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SOMA KAYMAKAMLIĞI 

SOMA MALMÜDÜRLÜĞÜ 

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 

 

 

Sıra 

No. 

Hizmetin Adı Başvuruda İstenen 

Belgeler 

Hizmetin 

Tamamlanma 

Süresi (En 

Geç) 

1 Ödeme Belgeleri 
Ödeme Emri Belgesi/Muhasebe İşlem 
Fişi ve Merkezi Yönetim Harcama 
Yönetmeliğindeki ekler 

4 İş günü içinde 
incelenerek ödenir. 

2 Tahsilat 
Tahsilata ilişkin idare yazısı varsa 
ekleri 

10 dk 

3 Teminat Mektubu Kabulü 
1-İdarece düzenlenmiş teminara sebep 
işi ve teminatı bildirir yazı 
2-Mevzuatında belirtilen usulüne uygun 
düzenlenmiş yazı 
3-Teminat Mektubu Teyit Yazısı 

1 saat 

4 

 

Teminat İadesi 
A-KESİN TEMİNAT 
1-Alındi Belgesi 
2-İdarece düzenlenmiş teminat iadesini 
bildiren yazı 
3-Sgk ‘dan düzenlenen soğuk mühürlü 
ilişiksiz yazısı 
4-İhale konusuyla İlgili Vergi Borcu 
Yoktur Yazısı 
B-GEÇİCİ TEMİNAT 
1-Alındı Belgesi 
2-İdarece düzenlenen teminat iade 
yazısı 
 
 

1 saat 

5 Adli Teminat İşlemleri                                                             
1-Tahsilinde, 
Mahkeme Kararı 
2-İadesinde, 
A)Mahkeme Kararı 
B)Alındı aslı 
c)Hak sahibi dışındakilere yapılacak 
ödemelrde yetki belgesi 

10 dakika 
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Kesin Teminat İadesi 

1-İhaleyi Yapan Kurumun 

İlişiksizliksiz Yazısı 

2-Alındı Belgesi 

3-SGK ilişiksizlik Belgesi 

4-İhale Konusu iş ile ilgili vergi 

borcu yoktur yazısı 

5-Nakit teminat iadesinde ilgilinin 

banka hesap bilgisi 

6-Hak sahibi dışındakilere yapılacak 

iadelere yetki belgesi 

1 iş günü 
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Geçici Teminat İadesi 

1-İhaleyi yapan kurumun ilişiksizlik 
yazısı 
2-Alındı Belgesi 
3- Nakit teminat iadesinde ilgilinin 

banka hesap bilgisi 

4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak 

iadelere yetki belgesi 

20 dakika 
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Kaybedilen Alındı Belgeleri için Tastikli 
Suret Verilmesi 

1-İlgilinin dilekçesi 
2-Gerekli hallerde gazete ilanı 
 

30 dakika 

 
 
 
 
 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapıldığı halde 
hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
 
 
 
 
İlk Müracaat Yeri :       İkinci Müracaat Yeri:SOMA KAYMAKAMLIĞI 
İsim  :Burhan Danış    
Unvan  : Soma Malmüdürü    
Adres  :Namazgah mah.Hamdi onat cad 
                               :.Hükümet Konağı   
Telefon                  :(236)6131097    
Fax  : (236)6131097        


