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1 B.07.4.DEF.0.47.05/ Red ve iade işlemleri

Fazla ve yersiz yapılan 

tahsilatların red ve 

iade işlemleri.                               

Sehven yapılan 

tahsilatların red ve 

iade işlemleri.                                        

Yargı Kararlarında 

iadesine karar verilen 

harçların red ve iade 

işlemleri

5018 Sayılı Kanun

Fazla ve Yersiz 

ödeme 

yapılanlar ve 

yargı kararları ile  

iadesine karar 

verilen şahıslar

M
a

liy
e

 B
a

k
a
n

lı
ğ

ı

M
a
rd

in
 D

e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Alındı aslı iadesine 

ilişkin yazı ve iade 

talep dilekçesi. Yargı 

kararı veya mahkeme 

yazısı, ilgilinin iade 

talep dilekçesi 

avukata iadesi 

durumunda 

vekaletname

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok

Harcama 

Birimleri ile 

yapılan 

yazışmalar

- 2 İş günü 50 yok

2 B.07.4.DEF.0.47.05/ Eczane Ödemeleri

Devlet memurlarının 

ilaç ödemelerine 

karşılık yapılan 

ödemeler

657 sayılı Devlet 

memurluğu kanunu 

209.maddesi ve 

tedavi yardımı ilişkin 

uygulama tebliği

Eczacılar

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 D

e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

1- Hastanın sevkine 

ilşkin belge 2- İlaç 

fiyat küpürü ve 

reçete 3- Fatura 4- 

Ödeme emri belgesi

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok Yok - 4 İşgünü Yok

3 B.07.4.DEF.4.41.40/ Teminat Alınması
Geçici ve Kesin 

Teminatların alınması 

4734 S.K.İ.K. 33 ve 

43. Md.

2886 S.Kan.25 ve 54 

Md.

Geçici ve Kesin 

Taminat Sahibi 

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 D

e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok Yok - 15 Dk. 10 Yok

4 B.07.4.DEF.0.47.05/ Teminat İadesi
Geçici ve Kesin 

Teminatların iadesi

4735 S.K.İ.S.K.. 13. 

Md.

2886 S.Kan.56. Md.

Geçici ve Kesin 

Taminat Sahibi 

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 D

e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

İhaleyi Yapan İlgili 

Harcama Biriminin  

Teyit Yazısı

SGK ve Vergi Borcu 

Yoktur Yazısı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok Yok - 15 Dk. 10 Yok
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5 B.07.4.DEF.0.47.05/
Yaşlılık ve Özürlü 

Maaş İşlemleri

2022 sayılı Kanun 

uyarınca  aylık 

bağlanması 

işlemleri

2022 Sayılı Kanun

65 yaşını 

tamamlamış ve 

Özürlü 

Vatandaşlar 

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 D

e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Dilekçe, vukuatlı 

nüfus kayıt örneği, 

özürlü ise sağlık 

kurulu raporu, 

Malvarlığı 

araştırma 

belgesi,Muhtaçlık 

Belgesi   % 40 ile 

%70 arasında ise 

İşkura müracaat 

ettiğine dair yazı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok

Malvarlığı 

Araştırması , 

Emekli Sandığı 

(SGK) ile yapılan 

Yazışmalar

-

30 Dakika 

(Bu işlerle 

ilgi diğer 

kurum ve 

birimlerce 

yapılan 

işlemler 

hariç) 

