ILCE MAL MUDURULUGU

KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN ADI

BASVURUDA
ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

1 | Her Turli Gelirin
Tahsil Edilmesi

2 | Adli Teminat Islemleri

3 | Teminat Alinmasi

4 | Kesin Teminat fadesi

5 | Gecici Teminat Iadesi

MUHASEBE SERVIiSi

1 - Konusuna Gore;

a) Ilgili Idarenin Yazis1
b) Mahkeme Karar1

c) Idari Para Cezas1
Tutanagi

d) Ecrimisil Ihbarnamesi
e) Ilgilinin Beyani

1- Tahsilinde ; Mahkeme
Karari

2- Tadesinde;

a) Mahkeme Karari

b) Alind1 Aslt

c¢) Haksahibi Disindakilere
Yapilacak fadelerde Yetki
Belgesi

1- Ihaleyi Yapan Kurumun
Yazisi

2- Teminat Olarak Kabul
Edilebilecek Degerler

1- Ihaleyi Yapan Kurumun
Mlisiksizlik Yazist

2- Alind1 Belgesi

3- SGK Ilisiksizlik Belgesi
4- Thale Konusu Isle Ilgili
Vergi Borcu Olmadigina
Dair Belge

5- Nakit Teminatlarin
[adesinde lgilinin Banka
Hesap Bilgilerini Gosterir
Dilekce

6- Haksahibi Digindakilere
Yapilacak ladelerde Yetki
Belgesi

1- Ihaleyi Yapan Kurumun
[adeye iliskin Yazist

2- Alind1 Belgesi

3- Nakit Teminatlarin
ladesinde Ilgilinin Banka
Hesap Bilgilerini Gosterir
Dilekce

15 DAKIKA

15 DAKIKA

15 DAKIKA

45 DAKIKA

45 DAKIKA



6 | Biitce Gelirlerinden Ret
ve ladeler

7 | Mahsup Belgesi
Niteliginde Muhasebe
Islem Fisi Verilmesi

8 | Emanet lade Islemleri

9 | Kaybedilen Alindi
Belgeleri i¢in Tasdikli
Suret Verilmesi

10 | Vize Pulu Satist

11 | Satis

12 | Kiralama
13 | Tahsis

14 | Ecrimisil Islemlerine
Mliskin Itiraz

4- Haksahibi Disindakilere
Yapilacak Iadelerde Yetki
Belgesi

1- Alind1 Belgesi

2- Muhasebe Islem Fisi

3- Ilgili Idarenin veya
Mahkemenin {adeye Iligkin
Yazisi

4- Nakit Teminatlarin
ladesinde Ilgilinin Banka
Hesap Bilgilerini Gosterir
Dilekce

5- Haksahibi Digindakilere
Yapilacak Iadelerde Yetki
Belgesi

6-lade ve Diizeltme Belgesi

1 SAAT

1- Kimlik Numarasini veya | 10 DAKIKA
Vergi Numarasini Gosterir

Dilekce

1- Ilgilinin Banka Hesap 30 DAKIKA
Numarasi ve Kimlik
Numarasini Gosterir Dilekge
2- Alind1 Belgesi
(Diizenlenmisse)

3- Gerekli Hallerde Idarenin
fade Yapilmasina iliskin
Yazisi

4- Haksahibi Disindakilere
Yapilacak Iadelerde Yetki
Belgesi

1- Dilekce
2- Gerekli Hallerde Gazete
Tlan

1 SAAT

1- Yetkili Seyahat 20 DAKIKA
Acentasinin Talep Yazisi

(Talepname)
MILLi EMLAK SERVISi

1- Tasinmazin ada ve 12 AY
parselini gosteren talep

dilekgesi

1-Talep Dilekgesi 6-8 AY

1-Talep Dilekgesi 3-6 AY

1-Ecrimisil Thbarnamesinin | 30 GUN

teblig tarihinden itibaren



15

16

17

18

19

20

Miikelleflerin Nakit
fade talep dilekgelerine
iliskin banka
hesaplarina 6deme
belgesi ¢ikartilmasi

Miikelleflerin Mahsup
taleplerine iligskin
iadelerin borglarina
mahsup edilmesi
islemleri

15.000,00 TL tizeri iade
ve mahsuplarda
diizenlenen MIF lerin
onay1 i¢in Vergi Dairesi
Bagkanligina
gonderilmesi islemleri

Miikellefiyeti
olmayanlara talepleri
lizerine miikellef
olmadiklarina dair yazi
verilmesi

Yabanc1 uyruklulara ve
miikellef olmayanlara
potansiyel vergi
numarasi verilmesi

Ise baslama islemleri

idareye 30 giin i¢inde
dilekge ile diizeltme talebi

GELIR SERVISi

1-Banka hesap no ile ilgili
dilekge ve banka hesap no
belgesi

2-Diizeltme fisi miikellef
niishas1 3-Varisler ise
veraset ilami, servislerden
borcu olmadigina iliskin
yazi

Mabhsup talebine ait dilekce

Iade ve Mahsup dosyalar1
diizeltme fisi ile birlikte
kurye tarafindan Bagkanliga
onay i¢in gonderilmektedir.

