1-MUHASEBE SERVIiSI

T.C.
ERMENEK KAYMAKAMLIGI
Malmiidiirligii

HiZMET STANDARTLARI

SIRA |HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIiZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
1. Gelirlerin Toplanmasi
1.1 Vezne Islemleri
*{lgili Dairelerce Diizenlenen Tutanak veya MIF
1.1.1.  [Tahakkuksuz Tahsilat *Tutanak Posta Ile Teblig Edilmis Ise Teblig Tarihini Gosterir 5 Dakika
Belge
*Banka Teminat Mektubu
Teminat Olarak Banka Teminat[*Idarenin Teyit Isteme Yazis1 :
112 Mektubunun Alinmasi *Teyit Yazisi 5 Dakika
*[1gili Tahakkuk Dairesinin Yazis
* Alind1 Belgesi Tahsil Edildigi Giin
.. . : . . [*Alind1 Belgesinin Arkasinmn Iadede Sakincasi Yapilan ladelerde 5 Dakika
1.13. [Gegici Nakdi Teminatin Tadesi Bulunmadiginin Belirtilerek Onaylanmasi veya Ilgili Idarenin | / Bankaya Aktarmalarda 2
[ade Yazisi Isgiinii
* Alind1 Belgesi
= - * 3 Y . . .
114 Teminat Olarak Verilen Banka [*Ilgili Tahakkuk Dairesinin Yazisi 5 Dakika

Teminat Mektubunun Iadesi

*SGK Borcu Olmadigin1 Gosterir Belge
*Vergi Borcunun Olmadigini Gosteren Yazi




Kaybedilen Alindilara Iliskin

*Tutar1 650,00-TL(2013 Y1l1) yi Gegmeyen Alindilar Igin
[lgilinin Dilekgesi ve Vezne Makbuzunun Dipkogan

Gegmis Y1l 4 Is Giinii

115 | Fotokopisi . .
Islemlerde * Tutar1 650,00-TL(2013 Y1li) yi Gegen Alindilar I¢in Ilgilinin Cari Vil 1 Giin
Dilekgesi ve Gazete Ilan1 ile Makbuz Dipkogan Fotokopisi
116, [Cisilerden Alacaklara Hliskin iy, o pobaldcuk Dairesinin Yazist 10 Dakika
[slemlerde
2. Giderlerin Odenmesi
. *Odeme Emri Belgesi Teslim Ta“hm'..T?K'p Eden
51 Hakedlsl_e{, Kamula_stlrma “Taahhiit Dosyast En Geg 4 Isgiint I¢inde
" Bedelleri Odemeleri Ilgililerin Hesaplarina
Aktarilir
Teslim Tarihini Takip Eden
o *Odeme Emri Belgesi En Geg 4 Isgiinii i¢inde
2.2 Diger Odemeler *]1gili Odemeye Iliskin Mevzuatta Sayilan Belgeler Ilgililerin Hesaplarina
Aktarilir
sk 1 .
2.3. Geri Verilecek Paralar Alindi Belgesi 4 Is Glini

*[darenin Tade Yazisi




2-MILLi EMLAK SERVISi

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

Tescil Islemleri

Resmi Basvuru ve Tescil Ek Islem Belgesi

3 Ay

Tasimnmaz Tahsisi

Resmi Kurum veya Koy Tiizel Kisiligi Talep Dilekgesi
(Yaz1 ve dilekgcede yer almasi gereken bilgiler ve eklenmesi gereken
belgeler:

*Tasinmazin tapuda kayitli oldugu ili,ilgcesi mahallesi veya koy,
mevkii, pafta,ada ve parsel numarasi veya cilt,sayfa ve sira numarasi, cinsi,
yuzoéleimi;

*Devletin Hiikiim ve tasarrufu altindaki yer ise, bulundugu ili,ilgesi,
mahallesi veya koyu, mevkii, sinirlarini ve ylizolgtimiini gosteriri 6lgekli
kroki,

*Tamaminin mi, bir kismimin mi istendigi, bir kismi isteniyorsa,
miktari ile paftasi lizerinde yeri isaretlenmis basit krokisi,

*Imar plani iginde olmasi halinde, onayli plan 6rnegi, planda ayrildig:
amac,

*Uzerinde insaat yapilacak ise, avan projesi, yatirim programina
aliip alinmadigi, alinmis ise proje numarasi ve proje igin gerekli arazi veya
arsa miktari.

