
M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 

B
E

L
G

E
L

E
R

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 

Y
A

P
M

A
S

I 
G

E
R

E
K

E
N

 İ
Ç

 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 

Y
A

P
M

A
S

I 
G

E
R

E
K

E
N

 D
IŞ

 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 

S
Ü

R
E

S
İ

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I

1

5
5

1
1

0

Hakediş Ödemeleri
İhale Kanununa göre yapılan 

mal ve hizmet alımları ile yapım 

işlerine ait hakedişlerin ödemesi

4734 Sayılı Kanun Gerçek Kişiler

Tüzel Kişiler

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

* Ödeme Emri Belgesi

* Taahhüt Dosyası

* Geçici veya Kesin Kabul   

Tutanağı

* Fatura

* Hakediş Raporu

* Muayene ve kabul 

komisyon tutanağı

* Taşınır İşlem Fişi

Bütçe 

Gideri

Servisi

Defterdarlık

Uzmanı/

Şef/

Muhasebe

Yetkilisi

YOK YOK 4 İş Günü 4 İş Günü 138

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

2

5
5

1
1

0

Ön Ödeme

İlgili mevzuatına dayanarak

Avans verilmesi veya Kredi 

açılması

5018 Sayılı Kanunun 

35. Maddesi ile Ön 

Ödeme Usul ve 

Esasları Hakkında 

Yönetmelik

* Gerçek Kişiler 

(Harcama 

Yetkilisi)

* Harcama 

Birimleri

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

* Muhasebe İşlem Fişi 

Harcama Talimatı

* Gereken hallere kredi izin 

yazısı

Bütçe 

Gideri

Servisi

Defterdarlık

Uzmanı/

Şef/

Muhasebe

Yetkilisi

YOK YOK 4 İş Günü 2 İş Günü 20

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

3

5
5
1

1
0

Personel Maaş Ödemeleri

657 Sayılı Kanun Kapsamında 

yapılan Kadrolu Personel 

Normal Maasş Ödemeleri

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu

* Gerçek Kişiler

* Harcama 

Birimleri

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

* Ödeme Emri Belgesi

* Personel Bildirimi

* Bordro İcmal Cetveli

* Banka listesi

* İlk atamalarda (Atama 

Onayı, Personel Nakil 

Bildirimi, Ayrılış - Katılış 

Bildirimi, Göreve Başlama 

Yazısı)

Bütçe 

Gideri

Servisi

Defterdarlık

Uzmanı/

Şef/

Muhasebe

Yetkilisi

YOK YOK 4 İş Günü 4 İş Günü 357

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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SAMSUN DEFTERDARLIĞI 19 MAYIS MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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HİZMETİN 

DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI 

VE MADDE 

NUMARASI

HİZMETTENY

ARARLANANL

AR

4

5
5

1
1

0

İşçi ücret ödemeleri

İş Kanunu kapsamında giren 

işçilere her ay yapılan üzret 

ödemeleri ve Kıdem Tazminatı 

ödemesi

4857 Sayılı İş Kanunu

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

HİZMETİ 

SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN 

/BİRİMLERİN ADI

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
İ

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

YOK YOK 4 İş Günü 4 İş Günü
Kamu İşçi 

Personeli

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Bütçe 

Gideri

Servisi

Defterdarlık

Uzmanı/

Şef/

Muhasebe

Yetkilisi

a) Ücret ödemelerinde; 

Personel Bildirimi, İlk işe 

başlama, yer değiştirme ve 

terfilerde, İşçi Hareketleri 

Onayı, İşçi Ücret Bordrosu, 

Kıdem Tazminatı 

Ödemelerinde; Harcama 

talimatı, Hizmet cetveli, 

Kıdem tazminatın 

hesaplanmasını gösterir belge, 

Askerlik borçlanması varsa 

buna ilişkin belge, Daha önce 

çalıştığı yerlerden ayrılırken 

kıdem tazminatını alıp 

almadığını gösteren belge, 

Emekliye ayrılanlarda; sosyal 

sigortalar Kurumundan 

alınacak emeklilik hareketine 

ilişkin belge 

Sayfa 1
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SAMSUN DEFTERDARLIĞI 19 MAYIS MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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HİZMETİN 

DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI 

VE MADDE 

NUMARASI

HİZMETTENY

ARARLANANL

AR

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

HİZMETİ 

SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN 

/BİRİMLERİN ADI

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
İ

5

5
5

1
1

0

Yolluk Ödemeleri
Yurtiçi geçici görev ve Sürekli 

görev yollukları

6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu
Kamu Personeli

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

a) Yurtiçi geçici görev yollukları 

ödemesinde; görevlendirme yazısı 

veya harcama talimatı, 

yurtiçi/yurtdışı geçici görev yolluk 

bildirimi, yatacak yer temini için 

ödenen ücretlere ilişkin fatura

b)Yurtiçi sürekli görev 

yolluklarının ödenmesinde; 

Atamalarda atama onayı, diğer 

hallerde harcama talimatı, 

Yurtiçi/Yurtdışı sürekli görev 

yolluk bildirimi

Bütçe 

Gideri

Servisi

Defterdarlık

Uzmanı/

Şef/

Muhasebe

Yetkilisi

YOK YOK 4 İş Günü 4 İş Günü 161

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

6

5
5

1
1

0

Diğer Bütçe Gideri 

Ödemeleri

İlgili mevzuatına dayanarak

Avans verilmesi veya Kredi 

açılması

657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu

* Gerçek kişiler

* Tüzel Kişiler

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

Merkezi Harcama Belgreleri 

Yönetmeliğinde sayılan 

belgeler

Bütçe 

Gideri

Servisi

Defterdarlık

Uzmanı/

Şef/

Muhasebe

Yetkilisi

YOK YOK _ 4 İş Günü 2104

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

7

5
5
1
1
0

İhale Şartnama Bedeli 

Tahsilatı

İhale İşlem Dosyası Bedeli 

Tahsilatı

Kamu İhale Kanunu 

İhale Yönetmeliği 

Madde 6

* Gerçek kişiler

* Tüzel Kişiler
H

A
Z

İN
E

 V
E

 M
A

L
İY

E
 B

A
K

A
N

L
IĞ

I

* İhaleyi yapan idarenin adı 

ve ihale kayıt numarası

* Gerçek kişilerde T.C. 

Kimlik numarası

* Tüzel kişilerde vergi kimlik 

numarası

Bütçe 

Gideri

Servisi

* V.H.K.İ.

* Veznedar

* Muhasebe  

Yetkilisi 

Yardımcısı

YOK YOK _ 10 dakika YOK

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

8

5
5
1
1
0

Red ve İade İşlemleri

Fazla ve yersiz yapılan 

tahsilatlar ile Yargı Kararlarında 

iadesine karar verilen harçların 

red ve aide işlemi

5018 Sayılı Kanunun 
Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

1 - Dilekçe

2 - Alındı Belgesi Aslı

3 - İadeye ilişkin ilgili Kamu 

İdaresinin yazısı

4 - Mahkeme ilamı ve

Bütçe 

Gideri

Servisi

Defterdarlık

Uzmanı/

Şef/

Muhasebe

Yetkilisi

YOK YOK 11 İş Günü 11 İş Günü 359

S
u

n
u
lm

u
y
o
r

9

5
5
1
1
0

Teminat Alınması
Geçici ve kesin Teminatların 

Alınması

* 4734 S.K.İ.K. 

33. ve 34. Md.

* 2886 S.Kn. 

25. ve 54. Md

Geçici ve Kesin 

Teminat sahibi 

gerçek ve tüzel 

kişiler

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

1 - İdarece düzenlenmiş 

teminata sebep işi ve taminet 

miktarı bildiri yazı

2 - Mevzuatında belirtilen 

usulüne uygun düzenlenmiş 

teminat mektubu

3 - Teminat Mektubu Teyit 

Yazısı

Emanet 

Servisi

* Memur/ 

V.H.K.İ.