Dilekge

Kisinin pasaportu ve ikamet
tezkeresi

Ise baslama bildirimi Noter
onayli imza sirkiisii onaylh
niifus clizdan sureti
ikametgah ilmuhaberi nakil
vasitalar sahiplerinden bu
tasitlara ait fatura veya noter
senedinin tastikli bir

ornegi, Tiizel kisilerde ticaret
sicil memurluguna
miiracatina ait belgenin bir
ornegi,sirketin ortaklarinin
noter onayh niifus ciizdan
suretleri ve ikametgah
ilmuhaberi

3 giin

3 giin

5 giin

15 dakika

10 dakika

7 giin



21

22

23
24
25

26

27

28

29

30
31

32

33

34

35

36

Isi terk islemleri
Nakil Islemleri

Vergi ilaveleri
Vergi Terkleri

Borcu yoktur talep
yazilar1 Islemleri

6183 48.mad.tecil
taleplerine iligkin tecil
islemleri

Vergi Levhasi Tastik
islemleri hiz.

Odeme Kaydedici
Cihaz. izin yazis1 talebi

Odeme Kaydedici
Cihaz Levhasi Tastik
islemleri

IB form Islemleri

Miikellef Talebi iizerine
adina kesilen Stopaj
kesinti teyidi islemleri

E-Beyanname olarak
verilmesine gerek
olmayan
beyannamelerin kabulii
islemleri

[ade Islemleri
Mahsup Islemleri

Faaliyetine son verme
talebine iliskin belge
iptali islemi

Yapilan tarhiyatlara
iliskin VUK ‘nun 376
MD.Talep islemleri

Isi birakma bildirimi veya
dilekce

Isi birakma bildirimi veya
dilekge

Dilekce
Dilekce
Dilekce

Tecil ve Taksitlendirme
talep formu/ Dilekge /
Teminat evraki

Dilekge,Yoklama, Vergi
levhasi

Yoklama,Karar,
Dilekce

Islem Y6n.135.nci madde
Ik Fis alis Fatura,Ruhsat
fotokopisi

I[slm.Y6n 140.Mad.

G.V.K.’nun 252 Seri Nolu
Genel Teb.

VUK.257 md.

Banka Hesap numarasini
gosteren iade dilekcesi

252 Seri Nolu GV ve GT
ekindeki mahsup dilekgesi

Bilgi formu ve 347 Nolu
VUK, GT geregince
internetten girisi yapilan
belgelerin kontrolii yapilir
belge kaybi var ise ilan
ettirilmesi saglanir

Dilekce

7 giin
1Ay

3 Giin
3 Giin
15 dakika

1 Saat

10 Dakika
15 Dakika

25 Dakika

20 Dakika
1 Giin

10 Dakika

7 Is giinii
3 Ay

30 Dakika

10 Dakika



37

38

39

40

41

42

43

44

Bilango Gelir Tablosu
Isletme Hesab1 6zeti
tastik islemleri

Kurum Gelir Vergisi
VB.Iade Taleplerinin
yapilmasi iglemleri

Miikelleflerin talepleri
lizerine sozlesmeden
dogan DV Beyanlarini
tahakkuka baglayarak
6denmelerinin
saglanmasi islemleri

3065 Sayili KDV
Kanunun ilgili
maddelerine istinaden
KDV Istisna
belgelerinin verilmesi

Miikelleflere Tiirkiye
ile AB arasinda
imzalanan 5303 sayil1
Kanun ile onaylanan
gerceve anlasma
hiikiimleri ¢ergevesinde
KDV Istisna
sertifikasinin verilmesi
islemleri

Miikelleflerin Talepleri
lizerine emniyet
midiirliigiine verilmek

lizere cirolarin1 gosteren

bilgilendirme yazilari

Miikelleflerin talepleri
iizerine OKC Ruhsatini
kaybedenlerin yeni
ruhsat ¢ikarmalari igin
verilen yaz1

Miikelleflerin talepleri
iizerine OKC

Dilekce

252 Seri Nolu GV,GT
Ekindeki mahsup dilekgesi
ve kesinti listesi

Damga vergisi
beyannamesi, S6zlesme

Istisna belgesi Talep
Dilekgesi ekinde yatirim
Tesvik belgesi asli veya
noter tastikli 6rnegi,Bakii
Tiflis —Ceyhan istisna
belgesi i¢in istisna belgesi
talep dilekcesi 5303 sayili
cercevesinde anlasma
hiikiimleri istisna belgesi
verilmesi i¢in GIB ‘na
basvurularak dairemize
gonderilen istisna belgesi
dilekge ile talep edilerek
dairemizce miikellefe verilir

GIB Tarafindan miikellef
adma gonderilen 6zelge,
5303 sayili kanunla
onaylanan gergeve
anlagmasi ve 1,2,3 nolu
tebligler

Dilekce

Dilekge,Ruhsatin
kaybolduguna iliskin gazete
ilani

Dilekge, Levhanin
kaybolduguna iliskin gazete

15 Dakika

1 Ay Mahsuplarda 3 Ay

5 Dakika

Istisna belgeleri talep edilmesi halinde aym
giin veya ertesi giin verilir.