4 Ay

Ecrimisil Diizeltme Is ve
Islemleri

Itiraz Dilekgesi

30 Gin

Tasinmaz Satisi

Dilekge veya Resmi Yazi

(Dilekgede isim,adres ve Telefon ve T.C. kimlik numaralar1 (Tiizel
kisiliklerde vergi kimlik numarasi) ile satis talebinde bulunulan yere iliskin
bilgiler (mahallesi veya kdyii, mevkii, pafta,ada ve parsel numarasi vb.), satis
amacinin yer almasi gerekmektedir.

1 Yil

Tagmir Satisi

Dilekce

(Dilekgede isim,adres ve Telefon ve T.C. kimlik numaralar1 (Tiizel
kisiliklerde vergi kimlik numarasi) ile satis talebinde bulunulan tasinira ait
bilgilerin yer almas1 gerekmektedir.

Irtifak Hakki Tesisi ve
Kullanma Izni Verilmesi

Dilek¢e veya Resmi yazi
(Dilek¢ede isim,adres ve Telefon ve T.C. kimlik numaralar1 (Tiizel

6 ay




kisiliklerde vergi kimlik numarasi) ile irtifak hakk: ve kullanma izni talep
edilen yere iliskin bilgilerin (tescilli tasinmazlarda, mahalle veya
koyii,mevkii, ada, parsel numaralari, Devletin Hiikiim ve Tasarrufu Altinda
yerlerden ise bulundugu mahallesi veya koyii, mevkii, sinirlarini ve
yiizOl¢limiinii gosteriri 6lgekli kroki) ve irtifak hakki ve kullanim izni talebi
amacinin belirtilmesi gerekmektedir.

7 Bilgi Edinme Talepleri Basvuru Dilekgesi 1Ay
8 Tasimmmaz Kiraya verme Dilek¢e veya resmi yazi 6 ay
(Dilekgede isim,adres ve Telefon ve T.C. kimlik numaralari ile kiralama
talebinde bulunulan tasinira ait bilgiler (mahalle veya kdyu, mevkii, pafta
ada parsel bilgileri vb) ile kiralama amacinin yer almasi gerekmektedir.
3-MUHAKEMAT SERVISi
SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIiZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
1 [lama Bagli Bor¢ Odemeleri | a)Dilekce (Dilekgede T.C.Kimlik Numaras1, ddeme yapilacak Tasradan yapilan

Banka ad1 ile Banka hesap ve IBAN numarasinin belirtilmesi
gerekmektedir.)

b)Kesinlesmis Mahkeme Karar1

¢)Odeme vekile yapilacaksa vekaletname,

d)Avukatlik vekalet iicreti 6demesi icin serbest meslek makbuzu

(icrna takibi yoluyla yapilacak 6demelerde serbest meslek makbuzu

icra Dairesine verilecektir.)

Odemeler 3 giin
icinde (Odenek ve
nakit olmasi
kaydiyla, BAHUM
tarafindan 6denek
gonderilmesi
halinde)




4-GELIR SERVISI

SIRA |HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIiZMETIN
NO TAMAMLANMA
SURESI
Mikellef olmayanlara
potansiyel vergi numarasi
1  werilmesi Niifus ciizdan sureti-Tiizel kisilerde dilekge 10 dakika
Mikellef olmayanlara talepleri
tizerine miikellef olmadiklarina
2  |dair yaz1 verilmesi Dilekce 10 dakika
[se baslama dilekgesi-imze sirkiisii-niifus ciizdan1 fotokopisi-
yerlesim yeri adresi-kira kontrati-noter alis senedi ve fatura
3 |Ise Baslama Islemleri fotokopisi-tiizel kisilerde Ticaret Sicil Memurlugu yazisi 30 gin
Isi terk bildirim dilekgesi-vergi levhasi-kullandig: belgeler-
4 |isi Terk Islemleri azar kasa levhasi 30 gln
5  |Nakil islemleri Dilekce 30 gln
6  |Vergiilavesi ve Vergi terkleri Dilekce 1 gin
'Y oklama istem talepleri (ise baslama -terk dilekgcesi,dilekce
7 |Yoklama islemleri Jihbar ve sikayetler,tutanaklar,resmi yazilar v.s) 30gun
8  Bagkur IB Form Islemleri Bagkur IB formu ve miikellef miiracat: 20 Dakika
Sosyal Sigorta Kurumu
9 |Yazilan Resmi yazi 15 gun
Mahkemelerin vergi kaydi
10 J|arastirma talepleri Resmi yazi 15 gun
11  Borcu yoktur talep yazilari Dilekce -resmi kurumlar ve internet-Arag Plakalari 1 gin




