SIRAN Malmiidiirliigii

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

MUHASEBE SERVIiSi

SIRA
NO:

HIZMETIN ADI :

BASVURUDA ISTENEN BELGELER :

HIZMETIN

TAMAMLANMA

SURESI (EN
GECQ)

Her Turlu Gelirin
Tahsilat1

1-Konusuna gore;

a) Ilgili idarenin yazisi

b) Mahkeme karar1

c) Idari para cezasi karar tutanag
d) Ecrimisil ihbarnamesi

e) ilgilinin Beyan1

15 Dakika

Adli Teminat
[slemleri

1-Tahsilinde;
Mahkeme Karar1
2-ladesinde;
Mahkeme Karari
Alind1 Belgesi

Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde
yetki belgesi

15 Dakika

Teminat Alinmasi

1- Ihaleyi yapan kurumun yazisi

2- Teminat olarak kabul edilecek degerler

15 Dakika

Kesin Teminat [adesi

1-Thaleyi yapan kurumun ilisiksizlik yazisi
2-Alind1 belgesi
3-SGK ilisiksizlik belgesi

4-Thale konusu is ile ilgili vergi borcu
bulunmadigina dair belge

5-Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin bankaj
hesap bilgilerini gosterir dilekge

6-Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde]
yetki belgesi

45 Dakika




5. |Gegici Teminat 1- Ihaleyi yapan kurumun iadeye iliskin
[adesi yazisi
2- Alind1 belgesi
3- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin
banka bilgilerini gosterir dilekce
4- Hak sahibi disindakilere yapilacak
iadelerde yetki belgesi
45 Dakika
1- Alind1 belgesi
2- 1lgili idarenin veya mahkemenin iadeye
Tiski
Biitce Gelirlerinden LI yazist
6 Red ve ladeler :
3- Ilgilinin banka hesap bilgilerini gosterir
dilekce
4- Hak sahibi disindakilere yapilacak
. . : 1 Saat
iadelerde yetki belgesi
Mahsup Belgesi
7 Niteliginde
" Muhasebe Islem Fisi |[Kimlik numarasini veya vergi numarasini
Verilmesi iceren dilekge 10 Dakika
1-Ilgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik
numarasini i¢eren dilekce
2- Alind1 belgesi (diizenlenmis olmasi
8 Emanet lade halinde)
fslemleri 3-Gerekli hallerde idarenin iade yapilmasina
iliskin yazisi
4- Hak sahibi disindakilere yapilacak
iadelerde yetki belgesi
1- Yetkili seyahat acentasinin talep yazisi
_ (Talepname)
9. |Vize Pulu Satis1
20 Dakika
Giimriik Kanunu ‘l-' Qﬁmrﬁk Tdaresjnce dﬁzeplenen iadeye
Uyarinca Alinan iliskin diizeltme ve iade belgesi
10. N?k't :I'emlnat' ve 2- Alind1 belgesi asil(Alind1 belgesinin asl
Gumruk Vergisi kaybedilmigse,alind1 aslinin kaybedildigine
ladeleri iligkin dilekge ve gerekli hallerde gazete ilan1) 1 Saat




3- Vekil ise noter tasdikli vekaletname

4- Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki
belgesi

5- Bankadan yapilacak 6demelerde ilgilinin
banka hesap bilgilerini gosterir dilekce

11. |Kaybedilen alindilar |1- Dilekge
i¢in tasdikli suret
verilmesi 2- Yillar itibariyle Muhasebat Genel
Midiirliglince yayinlanan genel tebligde
belirtilen parasal sinir1 asiyorsa gazete ilani
(Teminat mektuplar1 hari¢) Kaybolan
alindilar i¢in dipkogan 6rneginin verilmesi 1 Saat
GELIR SERVISI
SIRA[ HIZMETIN ADI: |BASVURUDA ISTENEN BELGELER : [HIZMETIN
NO: TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)
Miikelleflerin nakit iade [1-Banka hesap no ile ilgili dilek¢e ve
talep dilekcelerine banka hesap no belgesi 2-Diizeltme fisi
1 [liliskin banka hesaplarinamiikellef niishas1 3-Varisler ise veraset
o0deme belgesi ilami,Servislerden borcu olmadigina
cikartilmasi iliskin yazi 3 gilin
Miikelleflerin mahsup
taleplerine iligkin
2 [iadelerin borglarina Mabhsup talebine ait dilekce
mahsup edilmesi
islemleri 3 giin
Miikellefiyeti
olmayanlara talepleri
3 [iizerine miikellef Dilekce
olmadiklarina dair yazi
verilmesi 15 Dakika
Yabanci Uyruklulara ve
4 mukell_ef olmay_anlara Kisinin pasaportu ve ikamet tezkeresi
potansiyel vergi
numarasi verilmesi 5 Dakika
[se Baslama bildirimi noter onayli imza
sirkiisii onayl1 niifus ciizdan sureti
5 [ise Baglama islemleri  [tkametgah ilmuhaberi nakil vasitalar
sahiplerinden bu tagitlara ait fatura veya
noter senedinin tasdikli bir 6rnegi,tiizel 7 giin

kisilerde ticaret sicil memurluguna




miiracatina ait belgenin bir drnegi,
sirketin ortaklarinin noter onayl niifus
clizdani suretleri ve ikametgah
ilmuhaberi.