*Veznedar

*Müdür

YOK YOK _ 10 Dakika 397

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü
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SAMSUN DEFTERDARLIĞI 19 MAYIS MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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HİZMETİN 

DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI 

VE MADDE 

NUMARASI

HİZMETTENY

ARARLANANL

AR

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

HİZMETİ 

SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN 

/BİRİMLERİN ADI

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
İ

10

5
5

1
1

0

Teminat İadesi
Geçici ve Kesin Teminatların 

İadesi

* 4734 S.K.İ.K. 

13. Md.

* 2886 S.Kn. 

56. Md

Geçici ve Kesin 

Teminat sahibi 

gerçek ve tüzel 

kişiler

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

1- İhaleyi yapan harcama 

biriminin iadeye ilişkin yazısı

2- Alındı belgesi

3- SGK ve Vergi Borcu 

Yoktur Yazısı

4- Geçici Kabul Tutanağı

Emanet 

Servisi

* Memur/ 

V.H.K.İ.

*Veznedar

*Müdür

YOK YOK _ 10 Dakika 394

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

11

5
5

1
1

0

Adli Teminat -

Kefalet Tahsili
Adli Teminat Kefalet Tahsili

5271 Sayılı Ceza Mh. 

Kanunu

5275 Sayılı Ceza ve 

Güvenlik Tedbirlerinin 

İnfazı Kanunu

Gerçek ve Tüzel 

kişiler

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

Mahkeme Kararı
Emanetler 

Servisi

* V.H.K.İ.

* Veznedar

* Muhasebe  

Yetkilisi 

Yardımcısı

YOK YOK _ 10 Dakika YOK

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

12

5
5
1
1
0

Adli Teminat -          Kefalet 

İadesi
Adli Teminat e Kefalet İadesi

5271 Sayılı Ceza Mh. 

Kanunu

5275 Sayılı Ceza ve 

Güvenlik Tedbirlerinin 

İnfazı Kanunu

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

1- Adli Makamlarca verilen 

kararlar

2- Alındı Belgesi Aslı

Emanetler 

Servisi

* Memur/ 

Defterdarlık 

Uzmanı/ Şef

* Muhasebe 

Yetkilisi

YOK YOK _ 2 İş Günü YOK

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

13

5
5

1
1
0

Hastane Ödemeleri
Tutuklu ve hükümlülerin tedavi 

giderleri

Tedavi yardımına 

ilişkin uygulama tebliği

Devlet ve 

Üniversite 

Hastaneleri

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

1 - Ödeme emri belgesi

2- Fatura

3- Yatan hastalar için çıkış 

özeti (Ekipiriz)

Bütçe 

Gideri

Servisi

Memur/ 

Defterdarlık

Uzmanı/

Şef

Muhasebe

Yetkilisi

YOK YOK _ 4 İş Günü YOK

S
u
n
u
lm

u
y
o
r

14

5
5
1
1
0

Yapı Denetim Hizmet Bedeli 

Hakediş Ödemesi

Yapı Deentim Hizmet Bedeli ve 

İdare Paylarının Ödenmesi

1- 4706 Sayılı Yapı 

Denetim Hakkında 

Kanun

2- Çevre ve 

Şehircilik 

Bakanlığının 

2014/06 Sayılı 

Genelgesi

Yapı Denetim 

Kuruluşları ve 

İlgili İdareler

H
A

Z
İN

E
 V

E
 M

A
L

İY
E

 B
A

K
A

N
L

IĞ
I

Yapı Denetim Hizmet 

Bedeline Ait Hakediş Dosyası

Emanetler 

Servisi

* Memur/ 

Defterdarlık 

Uzmanı/ Şef

* Muhasebe 

Yetkilisi

YOK YOK _ 4 İş Günü 153

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü

Samsun

Defterdarlığı

19 Mayıs 

Malmüdürlüğü
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