Iletisi 224 861 22
m: 03

MALMUDURLUGU KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HIZMETIN . .
NO  ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER
1-Gergek kisilerde T.C.Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi
1 Idari Para nu.mara51
Cezalari 2-1lgili idarenin idari yaptirim karar1
3-Idari yaptrim kararinda tarih belirtilmediyse teblig alindisi
Gegici 1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi
Teminat numarasi
2 Alinmast
(nakit) 2-Teminat alinmasina iliskin ilgili idarenin yazist
Gegici 1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi
Teminat numarasi

Tadesi (nakit, 2-Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi
3 ayni gun 3-Alind1 belgesi ash

ahngn 4-Vekil ise noter tastikli vekaletname
teminatin - ' o . _
iadesi) 5-Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

Nakit Dis1  1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi
Gegici numarasi
Teminat Alin

4 mast (banka

teminat 2-Teminat alinmasina iligkin idarenin yazisi ve mevzuatina uygun ekleri
mektubu
haric)
Nakit Dis1  1-Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi
Gegici numarasi
Teminat 2-Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazis1
5 Iadqsi (banka 3_Apind, belgesi ash
teminat 4-Vekil ise noter tastikli vekaletname
mektubu
harig) 5-Tizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
Kesin 1-Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi

Teminat numarasl

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

5 DAKIKA

DAKIKA

20 DAKIKA

20 DAKIKA

20 DAKIKA




Alinmasi

(Nakit)

2-Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi

Nakit Dis1
Kesin
Teminat
Alinmasi
(banka
teminat
mektubu
haric)

1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi

numarasi

2-Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazis1 ve mevzuatina uygun ekleri

Kesin
Teminat
ladesi

1-Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi

numarasi

2-Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazis1 ve ekleri (idaresince mevzuatina gore
tamamlanacak belgeler)

3-Alind1 belgesi ash

4-Vekil ise noter tastikli vekaletname
5-Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki

belgesi

Gegici ve
Kesin
Teminatin
Ilgilinin
Banka
Hesabina
Havalesi

1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi numarasi

2-Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazis1 ve ekleri (idaresince mevzuatina gore
tamamlanacak belgeler)

3-Alind1 belgesi ash

4-Vekil 1se noter tastikli vekaletname

5-Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

6-Nakit teminat iadesinde banka hesap numarasini (IBAN) belirten dilekge.

10

11

12

Thale
Dokiiman

Bedeli Tahsili

Kisi Borcu
Tahsilatlar1

Biitce

Gergek kisilerde T.C.kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi numarasi

T.C. kimlik numarasi veya bor¢ dosya numarasi

1-Gergek kisilerde T.C kimlik numarasi ve tiizel kisilerde vergi numarasini belirten bagvuru

dilekgesi

Gelirlerinden 2-Tahsilinde alind1 belgesi diizenlenmisse

Red ve
fadeler

ash

3-Idaresinin yazis1 ve

ekleri

10
DAKIKA

20DAKIKA

20 DAKIKA

3 IS GUNU

5 DAKIKA

10 DAKIKA

4 1S GUNU




4-Vekil ise noter tastikli vekaletname

5-Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

6-Bankadan yapilacak 6demelerde, ilgili kisi veya sirketin banka sube ve hesap numarasini
(IBAN) belirten dilekce

Emanetlerde 1-T.C. kimlik numarasini ve banka hesap numarasini (IBAN) belirten
Bulunan dilekge

