OSMANIYE AILE VE SOSYAL POLITIiKALAR iL MUDURLUGU HIiZMET STANDARTLARI

SIRA NO HIZMETIN ADI

1 Evlat Edinme Islemleri

HiZMETIN
. TAMAMLANMA
ISTENEN BELGELER SURESI

(EN GECQ)
a)Evlat Edinme Ik Basvuru

2 SAAT

Belge istenilmemekte, meslek elemant ile birlikte Ilk Basvuru Formu
doldurulmaktadir.

b) Evlat Edinme Basvuru Formunun Doldurulmasindan Sonraki Siire¢

1- T.C. Kimlik Numaras1 beyani

2- Adli Sicil Kayd1

3- Mal varligini, gelir ve sosyal giivenlik durumunu gdsterir belgeler

4- Mubhtarliklardan veya Niifus Miidiirliiklerinden alinacak yerlesim yeri belgesi
5- Ogrenim durumunu gosterir belge

6- Fiziksel, zihinsel ve ruhsal bir engelinin, siirekli bakimi1 gerektiren bulasici
veya siiregen bir hastaliginin bulunmadigini, ayrica alkol veya uyusturucu madde
bagimlisi olmadigini belirten saglik kurulu raporu 2 AY
7- Tiirkiye’de yasayan yabanc lilke vatandaglarindan veya yurt disinda yasayan
Tirkiye Cumhuriyeti vatandaslarindan oturma izin belgesi ve kii¢iiglin kabul
eden tilkeye girmesine ve orada siirekli ikametine izin verildigine veya
verilecegine dair belge

Miiracaatlarin ¢ok yogun oldugu donemlerde bir defaya mahsus olmak iizere 6
ay daha uzatilabilir



Evlat Edinme Islemleri

Koruyucu Aile Hizmetleri

¢) Evlat Edinmede Siraya Alma ve Bekleme Siiresi

1- Yukaridaki belgeler teslim edildikten ve uygunlugu kabul edildikten sonra
yapilan sosyal incelemenin de olumlu olmasi halinde aile/kisi siraya alinir

2- Siras1 gelen aile/kisi gegici bakim s6zlesmesi imzalayarak ¢ocugu teslim alir.
Cocuk evlat edindirilmek iizere bir y1l siire ile aile yanina yerlestirilir

d) Evlat Edinme Izleme ve Mahkeme Siireci

a) Aile yanina bir yil siire ile yerlestirilen ¢ocuk ve aile iicer aylik donemler
halinde periyodik olarak izlenir ve sosyal ¢alismaci tarafindan raporlastirilir.
b) Bir yil siire ile izlenen aile/kisiden mahkeme siirecinde;

1- Maas Belgesi

2- Sosyal Giivenlik Belgesi

3- Vukuatli Niifus Kayit Ornegi

[zleme siirecinde il disina ¢ikarilacak ¢ocuklar icin; ailenin dilekcesi alinir

e) Evlat Edinme Sonlandirma

1- Cocugun yeni niifus clizdani fotokopisi

2- Cocuk ile birlikte ailenin vukuatli niifus kayit 6rnegi

3- Kesinlesmis aile mahkemesi evlat edinme karar1

4- Korunma Kararin kaldirildigina iliskin mahkeme karari

a) Koruyucu Aile Olma ilk Basvuru

1- T.C. Kimlik Numaras1 beyan1

2- Fotograf

3- Ogrenim durumunu gosterir belgenin ashi veya idarece onayli 6rnegi
4- Evliler i¢in evlenme clizdan1 6rnegi

5- Is ve gelir durumunu gosteren belge

3YIL

1,5YIL

1ayile 6 Ay

2 Ay



Korunmaya Muhtac¢
Cocuklar Islemleri

Korunmaya Muhtac¢
Cocuklar islemleri

6- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan

7- Koruyucu aile olacak kisilerin cocugun bakimini, psiko-sosyal gelisimini ve
egitimini etkileyecek ya da ¢ocuga zarar verecek diizeyde fiziksel engeli, ruhsal
rahatsizlig1 ve bulasict hastaliginin olmadigini gosterir rapor. Sosyal Caligsmact
gerekli gordiigi hallerde kisinin sagligina, siiregen hastaligina veya bagimliligina
iliskin ayrintili rapor

Kisilerin evli olmasi halinde her iki es i¢in de ayni1 belgeler istenir.