3 Giin

20 Dakika

20 Dakika

15 Dakika



45

46

47

48

49

Levhalarini
kaybedenlerin yeni
Levha ¢ikarmalari
islemleri

Vergi ladesi Islemleri
i¢in miikelleflerin
vermis oldugu teminat
mektuplarinin
diizenlenen VIR ve
YMM Raporlarma
istinaden Geri iadesi
islemleri

Miikelleflerin Talepleri
tizerine vergi levhasin
kaybedenlere yeni vergi
levhasi verilmesi

Yapilan tarhiyatlara
iliskin uzlasma

Sosyal ve kiiltiirel bir
amag i¢in yurt disina
cikacak 6grencilerin
Hargsiz pasaport
alabilmeleri i¢in ilgili
birimlerden aldiklari
yazilarin Emniyet
Miidiirliigiinde islem
yapilmak tizere
Onaylanarak
ogrencilere geri
verilmesi

Yurtdisinda vefat eden
veya Tiirkiye’de
ikametgahi belli
olmayan murislere
iliskin olarak mirasgilari
tarafindan Gelir Idaresi
Bagkanligi’na verilen
veraset ve intikal

vergisi beyannameleri
ile Oliim ve Mirasci
Bildirimlerinin vergiyi
tarh, Tahakkuk ve
Tahsil islemlerini yerine
getirmek tlizere yetkili
vergi dairesine ve
malmiidiirliiklerine
gonderilmesi

1lani

Dilekge ekinde Teminat
mektubu ve iadeye iliskin
belgeler,ve VIR ve YMM
Raporu

Dilekc¢e, Levhanin
kaybolduguna iliskin gazete
ilanm

Uzlagma Talep Dilekgesi

Yok

1)Veraset ve Intikal Vergisi
Beyannamesi 2)Emlak
Vergisi Bildirimi 3)Tapu
Fotokopisi 4)Veraset Ilami
5)Bankadan veya vb.kurulus
yazis1 6)Olen kisiye iliskin
olarak Muhtarliktan alinacak
Ikamet Tezkeresi/ Vergi
Daireleri Islem Yonergesi
174/4-5 maddeleri

7 is Giinii

15 Dakika

1Ay

5 Dakika

30 Dakika



50 | Anlagsmal1 Matbaa
Islemleri (anlagsma
yapma,
yenileme,feshetme)

51 | 1l Disindan basvuran
miikelleflere belge
basim izni verme

52 | Bagkanlhigimiz
miikelleflerine ilimiz
disinda belge basimina
izin verme

53 | Tarhiyat Sonrasi
Uzlagma Islemlerinin
yiirtitiilmesi

54 | Tarhiyat Oncesi
Uzlasma Islemlerinin
yiirlitiilmesi

55 | Ozelge taleplerinin
cevaplanmasi

56 | fade

57 | Mahsup

58 | Tecil

Dilekce

Dilekge, ilgili defterdarlik¢a
/ Vergi Dairesi
Bagkanliginca verilen izin
yazisi

Dilekce

Dilekge

Dilekce

Teminat Mektubu Thracatci
firmalarin giimriik
beyannameleri (Asli,YMM
veya noter onayli
niishalart),Ihrag kayith
teslimin gerceklestigi
doneme ait indirilecek KDV
listesi, ihra¢ kayith satiglara
iliskin fatura fotokopisi veya
listesi

Teminat mektubu ihracatci
firmalarin giimriik
beyannameleri (Asli, YMM.
Veya noter onayli
niishalar1), Thrag kayith
teslimin gerceklestigi
doneme ait indirilecek KDV
Listesi, Thra¢ kayitli satislara
iligkin fatura fotokopisi veya
listesi

Teminat mektubu ihracatgi
firmalarin glimriik
beyannameleri (Asli, YMM
veya noter onayli niishalari),
Thrag kayith teslimin
gergeklestigi doneme ait

15 Giin

3 Giin

3 Giin

60 Giin

60 Giin

25 Giin

20 Giin

3 Ay

1 Giin



indirilecek KDV listesi,
ihrag kayitl satiglara iligkin
Fatura fotokopisi veya
listesi

59 | Terkin Teminat mektubu ihracat¢i | 10 Dakika
firmalarin giimriik
beyannameleri (asli, YMM
veya noter onayli niishalari
), Ihrag kayitl teslimin
gergeklestigi doneme ait
indirilecek KDV Listesi,
Thrag kayith satislara iliskin
Fatura fotokopisi veya
listesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[k Miiracaat Yeri ) Mal Miidirliga Ikinci Miiracaat Yeri : Kaymakamlik

[sim . Yiiksel EREN [sim : Ahmet KORKMAZ
Unvan : Mal Midiiri Unvan : Kaymakam

Tel . 2365712501 Tel 1236 571 20 01

Faks ; Faks : 236 571 26 66

E-Posta Adresi : E-Posta Adresi