Paralarm 2-Alindi1 belgesi (diizenlenmis olmasi1 halinde) _ o
13 Alacaklilarina 3 IS GUNU
Bagvurulari : L e :
Uzerine 3-Gerekli hallerde, iadenin yapilmasina iliskin ilgili idarenin yazisi
Odenmesi
Vergi
Kanunlar1 ve
Ozel
Kanunlar
14 Geregince 1- Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 15 DAKIKA
Tahsil numarasi
Edilecek Her
Tiirli Vergi,
Resim ve
Harglar
1-Odemeye iliskin Yaz1
2- Hakkedis Raporu
Yap1 Denetim >~} 2tura . o ,
15 Bedellerinin 4 S0zlesmenin Asli Ya da Tasdikli Sureti 4 IS GUNU
Odenmesi 5- Tahsilata Iliskin Alind1 Ash Ya da Tasdikli Sureti
6-Sézlesme Damga Vergisi Odendigine liskin Alindi Ashi Ya da Tasdikli Sureti
Hak Sahibi
Tarafindan
Yasal Siiresi
Icerisinde T.C. kimlik numarasi ile ilgili kisinin banka sube ve hesap numarasini (IBAN)
16  Secim belirten dilekge. 2 1S GUNU
Miidiirliigiind
en Alinmayan
Se¢im

Ucretinin



17

Dip

Emanetten
Odenmesi

Insan Haklar1
Ihlalleri ve
4982 Sayili
Bilgi Edinme
Kanunu
Kapsaminda
Yapilan
Basvuru
Not:
Tablonun 14.
sirasinda

Dilekge

tanimlanan hizmet, tahakkuku tahsilatina bagli vergilerde gecerlidir.

ACIKLAMALAR

1- Miicbir sebepler, sistem arizalari, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanimlanmis
hizmetlerin gegici veya siirekli olarak kesintiye ugramasi durumunda calisilamayan siireler
hizmetlerin tamamlanma siirelerine eklenir.

2- Hizmetin tamamlanma siiresine ait baglama tarih ve saati, birimdeki s6z konusu hizmetlere
fiilen baslanildiginda baslar.

3- Kamu Hizmet Standartlarinda hizmet adiyla 6zel olarak tanimlanmamis hizmetler uygun
olmasi halinde, genel olarak tanimlanmis hizmetler kapsaminda degerlendirilerek
sonuglandirilir.

4- Gergege aykiri bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem
yapilir. (Kamu Hizmet Standartlarinda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y6netmeligin
9’ncu) maddesi)

5- Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosunda tanimlanmis hizmetlerden, sadece muhasebe
biriminde baglatilip, ayn1 muhasebe birimde tamamlanan hizmetler i¢in belirlenmis siireler
aynen gecerlidir.




Ancak, muhasebe biriminde baslatilip, ilgili mevzuat1 geregince baska idarelerde devam
ettikten sonra, tekrar ilk miiracaatin yapildig1 birime dénen ve iglemin kalan boliimii bu
birimlerde tamamlanan hizmetlerde, bagka idarelerin varsa ilgili mevzuatindaki siireler, yok
ise Kamu Hizmet Standartlar1 Yonetmeliginin 11°nci maddesinde belirtilen siireler hizmetin
tamamlanma siirelerine dahil edilmistir.

Hizmetin biitiinli i¢inde baska idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki
stireler ayrica eklenir.

Muhasebe biriminde baslatildiktan sonra, baska idarelerde devam ederek baska idarelerde
tamamlanan (muhasebe birimine geri ddonmeyen) hizmetlerde hizmetin biitiinii i¢indeki
sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki boliimii ile sinirli olur.

6- Basvuru esnasinda, 6demek zorunda olunan mali yiikiimliiliikkler ilgililerince 6denir.

7- Nakitin alacaklisina (hak sahibine) banka kanaliyla 6denmesi gerektiginde, nakit teminine
ait islemlerin normal siirelerinde yapilacagi varsayilmistir.

8- Biitce 6denedi karsilik tutulmasi suretiyle yapilacak 6demelerde bu siireler, 6denegin
kullanima hazir olmast durumunda gegerlidir.

Muhasebe Servisi  :0 224 861 22 03
Milli Emlak Servisi : 0 224 861 20 82
Gelir Servisi : 0224 861 22 04

Faks :0 224 861 22 09




