkili makamın onayı ve göreve başlama yazısı.

f) Görevden uzaklaştırılmış olanların açıkta kaldıkları sürelere ait aylıklarının ödenmesinde, harcama talimatı.

g) Ücretli vekaletlerde, vekalet onayı ve işe başlama yazısı.

h) İkinci görev ödemelerinde, ikinci görev onayı ve işe başlama yazısı. 

ı) Aylıksız izin ve askerlik dönüşü yeniden işe başlamalarda, işe başlama yazısı
	

	
	B)Sosyal yardımlar
	a) Evlenme yardımı: Aile cüzdanının dairesince onaylı örneği veya nüfus kayıt örneği  ödeme belgesine bağlanır. 

b) Aile yardımı : Aylıklarla birlikte ödenen bu yardım, personelin ilk işe girişinde alınacak Aile Yardımı Bildirimine (Örnek : 14 ) dayanılarak ödenir. Bu bildirim, personelin aile yardımından yararlanan eş veya çocuk durumunda meydana gelen değişiklikler ile yer değiştirme suretiyle atama halinde yenilenir. Bildirimler, ödeme belgesinin Sayıştaya gönderilecek nüshasına eklenir.

c) Doğum yardımı : Doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekçesi ödeme  belgesine bağlanır. 

d) Ölüm yardımı : Ölüm olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekçesi ödeme  belgesine bağlanır. Normal süresinde ölü olarak doğan çocuklar için ödenecek ölüm yardımında, buna ilişkin raporun da aranması gerekir.
	

	
	    C)Yolluklar


	Geçici


	Yurtiçi geçici görev yolluklarının ödenmesinde; 
Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı,
           

Yurtiçi / Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek : 27),

Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura, ödeme belgesine bağlanır
	4 Gün

	
	
	Sürekli
	Yurtiçi sürekli görev yolluklarının ödenmesinde;

- Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,
- Yurtiçi / Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi (Örnek : 28),

- Resmi mesafe haritasında gösterilmeyen yerler için yetkili mercilerden alınacak onaylı mesafe cetveli,      ödeme belgesine bağlanır.
	

	
	D) Kurs ve toplantılara katılma gideri
	Görevlendirme yazısı,

Fatura, fatura düzenlenemeyen hallerde katılma ücretini gösteren belge,

Kurs ve toplantıya iştirak edildiğine ilişkin belge, ödeme  belgesine bağlanır.
	4 Gün

	
	E)Tüketim malz.,Demirbaş vs. alım giderleri
	Her türlü tüketim mal ve malzemeleri ile demirbaş, makine, teçhizat ve taşıt alımlarına ilişkin giderlerin ödenmesinde; 

- Taahhüt dosyası,       - Fatura,        - Muayene ve kabul komisyonu tutanağı,

-Taşınır işlem fişi,        ödeme belgesine bağlanır
	4 Gün

	2
	TAHSİLAT YAPILMASI
	Tahsilatı gerekli gören idarenin yazısı  -    İlgilinin müracaatı
	Aynı gün

	3
	EMANET İŞLEMLERİ
	Emanet tahsilatına dair ilgili idarenin yazısı - Kanunen emanete alınması gereken miktarlara ilişkin belgeler (Bordro, icra emri v.s.) (Nafaka, icra, emekli kesenekleri v.s.)
	Aynı gün

	 
4
 
	Teminat İadeleri 
	Alındı Belgesi, İlgili Kurum Resmi Yazı  
	10 Dakika 

	5
	Personel Nakil İşlemi
	Personel Nakil Bildirimi
	10 Dakika

	6
	Kamu Personeli Maaş ve Ek Ders Ödemesi
	Ödeme Emri Belgesi, Bordro İcmal Personel Bildirimi, Kesintiler Listesi, Banka Listesi
	Evrakın teslim edilmesinden 3 iş günü


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
	MUHASEBE SERVİSİ
	İkinci Müracaat Yeri : Kaymakamlık

	İsim
	Melek SARIKAYA
	İsim                          :   Ömer DERECİ

	Unvan
	Malmüdürü V.
	Unvan                      :   Kaymakam

	Adres
	Şenkaya Malmüdürlüğü 
	Adres                       :   Şenkaya Kaymakamlığı

	Tel
	0 442 861 22 82
	Tel                            :   0 442 861 20 01

	Faks
	0 442 861 20 19
	Faks                         :   0 442 861 23 61

	e-Posta
	
	e-Posta                    :   


KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

 ŞENKAYA MALMÜDÜRLÜĞÜ MİLLİ EMLAK SERVİSİ  HİZMET STANDARTLARI
	
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA

SÜRESİ  (EN GEÇ)

