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1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Yaklaşık Maliyet / Onay Belgesi / 
İhale Onay Belgesi / Harcama 
Talimatı 
3- İlana Ait Tutanak ( Alım 21/f'ye 
göre ise, en az 3 istekliye teklif 
vermesi için davet edildi ğine 
4- Komisyon Kararı (K İK 22/d'ye göre 
yapılan alımlarda Piyasa Fiyat 
Araştırması Tutana ğı)  
5- Teminata Ait Alındı 
6- Sözleşmeye ve Komisyon Kararına 
Ait Damga Vergisi 
7- Sözleşme 
8- Fatura 
9- Hakedi ş Raporu ( Yapım i şlerinde 
ve hizmet alımlarında ) 
10- Muayene Kabul Komisyon Kararı 
( Hizmet alımlarında; Hizmet Alımları 
Muayene Raporu ) 
11- Mal Alımlarında Ta şınır İşlem Fi şi 
12- Akaryakıt Alımlarında Ulusal 
Marker Tespit Tutana ğı 
13- Borcu Olmadı ğına İlişkin Belge ( 
Vergi Dairesi  ve SGK Borcunun 
Soruldu ğuna Dair) 
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1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Maaş Bordrosu 
3- Kesinti Listeleri 
4- Banka Listesi 
5- Personel Bildirimi 
6- IBAN Belirten Dilekçe 
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1- Ödeme Emri Belgesi 
2- a) Evlenme Yardımı : Aile cüzdanının 
dairesince onaylı örneği veya nüfus 
kayıt örneği 
b) Doğum Yardımı : Doğum olayının 
meydana geldiği yeri ve tarihi belirten 
ilgilinin dilekçesi 
c) Ölüm Yardımı : Ölüm olayının 
meydana geldiği yeri ve tarihi belirten 
ilgilinin dilekçesi 
3- IBAN Belirten Dilekçe 
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1- Harcama Talimatı 
2- Hizmet Cetveli 
3- Kıdem Tazminatının Hesaplanmasını 
Gösteren Belge 
5- Daha Önce Çalıştığı Yerlerden 
Ayrılırken Kıdem Tazminatı Alıp 
Almadığını Gösterir Belge 
4- Askerlik Borçlanması Varsa Buna 
İlişkin Belge 
6- IBAN Belirten Dilekçe 
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1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Görevlendirme Yazısı veya Harcama 
Talimatı 
3- Atama Onayı (Sürekli ise) 
4- Yolluk Bildirimi 
5- Emeklilik Onayı (Süreli ise) 
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1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Fatura 
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1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Yurtiçi ve Yurtdışı Şehirlerarası 
Telefon Görüşme Bedellerinin Resmi - 
Özel Ayrımını Gösterir, 
Kullanıcının Beyanına Dayalı Olarak 
İlgili Daire Amirince Onanmış Fatura 
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1- İdari Yaptırım Karar Tutanağı 
2- Tebliğe İlişkin Belge 
3- Taksitlendirme Talep Edildiyse 
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1- Harcama Biriminden Yazı 
2- Maaş Borcu Tahsilinde Borç 
Hesaplama Tablosu 
3- Muhasebe İşlem Fişi 
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1- Kurum Üstyazı 
2- Muhasebe İşlem Fişi 
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3- Şirket ise Kaşe ve İmzalı Dilekçe 
2- Hak Sahibi Dilekçe (IBAN Olacak) 
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1- Teminatın İadesine İlişkin Dairesinin 
Yazısı 
2- İstekli Tarafından Yatırılacak Nakit 
veya Teminat Olarak Kabul Edilebilecek 
Değerler 
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3- IBAN Belirten Dilekçe 

 4
73

4
 s

ay
ılı

 K
a

m
u

 
İh

a
le

 K
an

u
nu

 
g

e
re
ği

n
ce

 il
g

ili
 

H
a

rc
a

m
a 

B
iri

m
i 

M
e

m
u

r-Ş
e

f v
ey

a
 

U
zm

a
n

- 
M

a
l 

M
üd

ü
rü

 --
- 

--
- 

--
- 

3
0 

D
ak

ik
a

 

1
0

 

S
u

nu
lm

uy
o

r 

18 

8
49

7
25

6
2

 

8
69

9
90

0
00

 

K
E

Sİ
N

 T
A

M
İN

A
T

 
K

A
B

U
LÜ

 

K
E

Sİ
N

 T
A

M
İN

A
T

 
K

A
B

U
LÜ

 

1
- 

47
3

4 
sa

yı
lı 

K
a

m
u

 İh
a

le
 

K
a

nu
nu

 
2

- 
47

3
5 

sa
yı

lı 
K

a
m

u
 İh
a

le
 

S
ö

zl
eş

m
el

e
ri 

K
an

u
nu

 

Ö
ze

l S
e

kt
ö

r 

M
al

iy
e

 B
ak

an
lığ

ı M
uh

a
se

ba
t 

G
e

n
el

 M
ü

dü
rlü
ğü

 

A
ra

b
an

 K
ay

m
a

ka
m

lığı
 

M
al

m
üd

ü
rlü
ğü

 

--
- 

--
- 

1- İdarenin Teslim Yazısı 
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Bulunmadığına Dair İdarenin Yazısı 
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ve Vergi Borcu Olmadığına İlişkin Yazı 
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hariç) 
4- Yapım İşlerinde Kesin Kabul 
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5- Şirketlerde Vekaletname 
6- Nakit Teminat İadesinde IBAN 
Belirten Dilekçe 
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1- İlgiliye Ait Dilekçe 
2- Mahkeme Kararı ve İlgili Kurum 
Yazısı 
3- Tahsilinde Verilen Alındı 
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1-Alındı, Makbuz veya Onaylı Suretleri 2-
Tahakkuk Biriminin ödemeye ilişkin yazısı 
3-Faturanın Onaylı Sureti 4-Hakediş 
Raporu 
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