Aile ile birlikte yasayan kisiler varsa, adli sicil kaydimin bulunmadigina iliskin
yazili beyan(Kurum tarafindan sonradan dogrulugu teyit edilir) ve ruhsal
rahatsizli81 ile bulasici hastaligi bulunmadigina dair rapor bu kisilerden de
istenir.

b) Koruyucu Aile Hizmetleri izleme Siireci o
Cocugun koruyucu

ailede kaldig: siire

1. Cocugun 6grenim belgesi icerisinde yilda en az

bir kez
a) Korunmaya Muhta¢ Cocuklar Miiracaat Degerlendirme
1- Sahsin Dilekgesi 1A
2- T.C. Kimlik Numarasi beyani, y
3- Anne ve Baba Ayrilmus Ise ilgili Mahkeme Karari
b) ihbar Uzerine Korunmaya Muhta¢ Cocuklar Degerlendirme
Her hangi bir belge istenilmemektedir. ..

1 Giin
¢) Korunmaya Muhta¢ Cocuklar Terk Bebek Islemleri
1- Karakol Zabit Varakasi 1 Giin

2-Hastane Raporu
3-Emniyet Tahkikati

d) Emniyet Cocuk Sube Vakalan 1 Giin



Il/Shm/Kurulus
Miidiirliiklerince
Baslatilan Ayni-Nakdi
Yardim Hizmetleri

Engelli Hizmetleri

1- Karakol Goriisme Tutanagi

2- Adli Tabip Raporu

3- Savci Talimati

4- Gorlisme Raporu

e) Miilteci Cocuk Kabul Islemleri

1-Var ise Pasaport

2-S1ginmaci Belgesi

3-Saglik Raporu (Bulasici hastalik tagimadigina dair)

4-Gerekmesi halinde kemik yas1 tespit raporu

f) Ozel Kres ve Giindiiz Bakimevlerine Ucretsiz Cocuk Yerlestirme
Islemleri

1- T.C. Kimlik Numarasi Beyani

2-Cocuga ait saglik raporu

3-Bosanma varsa mahkeme karar1

4-Anne ve/veya babanin gelir durumunu gosterir belge

g) Tutuklu ve Hiikiimlii Annelerin Cocuklarina Verilen Ucretsiz Bakim
Hizmeti

1- T.C. Kimlik Numaras1 Beyani

2- Cocuga ait saglik raporu
3- Tutukluluk durumunu gosteren belge

1- T.C. Kimlik numarasi beyani
2- Cocuklar okula gidiyorsa 6grenci belgesi

a) Korunmaya Muhtac Engelli Ik Basvuru

1- T.C. Kimlik Numarasi beyani

1 Giin

15 giin
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Engelli Hizmetleri

2- Engelli saglik kurulu raporu

3- Yatili ve siirekli bakimi i¢in resmi veya 6zel bakim merkezine yerlestirilecek
olan; 18 yasin1 tamamlamamis bakima muhtag¢ Engelli i¢in ilgili mahkemelerden
alinacak, koruma altina alinmasi ve bir bakim merkezine yerlestirilmesi karart ile
velayet altinda degil ise vesayet altina alinmasi ve vasi atanmasi karari; 18 yasini
tamamlamig olup akil hastalig1 veya akil zayiflig1 sebebiyle iglerini gorememesi
veya korunmasi ve bakimai i¢in kendisine siirekli yardim gerekmesi ya da
baskalarinin giivenligini tehlikeye sokmasi nedenleriyle kisitlanmasi gerekli
bakima muhta¢ Engelli i¢in ilgili mahkemelerden alinacak, kisitlanmasi ve bir
bakim merkezine yerlestirilmesi karar ile velayet altinda degil ise vesayet altina
alinmasi ve vasi atanmasi karari