6183 Sayili Kanuna gore Tecil

12 [Talep leri Dilekce 1 gin
13 |0.K.C.izin yazis1 talebi Dilekce 1 gin
Miikellef vergi levhasi ile miiracati -Meslek Odalari-Serbest

14 |Vergi levhasi tastik islemleri  [Muhasebeciler-Serbest Yeminli Mali Miisavirlerin Bildirimleri 30 glin

15 |0.K.C. Vergi levhasi Miikellef Yazar Kasa kullanma baslama dilekgesi 30 gln
Vergi Levhasini kaybedenlere

16  |yeni vergi levhasi verilmesi ~ Dilekce 1 gin

18 [lade islemleri Dilekce-Beyanname-banka dekontlari-Makbuz 30gun

19  Mabhsup islemleri Dilekce-Beyanname-banka dekontlari-Makbuz 30gun
E-Beyanname olarak
verilmesine gerek olmayan

20  |beyannamelerin kabul islemleri Beyanname-Bildirim 1 gin
Kanuni stiresinde Evdo sisteminden ¢ikarilmasi,beyanname vermeyenlerin
beyannamelerini vermeyenlerinyyoklama ve takdir komisyonuna sevk islemleri

21  ftespit islemleri vapilir.(Yoklama istem talebi-takdire sevk fisi) 30gUn
Miikellef talebi ve Diger vergi
dairelerin talepleri tizerine
kesilen stopaj kesintilerin teyid

22 islemleri Mikellef dilekcesi-Vergi Daireleri Resmi yazilari 15 gln
Fatura Teyidi -Bilgi Isteme

23 lislemleri 'YMM vyazisi-Vergi Daireleri Resmi yazilari 15 gun
[si terk eden miikelleflerin Mikellefin kullanilmamis ve en son kullanilan belgelerin

24 |belge iptalleri islemleri ibrazi 30 dakika
Vergi incelemesine esas Defter [Fatura-sevk irsaliyesi-tasima irsaliyesi -mustahsil makbuzu-

25  |belge isteme islemleri defterler-gider dosyalari 15 glin
Mikelleflerin Belge

26  |kaybetmeleri ile ilgili islemler |Gazete ilan1 ve dilekge 1 gin




Miikellefler ad1 diizenlenen
tutanak-yoklama fisi veya
tespitler lizerine yapilacak

27  tarhiyat islemleri Tutanak-yoklama fisi- Resmi yazilar 30gln
Yapilan tarhiyatlara iliskin
VUK'nun 376.maddesi geregi

28  ftalep islemler Dilekce 10 dakika
Yapilan tarhiyatlara iliskin

29 |Uzlasma talep islemleri Uzlasma dilekgesi 30gln
Bilanco ve Gelir Taplosu Bilango ve gelir tablosu fotokopisi,Damga vergisinin

30 [Tasdik islemleri 0dendigine dair Vergi Dairesi Alindisi 20 Dakika
3065 Sayili Katma Deger
Vergisi Kanunu'a gore KDV
istisna sertifikas1 verilmesi

31 lislemleri Bakanlik onay yazisi ve istisna belgesi talep dilegesi 1 gin
3065 Sayili Katma Deger
Vergisi Kanun Ihrag kayd: sart1

32 lile KDV tecil islemleri KDV beyani ve miracaat dilekgesi 1 gin
Miikelleflerin ilimiz disinda
anlagmali matbaalara belge