Toplam 

30Gün

200 Yok

6 B.07.4.DEF.4.41.40/
İdari Para Cezaları 

Tahsil İşlemleri 

Kabahatler 

Kanununa veya 

diğer Kanunlara 

göre kesilen idari 

para cezalarının 

tahsili

5326 Sayılı 

Kabahatler Kanun

İdari Para Cezası 

Kesilen Şahıslar

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 D

e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Ceza Tutanağı, 

Vatandaşlık 

Numarası, İdari 

para cezasını 

kesen idarenin 

yazısı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok Yok 15 DK 1500 Yok

7 B.07.4.DEF.0.47.05/ İlama Bağlı Borçlar

İlama Dayalı 

Borçların 

Ödenmesi

5018 S.Kan. 20 Md.

2004 İcra İflas 

Kanunu

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rr

d
in

 D
e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

1-İcra Emri veya 

Talep Dilekçesi

2-Avukatla Takip 

Edilen İş ise 

Vekaletname

3-Banka Hesap 

Numarası

4- Gerçek kişi ise 

nüfus cüzdan 

örneği

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok YOK

Ödenek 

talebi 

karşılandığı 

takdirde           

4 İşgünü 

içinde 

ödenir

10 Yok

8 B.07.4.DEF.0.47.05/ İlama Dayalı Alacaklar
İlama dayalı 

alacakların tahsili

5018 S.Kanun 

2004 İcra İflas 

Kanunu

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 D

e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

1-Peşin ödemede 

belge 

istenmemektedir

2- Taksitli 

ödemede taksit 

talebine havi 

dilekçe,nüfus 

cüzdan fotokopisi

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok
Bahumun Görüş 

Yazısı Alınır

Taksitli 

Tahsilatta 

Bahumun 

görüşü 

alınarak 

İşlem 

Yapılır 

3 Yok

9 B.07.4.DEF.4.41.40/
Adli Teminat -

KefaletTahsili

Adli Teminat-Kefalet 

Tahsili

5271 sayılı ceza 

Mh.kanunu

5275 s. ceza ve 

güvenlik 

tedbirlerinin infazı 

kanunu

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 

D
e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Mahkemeden 

Alınan Karar

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok YOk 15 Dk. 50 Yok

10 B.07.4.DEF.0.47.05/
Adli Teminat-Kefalet 

İadesi

Adli Teminat ve 

Kefalet İadesi

5271 sayılı ceza 

Mah.kanunu

5275 s. ceza ve 

güvenlik 

tedbirlerinin infazı 

kanunu

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 

D
e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Verilen karar ve 

yatırılan makbuz

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok Yok 2 İşgünü 50 Yok



11 B.07.4.DEF.0.47.05/
Özel Hastane 

Ödemeleri

Devlet 

memurlarının 

Hastane  

ödemelerine 

karşılık yapılan 

ödemeler

657 sayılı Devlet 

memurluğu kanunu 

209.maddesi ve 

tedavi yardımı ilişkin 

uygulama tebliği

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

1- Hastanın 

sevkine ilşkin 

belge 2- Yatan 

Hastalar için Çıkız 

Özeti (Ekipiriz) 3- 

Fatura 4- Ödeme 

emri belgesi

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok Yok 4 İşgünü Yok

12 B.07.4.DEF.0.47.05/
Değerli Kağıt 

Bedelleri Tasilatı

Banka Çekleri 

Değerli Kağıt 

Bedellerinin tahsilat 

işlemleri

210 sayılı Değerli 

Kağıtlar Kanunu 

Resmi Ve Özel 

Bankalar

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 

D
e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

İlgili Bankanın 

Yazısı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı  

Muhasebe 

Müdür                             

Yok YOk 15 Dk. 60 Yok

13 B.07.4.DEF.0.47.05/
Ecrimisil ve Kira 

Tahsilatı

Hazine Malını 

kullanan Gerçek ve 

Tüzel Kişiler.

Hazine 

Taşınmazlarının 

Hakındaki 

Yönetmenlik.

Gerçek ve Tüzel 

Kişiler

M
a
liy

e
 B

a
k
a
n
lı
ğ
ı

M
a
rd

in
 D

e
ft

e
rd

a
rl

ığ
ı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Milli Emlak 

Müdürlüğünden 

gelen yazı

Muhasebe 

Müdürlüğü

Memur

Şef

Müdür 

Yardımcısı 

Muhasebe 

Müdürü                             

Yok Yok 15 Dk. 700 Yok