4- ki adet vesikalik fotografi

5- Varsa 6grenim durumunu gosterir belge veya sureti

6- Engelliniin vasisi var ise, vesayete ve vasi atanmasina iliskin mahkeme karar1
7- Anne babanin bosanmis olmas1 halinde, bosanmaya iliskin mahkeme karar1

b) Engelli Kimlik Kart1 [k Basvurusu

1- T.C. Kimlik Numaras1 Beyani
2- Saglik Kurulu Raporu Asli veya Onayli Ornegi
3- 2 Adet Fotograf

¢) Engelli Evde Bakim Hizmeti i1k Basvuru

1- T.C. Kimlik Numarasi beyani

2- Engelli saglik kurulu raporu

3- Bakmakla yiikiimlii olunan bireyler kapsamindaki kisilerin gelir ve mal
durumuna iliskin yazili beyani ve taahhiidii ile beyanin igerigine dair belgeler
4- Tki adet vesikalik fotograf

5- Varsa 6grenim durumunu gosterir belge veya sureti,

6- Engelliniin vasisi var ise, vesayete ve vasi atanmasina iliskin mahkeme karar1



Kadin Konukevi ilk
Basvuru

Huzurevi Basvurulari

Kuruluslar1 Ziyaret
islemleri

Ozel Kres ve Giindiiz
Bakimevi Islemleri

1- Bagvuru dilekgesi,
2- T.C. Kimlik Numaras1 beyani

1- Dilekge,

2- T.C. Kimlik Numarasi beyani,

3- Gelir durumunu gosterir belge 6rnekleri,
4- Saglik raporu,

a) T.C. Vatandaslarinin Ziyaretleri

1-Dilekge
2- Kimlik Fotokopisi
b) Yabancilarin Kurulus Ziyareti

1-Dilekge

2- Kimlik Fotokopisi

3- Pasaport Fotokopisi

4-Tiirkiye'de ikamet ediyorsa oturum belgesi ve ikametgah belgesi

a) Kurucu I¢in istenilen Belgeler

1- T.C. Kimlik Numarasinin beyani

2- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan
3- Hizmete agilmak istenen kurulusa ait binanin adresi
4- Bulasici hastaligi olmadigina iliskin saglik raporu

b) Sorumlu Miidiir i¢cin Istenilen Belgeler
1- T.C. Kimlik Numarasinin beyani

2- Ogrenim durumunu gosterir belge
3- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan

1 Giin

7 Giin

15 Giin

3 AY

3 AY



4- Bulasici hastaligi olmadigina iliskin saglik raporu

¢)Sorumlu Miidiir yabanci uyruklu olmasi halinde istenecek belgeler;
1- Pasaport Ornegi

2- Calisma Izin Belgesi

3- Emniyet Miidiirliiklerinden almacak Ikamet Tezkeresi

4- Yurt disindan alinan diplomalarin Yiiksekogretim Kurulunca

denkliginin tanindigina dair belgenin bir 6rnegi

5- Kreslerde en az iki y1l sorumlu miidiir veya grup sorumlusu olarak
caligmis olduguna dair belgenin ve noter onayli 6rnegi

6- MEB'e bagli kurumlarin Yabancilar I¢in Tiirk¢e Programina katilarak alman

belgenin bir 6rnegi, bu belgenin olmamas1 halinde il/flge Miidiirliiklerince

olusturulacak komisyon tarafindan ¢ocuklarla iletisim kurabilecek diizeyde

Tiirk¢e bildiginin tespitine iligskin olarak verilecek belgenin bir 6rnegi

7- Alaninda daha 6nce gorev yaptiysa idari ve adli ceza almadiginm

gosterir belgenin, ilk defa gorev alacaklarin ise adli ceza

almadigin1 gosterir belgenin ve Tiirkce terclimesinin noter onayli 6rnegi,
8- Bulasici hastaligi olmadigina iliskin saglik raporu

d) Kurulusun agilacag bina ile ilgili olarak istenecek belgeler;

1- Binanin biitiin boliimlerini gosterir Bayindirlik Miidiirliiglinden

alinacak tasdikli plan1 ve uygunlugunu gosterir rapor

2- Binanin tapu senedi veya kira kontratosu

3- Kurulusun, bir apartman katinda veya toplu konut alanlarindaki miistakil bir
binada hizmete ac¢ilmasi halinde yonetim planinda belirtilen yetkiye
dayandirilarak apartman veya toplu konut yoneticilerinden alinacak izin belgesi

