
 

“Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışından 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 : Mali Hizmetler Müdürlüğü	 	 	 	 	 	 	 İkinci Müracaat Yeri : Başkanlık Makamı  
İsim  	 	      : Ebru UYSAL 	 	 	 	 	 	 	              İsim                            : Gamze DEMİR 
Unvan                    : Mali Hizmetler Müdür V.	 	 	 	 	 	 	 Unvan                         : Belediye Başkan Yard. 
Adres                     : Süleymanpaşa Belediyesi	 	 	 	 	 	 	 Adres                          : Süleymanpaşa Belediyesi	  
Tel.	 	      : 0282 259 59 59 -  2302 Dahili  	 	 	 	 	 	 Tel.     	 	           : 0282 259 59 59  
e-posta                   : ebru.uysal@suleymanpasa.bel.tr	 	 	 	 	  

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI İDARİ VE MALİ SÜREÇLER SERVİSİ 

SIRA 
NO

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER HİZMETİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

(EN GEÇ)

1 Elden Takipli ve Süreli Yazışmalar  
- İlgili Kurum Yazısı 
- Havale 30 Dakika
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“Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışından 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 : Mali Hizmetler Müdürlüğü	 	 	 	 	 	 	 İkinci Müracaat Yeri : Başkanlık Makamı  
İsim  	 	      : Ebru UYSAL 	 	 	 	 	 	 	              İsim                            : Gamze DEMİR 
Unvan                    : Mali Hizmetler Müdür V.	 	 	 	 	 	 	 Unvan                         : Belediye Başkan Yard. 
Adres                     : Süleymanpaşa Belediyesi	 	 	 	 	 	 	 Adres                          : Süleymanpaşa Belediyesi	  
Tel.	 	      : 0282 259 59 59 -  2302 Dahili  	 	 	 	 	 	 Tel.     	 	           : 0282 259 59 59  
e-posta                   : ebru.uysal@suleymanpasa.bel.tr	 	 	 	 	  

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI MUHASEBE ŞEFLİĞİ 

SIRA 
NO

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER HİZMETİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

(EN GEÇ)

1 Ödeme İşlemleri 
(Banka Hesaplarına Havale)

- Bütçede Harcama Birimi Tarafından Gönderilen Ödeme 
Emri ekinde Onay Belgesi, Fatura, Hakediş ve Diğer 
İlgili Belgeler

40 Dakika

2 Teminat İade İşlemi 
- Dilekçe 
- Teminat Makbuzu Aslı  
- İlgili Bütçe Harcama Birimi Tarafından Düzenlenen 

Onaylı Ödeme Belgesi ve Diğer Belgeler 
20 Dakika

3 
Sehven ve Mükerrer Ödenen Emlak Vergisi, 
Çevre Temizlik Vergisi, İlan Reklam Vergisi 
ve Diğer Vergilerin Geri İadesi İşlemleri 
(Banka Hesaplarına Havale) 

- Gelirler Müdürlüğü tarafından düzenlenen Onaylı 
Ödeme Belgesi ve Diğer Belgeler 40 Dakika
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“Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışından 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 : Mali Hizmetler Müdürlüğü	 	 	 	 	 	 	 İkinci Müracaat Yeri : Başkanlık Makamı  
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MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI STRATEJİK GELİŞTİRME, BÜTÇE VE KESİN HESAP ŞEFLİĞİ 

SIRA 
NO HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

HİZMETİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

(EN GEÇ)

1 Harcama Birimlerinden Gelen Dosyaların 
Bütçe Tertiplerinin Kontrol Edilmesi 

- Ödeme Dosyaları 10 Dakika 

2 Bütçe Aktarımı 
- Başkan Olur’lu Aktarım Evrakları 
- Encümen Onaylı Aktarım Evrakları 
- Meclis Onaylı Aktarım Evrakları

  
10 Dakika
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MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI ÖN MALİ KONTROL ŞEFLİĞİ 

SIRA 
NO

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER HİZMETİN TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

(EN GEÇ)

1 Ödeme İşlemleri 
(Banka Hesaplarına Havale)

- Bütçede Harcama Birimi Tarafından Gönderilen Ödeme 
Emri ekinde Onay Belgesi, Fatura, Hakediş ve Diğer 
İlgili Belgeler

40 Dakika

2 Teminat İade İşlemi 
- Dilekçe 
- Teminat Makbuzu Aslı  
- İlgili Bütçe Harcama Birimi Tarafından Düzenlenen 

Onaylı Ödeme Belgesi ve Diğer Belgeler 
20 Dakika

3 
Sehven ve Mükerrer Ödenen Emlak Vergisi, 
Çevre Temizlik Vergisi, İlan Reklam Vergisi 
ve Diğer Vergilerin Geri İadesi İşlemleri 
(Banka Hesaplarına Havale) 

- Dilekçe 
- Teminat Makbuzu Aslı  
- Mali Hizmetler Müdürlüğü Gelir Tahakkuk -Tahsil alt 

birimi tarafından düzenlenen Onaylı Ödeme Belgesi ve 
Diğer Belgeler 

40 Dakika
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