33  |basim izin talepleri Dilekce 1 gin

Dilekce-Dairece yapilan resen tespitler-inceleme raporlari-

VUK'nuna gore Duzeltme tutanak-Resmi yazi-mahkeme karari-Yeminli Mali Miisavir

34 islemleri inceleme Raporu 30giin

Veraset ve intikal vergisi beyannamesi,tapu fotokopisi-emlak

Veraset ve Intikal Vergisi vergisi bildirimi-veraset ilami-banka ve diger kurumlardan

35 [islemleri az1 7gln
Harg tahsili talebi ile ilgili

36 jislemler Belediye ve tapu dairelerinden yazi ,miikellef talebi 20 Dakika
Tapu Harclar Tahsili ile

37 lislemler Miikellefin tapulari ile miiracati 10 dakika




[dari Para Cezalari,Para

Mahkemeler,Cumhuriyet Bagsavciliklari,Emniyet Miidiirleri-
Belediye-Nufus idaresi ve diger ceza kesmeye yetkili

38 |Cezalan islemleri kurumlardan gelen idari para cezasi kararlari 30gln
39 |Mahkeme Harglari islemleri ~ [Mahkemeler den gelen harg tahsil mizekkeresi 30gun
492 Sayili Kanunun 8 sayili tarifesine gore 6denmesi gereken
40 |Diger Harglar harclar(miikellef talebi,maden dairesi ruhsatlari-resmi yazilar) 20 Dakika
41 [Trafik Para Cezasi islemleri  [Trafik Para Cezasi Tutanaklari 5 Dakika
Baska Vergi Dairelerine
Gonderilmesi gereken evrak  [Harg tahsil mizekkeresi-idari para cezasi kararlari-Trafik para
42  lislemleri cezasi tutanaklari-Denetim tutanaklari-Yoklama Talepleri 15 glin
Motorlu Tasitlar Vergisi Noter Satis senetleri-Trafik tescil evraklari-fatura-ilisik kesme
43  lislemleri belgesi 10 dakika
44  |O.T.V. Islemleri O.T.V. Beyannamesi 10 dakika
45  [Takibat islemleri Odeme emri takip yaprag: 1 yil
46  Haciz islemleri Haciz Varakasi ve Haciz Bildirisi 7gln
Resmi yazi-Uzlasma giinii -Takdir komisyonu kararlari-Takip
47  [Tebligat islemleri yapragi-bilgi isteme-vergi ceza ihbarnamesi-belge isteme v.s. 15 giun
Miikelleflere ait bor¢ dokimii -tahakkuk fisleri-Odeme emri
48  |Vezne islemleri belgesi 10 dakika
KDV lade-OTV-Uzlasma-Yokma Memurlari-
0.K.C.(Akaryakit Pompalir ile ilgili)-Cevre Antlasmasi-Nakit
Talebi-125 kalem telbilgisi-Kayit dis1 istihtam-Ayliklar ve
49 |istatistik islemleri Emekli Kesenekleri-Thbar ve Sikayetler 1 glin
Vergi inceleme raporlari-YMM yazilari-Thbar ve Sikayet
50 |Vergi incelemesi iglemleri Dilekceleri 30gun
51 [Takdir Komisyonu Islemleri [Takdire Sevk fisi -Dosya-Yoklama Fisi 30gUn




52 |Uzlasma Komisyonu Islemleri [Uzlasma Dilekcesi-Vergi Ceza Ihbarnamesi 30gln

53  |Sakatlik Indirimi ile Islemler |Dilekge-Nufus ciizdani sureti- fotograf 3gin

54  Pul Bey-iye Aidati Islemleri  Makbuz Listesi-Vergi Dairesi Alindisi-Banka Dekontlar 3gun

55 [Ebtist islemleri Banka tahsilatin1 gosterir listeler. 10 dakika
ILK MURACAAT YERI IKINCi MURACAAT YERI
Isim : Mehmet KURUM Isim : Tahir YILMAZ
Unvani : Malmudura V. Unvani : Kaymakam
Adres : Hiikiimet Konag Kat:2 Adres . Hiikiimet Konag1 Kat:5
Tel - (338) 716 18 48 Tel 1 (338)716 24 24
Faks 1 (338) 716 1051 Faks - (338)716 37 27

e-Posta : aaydus@muhasebat.gov.tr