Ozel Kres ve Giindiiz Bakimevi islemleri

9

4- Yangin giivenligi yoniinden itfaiye miidiirliigiinden alinacak rapor

5- Binanin trafik emniyetine ve genel ahlak kurallarina uygun bir yerlesim
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alaninda olduguna dair Il/llge Emniyet Miidiirliigiinden alinacak rapor

6- Binanin yap1 kullanim izin belgesi (Iskan Raporu)

7- Binanin fiziki sartlari ile bulunmas1 gereken arag ve gereglerin kurulusa
uygunlugunu gésterir [l Miidiirliigiince hazirlanacak inceleme raporu

e) Ozel Kres ve Giindiiz Bakimevleri ile Ozel Cocuk Kuliipleri
Yonetmeliginde belirlenen esaslar cercevesinde hazirlanacak kurulus I¢
Hizmet Yonergesi

a) Yoneticilerden asagidaki bilgi ve belgeler istenir.

1- T.C. Kimlik Numarasi beyani
Ozel Hukuk Tiizel 2- Ogrenim durumunu gosterir belgenin ashi veya idarece onayli 6rnegi
Kisileri fle Kamu Kurum | 3- Adli sicil kaydimin bulunmadigna iliskin yazili beyan
ve Kuruluslarinca Agilan | 4- Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu olmadigina dair yazili
Kadin Konukevlerinin  beyam
Acihs Islemleri

b) Kurulus binasinin iskdn durumu hakkinda ilgili belediyeden alinacak yap1
kullanma izin belgesi ya da

30 is giinii
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Gercek Kisiler Ve Ozel
Hukuk Tiizel Kisileri le
Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca Ac¢ilan
Aile Danisma
Merkezlerinin A¢ilis
Islemleri

Gercek Kisiler Ve Ozel
Hukuk Tiizel Kisileri ile
Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca Ag¢ilan
Aile Danisma
Merkezlerinin Acihis
Islemleri

Universitelerin ilgili béliimlerinden almacak statik rapor

¢) Binanin tapu senedi veya kira sdzlesmesi drnegi

d) Yangin giivenligi yoniinden itfaiye midiirliigiinden alinacak rapor

e) Kurulusun fiziksel kosullari, hizmet boliimleri, tefrisi, kapasitesi, personel
durumu ve genel olarak hizmete

uygunlugu hakkinda il midiirliigiince diizenlenecek rapor

a) Merkezde calisacak tiim personel i¢in

1-Is Kanunu hiikiimlerine gore istihdam edilecek personel igin diizenlenmis is
sOzlesmesi

2- Ogrenim durumunu gosterir belgenin aslinin ibrazi ile 1l veya Ilge
Miidiirliigiince onayli 6rnegi

3- Adli sicil kaydina iliskin yazili beyan

4- Aile Danigsmanlarinin ve Meslek Elemanlarinin niteliklerini gosteren belgeler 30 is giinii

b) Merkez miidiirliniin veya 6zel hukuk tiizel kisileri temsilcisinin bagvurusu
yapmaya yetkili olduguna iliskin belge

c) Merkezin adi, adresi ve telefon numarasi

¢) Merkezin hizmet verecegi binanin ya da bagimsiz boliimiin iskan durumu
hakkinda Belediye Imar Miidiirliigii’nden alinacak iskan raporu drnegi ya da
tiniversitelerin ilgili béliimlerinden alinacak statik raporu 6rnegi

d) Yangin giivenligi yoniinden Itfaiye Miidiirliigiinden almacak rapor

e) Merkezin tiim mekanlarini ve kullanim amaclarin1 gosterir krokisi

f) Merkezin, bir apartman katinda veya toplu konut alanlarindaki miistakil bir
binada hizmete acilmasi halinde yonetim planinda belirtilen yetkiye dayanilarak
apartman veya toplu konut yoneticilerinden alinacak izin belgesi

g) Merkezin bu Yonetmelige uygun olarak belirlenmis amaci, ¢alisma giin ve
saatleri, ilk goriigme, danismanlik seanslari, vaka tartisma toplantilari, meslek
elemanlarinin yararlanacagi mesleki yonlendirme ¢aligmalari, personelin nitelik
ve gorevleri ve belirtilmesi istenen diger hususlar1 gosteren i¢ hizmet yonergesi
) Ozel hukuk tiizel kisileri igin ticaret sicil gazetesi, vergi levhas1 ve imza
sirkiilerinin birer 6rnegi

h) Gergek kisiler i¢in, T.C. Kimlik Numarasi beyan1 ve adli sicil kaydina iliskin
yazili beyan