	1
	Kamu Taşınmazlarının Yatırımlara Tahsisi
	1-Yatırım Teşvik Belgesi
2-Yatırım Bilgi Formu 
3-Organize sanayi bölgesinde boş parsel bulunmadığına ve yatırımın bu alanlarda yapılamayacağına ilişkin belge
4-Endüstri bölgesinde boş parsel bulunmadığına ve yatırımın bu alanlarda yapılamayacağına ilişkin belge 
5-Başvuru Ücretinin Yatırıldığına İlişkin Makbuz
6-Avan Proje
7-Oda Sicil Kayıt Örneği
8-Vergi Borcu Bulunmadığına İlişkin Belge
9-İşletme Hesabı Özeti
10-İşletmenin Son Üç Yıllık Bilançosu
11-Son Üç Yıllık Mali Tablolar
12-Halka Açık A.Ş.'lerde, Halka Açılma Oranını Gösteren Belge
13-Şirket Ana Sözleşmesi
14-Kanuni Temsilcilerin İmza Sirküleri ve Adresleri
15-Fizibilite Raporu ve Finans Tablosu
	4  Ay

	2
	Genel ve Özel Satış İşlemleri
	1-Başvuru dilekçesi
	3  Ay

	3
	Hazine Taşınmazlarının Kira İşlemleri
	1-Başvuru dilekçesi
2-Hazinenin özel mülkiyetindeki kısmi kiralama talepleri ile Devletin hüküm ve Tasarrufu Altındaki Yerlerde Talep Edilen Yerin Ebatları Gösterilmiş Ölçekli Kroki
	3  Ay

	4
	Ağaçlandırma
	1-Başvuru dilekçesi (Hazinenin özel mülkiyetindeki kısmi kiralama talepleri ile Devletin hüküm ve Tasarrufu Altındaki Yerlerde Talep Edilen Yerin Ebatları Gösterilmiş Ölçekli Kroki eklenecektir.)
3-Ön izin verilmesi halinde 100 dönüme kadar ön etüd raporu, 100 dönüm üzerindekiler için uygulama projesi
	4  Ay

	5
	Taşınır mal satışı ve tasfiyesi
	Talep olmaksızın İdaremize teslim edildikten sonra en kısa sürede satış ve tasfiye işlemi yapılmaktadır.
	1  Ay

	6
	İrtifak hakkı tesisi ve kullanma izni
	Talep Dilekçesi
	3  Ay

	7
	Bağış Taleplerinin Değerlendirilmesi
	Talep Dilekçesi (Bağışlanacak taşınmazın tapu bilgileri ile bağışın şartlı veya şartsız olacağını belirten dilekçe)
	1  Ay

	8
	Arsa veya Kat Karşılığı İnşaat yaptırılması Taleplerinin Değerlendirilmesi
	1. Mevzuatı gereği kayıtlı olduğu Ticaret ve/veya Sanayi Odası ya da Esnaf ve Sanatkarlar Odası veya ilgili Meslek Odası Belgesi.
2. Vekaleten ihaleye katılma halinde vekil adına düzenlenmiş, ihaleye katılmaya ilişkin noter onaylı vekaletname ile vekilin noter tasdikli imza beyannamesi
3. Teklif vermeye yetkili olduğunu gösteren İmza Beyannamesi veya İmza Sirküleri.
	3  Ay


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
	SERVİS
	İkinci Müracaat Yeri : MALMÜDÜRLÜĞÜ

	İsim
	Mehmet İŞLER
	İsim                          :   Ayşe ALPARSLAN

	Unvan
	Milli Emlak Memuru
	Unvan                      :   Malmüdürü V.

	Adres
	ŞENKAYA MALMÜDÜRLÜĞÜ 
	Adres                       :   ŞENKAYA MALMÜDÜRLÜĞÜ

	Tel
	0 442 861 23 24
	Tel                            :  0 442 861 20 19

	Faks
	0 442 861 20 19
	Faks                         :  0 442 861 20 19

	e-Posta
	mehmet_isler@milliemlak.gov.tr
	e-Posta                    :   senkaya@milliemlak.gov.tr


KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

ŞENKAYA MALMÜDÜRLÜĞÜ MUHAKEMAT SERVİSİHİZMET STANDARTLARI

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA

SÜRESİ    

 (EN GEÇ)

	1
	İlama Bağlı Ödemeler
	Ödeme Emri Belgesi Mahkeme Kararı Vekaletname Talep Dilekçesi Vekalet Ücreti Ödemesinde Serbest Meslek Makbuzu
	1 Gün

	2
	Dava Takip İşlemleri
	Dava Dilekçesi İspat Belgeleri


	1 Gün

	    3
	İcra Takip işlemleri


	 Takip Talepnamesi Mahkeme Kararı Hastane Senetleri Kurum Yazıları
	         1 Gün

	4
	 
2022 Sayılı Kanuna Göre Yapılan Müracaatlar
 
	Vukuatlı Nüfus Kayıt Örneği, Özürlülük Raporu,Nüfus Cüzdanı Aslı 
	30 Dakika


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
	SERVİS
	İkinci Müracaat Yeri : SERVİS

	İsim
	Emrullah ÖZDOĞAN
	İsim                          :   Figen YILDIZ

	Unvan
	Muhakemat Memuru
	Unvan                      :   Hazine Avukatı

	Adres
	Hükümet Konağı 
	Adres                       :   Hükümet Konağı

	Tel
	0 442 861 23 24
	Tel                            :   0 442 861 20 19

	Faks
	0 442 861 20 19
	Faks                         :   0 442 861 20 19

	e-Posta
	
	e-Posta                    