30 is giinii
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Gercek Veya Ozel Hukuk
Tiizel Kisileri Tarafindan
Acilacak Bakima Muhtacg
Engellilere Yonelik Ozel
Bakim Merkezlerinin
Acihs Islemleri

Gerg¢ek Veya Ozel Hukuk
Tiizel Kisileri Tarafindan
Acilacak Bakima Muhtac¢
Engellilere Yonelik Ozel
Bakim Merkezlerinin
Acihs Islemleri

a) Kurucudan istenecek belgeler

1-T.C. Kimlik Numaras1 beyani

2- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iligskin yazili beyan

3- En az ilkokul veya ilkdgretim mezunu olduguna dair belge

4- Tiizel kisinin sirket olmas1 halinde, sirket ilaninin yayimlandig1 ve merkezin
acilisinin faaliyetleri kapsaminda oldugunu gosterir ticaret sicil gazetesi, vergi
levhas1 ve imza sirkiileri

5- Tiizel kisinin sermaye sirketi olmas1 halinde gosterecegi temsilciden,
temsilcinin hissedarlar arasindan oldugunu ve sirketi temsile yetkili oldugunu
gosterir noterden tasdikli belge ve karar 6rnegi

6- Kisinin dernek veya vakif olmasi halinde gosterecegi temsilciden dernek veya
vakif yonetim kurulu tiyesi oldugunu ve tiizel kisiligi temsile yetkili oldugunu
gosterir belge ve karar 6rnegi, merkezin agilisinin vakif senedi/dernek tiiziiglinde
yer aldigini1 gosterir belge

7- Kurucunun vergi borcu ve Sosyal Sigortalar Kurumuna pirim borcu
olmadigina dair belge

8- Kurucunun Bag-Kur borcu olmadigina dair belge

9- Daha 6nce bu alanda faaliyet gosterdigine veya faaliyet gostermedigine dair
beyanini igeren belge

b) Sorumlu Miidiirden istenecek belgeler

1- T.C. Kimlik Numarasi1 beyani

2-Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu bulunmadigina dair yazili
beyan

3- Lisans egitimine sahip oldugunu belgeleyen 6grenim belgesi

4- Daha 6nce bu alanda calismis ise calistig1 kuruluslara veya daha 6nce bu
alanda ¢alismamis ise ¢alismadigina iliskin yazili beyanini igeren belge

5- Sorumlu miidiir ile kurucu arasinda yapilacak is s6zlesmesi

30 is giinii

30 is giinii



¢) Merkezde ¢ahstirilacak diger personel icin istenecek belgeler

1. Personelin caligma talebine ve yapmak istedigi ise iliskin dilekge
2. 2-T.C. Kimlik Numarasi beyani

3- Ogrenim durumunu gosterir belge

4- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan

5- Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu bulunmadigina dair
yazili beyan

6- Daha Once bu alanda ¢alismis ise ¢alistig1 kuruluslara veya daha 6nce bu
alanda calismamus ise ¢alismadigina iliskin yazili beyanini igeren belge

7- Kurucu ile personel arasinda yapilacak is s6zlesmesi

d) Merkez hizmet binasi icin istenecek belgeler

1- Binanin tapu senedi veya kira kontrati 6rnegi

2- Binanin belediye imar miidiirliigiinden alinacak tasdikli yap1 kullanma izin
belgesi drnegi ve binanin biitiin boliimlerini gosterir tasdikli plant

3- Merkezin yerlesimini ve hizmet boliimlerini gosterir kroki

4- Tefristen sonra merkezin hizmet boliimlerini, kullanim alanlarini, dis
cephesini ve tabelasini gosteren fotograflar veya video CD/DVD/fotograf CD
5- Yangin gilivenligi yoniinden itfaiye miidiirliiglinden alinacak rapor

6- Binanin trafik emniyetine uygun bir yerlesim alaninda olduguna dair il
emniyet trafik sube midiirliigiinden alinacak rapor

7- Binanin asayis yoniinden uygun bir yerlesim alaninda olduguna dair il
emniyet miidiirliiglinden alinacak rapor
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15
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Ozel Huzurevi Acilig
islemleri

Bilgi Edinme ve Dilek¢e
Hakki Kapsaminda
Yapilan Basvurularin
Cevaplandirilmasi

Demirbas ve Sarf
Malzemesi Alimlari

Demirbas ve Sarf
Malzemesi Alinm
Odemelerinin Saymanhga
Bildirilmesi (Yiiklenicinin
taahhiidiinii sozlesme ve

a) Kurucu ve sorumlu miidiir icin;

1- T.C. Kimlik Numarasi1 beyan1

2- Ogrenim durumunu gosterir belgenin ash veya idarece onayli 6rnegi,

3- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan

4- Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu olmadigina dair yazil

beyan

5- Sorumlu miidiir ile kurucu arasinda yapilacak is sdzlesmesi istenir

b) Kurulus binasi i¢in; 3 Ay
1- Yap1 kullanma izin belgesi ya da tiniversitelerin ilgili boliimlerinden alinacak

statik rapor

2- Binanin tapu senedi veya kira sd6zlesmesi 6rnegi

3- Yangin giivenligi yoniinden itfaiye miidiirliiglinden alinacak rapor

4- Kurulusun 6zel bakim boliimii bulunmasi veya kurulusun dogrudan bakimevi

olarak hizmet vermesi durumunda il saglik miidiirliigiinden alinacak uygunluk

raporu istenir

1. T.C. Kimlik Numarasi beyant

2. Dilekge 5iS GUNU
KAMU IHALE
ﬁ;;gle?eirhskin olarak idare tarafindan diizenlenen idari sartnamede istenen Eﬁ[ﬁl[%l\{“ﬂ?ﬁ?
' SURELERE

UYULACAKTIR.

5 1S GUNU
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eklerine uygun olarak 1- Fatura

yerine getirmesi 2- Vergi borcu yoktur yazisi

kosuluyla) 3- Yiiklenicinin vergi borcunun olmasi halinde, hak edisten kesinti yapilmasi
talebini, eger borcu yok ise; hak edis tutariin aktarilacagi bankayi, banka
subesini ve hesabina ait IBAN numarasini i¢eren dilekge

Not: Faturalarda banka hesap numarasinin belirtilmesi gerekmektedir. Vergi
borcu yoktur yazis1t KDV dahil 2000 TL ve {izerindeki 6demelerde
istenmektedir.

1- Fatura

2- Vergi borcu yoktur yazisi

3- Calisanlara ait Maas bordrosu (imzali)

4- Calisanlara ait maagslarin banka hesaplarina yattigina dair banka dekontlari,
5- Hizmetin gerceklestigi aydan dnceki aya ait SGK Tahakkuk fisi,

6- Hizmetin gergeklestigi aydan bir onceki aya ait, Calisanlarin sigorta
primlerinin yattigina dair banka dekontlari,

7- Hizmetin gergeklestigi aya ait SGK tahakkuk fisi (5510 sayil1 yasaya gore
yararlanilan prim indirim tutarini tespit edebilmek i¢in gereklidir.),

8- Yiiklenicinin vergi veya sigorta prim borcunun olmasi halinde, hak edisten
kesinti yapilmasi talebini, eger borcu yok ise; hak edis tutarinin aktarilacag
bankay1, banka subesini ve hesabina ait IBAN numarasini igeren dilekge.

Hizmet Alimi
Odemelerinin Saymanhga
Bildirilmesi

(Yiiklenicinin
taahhiidiinii sozlesme ve
eklerine uygun olarak
yerine getirmesi
kosuluyla)

Not: Faturalarda banka hesap numarasinin belirtilmesi gerekmektedir. Vergi

51iS GUNU



borcu yoktur yazist KDV dahil 2000 TL ve tlizerindeki 6demelerde
istenmektedir.