6 |si terk islemleri isi birakma bildirimi veya dilekce 7 glin
7 [Nakil iglemleri isi birakma bildirimi veya dilekce 1Ay
8 [Vergi Ilaveleri Dilekce 7 giin
9 [Vergi Terkleri Dilekce 7 gilin
Borcu yoktur talep .
10 yazilari iglemleri Dilekge 2,5 saat
6183 43.m .te.C'I. .. [Tecil ve taksitlendirme talep formu /
11 [taleplerine iliskin tecil . .
. : Dilekg¢e /Teminat evraki .
islemleri 1 Giin
Vergi levhasi tasdik . .
12 islemleri hiz. Dilekce,yoklama, vergi levhasi 10 Dakika
13 |OKC izin yazisi talebi  |Yoklama, karar, dilekce 15 Dakika
14 OKC levhas tastik [slm Yon. 135. mad. ilk fis alis fatura,
islemleri ruhsat fotokopisi 25 Dakika
15 [iB form islemleri [s1 Yon 140. mad 20 Dakika
Miikellef talebi iizerine
16 |adina kesilen stopaj GVK 'nun 252 Seri nolu genel teb.
kesinti teyidi islemleri lgin
E-Beyanname olarak
17 verilmesine gerek VUK 257 md
olmayan beyannamelerin
kabulii islemleri 10 dk
18 |iade islemleri bgnka ht?sap numarasini gosteren iade S
dilekgesi 7 1s glinii
Kullanilmamis ve en son kullanilmig
belgelerin ibrazi ile dosyasinda bulunan
Faaliyetine son verme [matbaada bastirdigi, notere tasdik ettirdigi
19 |talebine iligkin belge belgelere ait bilgi formu ve 347 nolu
iptali islemi VUK, GT geregince internetten girisi
yapilan belgelerin kontrolii yapilir belge
kaybi var ise ilan ettirilmesi saglanir. 30 dk
Yapilan tarhiyatlara
20 [iliskin VUK'nun 376 Dilekge
md.talep islemleri 10 dk




21

Bilanco gelir tablosu
isletme hesabi1 6zeti
tasdik islemleri

Dilekce

15 Dakika

22

Kurum gelir vergisi
vb.iade taleplerinin
yapilmasi islemleri

252 seri nolu GV,GT ekindeki mahsup
dilekgesi ve kesinti listesi

1 ay mahsuplarda
3ay

23

Miikelleflerin talepleri
iizerine s6zlesmeden
dogan DV beyanlarini
tahakkuka baglayarak
0denmelerinin
saglanmasi islemleri

Damga vergisi beyannamesi,sozlesme

5 Dakika

24

3065 sayil1 KDV
kanunun ilgili
maddelerine istinaden
KDV istisna belgelerinin
verilmesi

[stisna belgesi talep dilekgesi ekinde
yatirim tesvik belgesi asli veya noter
tasdikli 6rnegi, BakiiTiflis-Ceyhan istisna
belgesi i¢in istisna belgesi talep dilekgesi
5303 sayili ¢ergevesinde anlagsma
hiikiimleri istisna belgesi verilmesi igin
GIB'na bagvurularak dairemize génderilen
istisna belgesi dilekgeyle talep edilerek
dairemizce miikellefe verilir.

Istisna belgeleri
talep edilmesi
halinde ayn1 giin
veya ertesi giin
verilir.

25

Miikelleflere Tiirkiye ile
AB arasinda imzalanan
5303 sayili kanun ile
onaylanan gergeve
anlagma hiikiimliiri
cercevesinde KDV
istisna sertifikasinin
verilme islemleri

GIB tarafindan miikellef adina génderilen
0zelge,5303 sayili kanunla onaylanan
cergeve anlagsmasi ve 1,2,3 nolu tebligler

3 gilin

26

Miikelleflerin talepleri
lizerine emniyet
miidiirliigiine verilmek
iizere cirolarini gosteren
bilgilendirme yazilari

Dilekce

20 Dakika

27

Miikelleflerin talepleri
iizerine OKC ruhsatini
kaybedenlerin yeni
ruhsat ¢ikarmalari i¢in
verilen yazi

Dilekce,ruhsatin kaybolduguna iliskin
gazete ilani

20 Dakika

28

Miikelleflerin talebleri
iizerine OKC levhalarini
kaybedenlerin yeni levha
cikarmalari islemleri

Dilekce,levhaninkaybolduguna iliskin
gazete ilan1

15 Dakika




29

Vergi iadesi islemleri
icin miikelleflerin
vermis oldugu teminat
mektuplarinin
diizenlenen VIR ve
YMM raporlarina
istinaden geri iadesi

Dilekce ekinde teminat mektubu ve
iadeye iliskin belgeler, VIR ve YMM
raporu

islemleri 7 is glinli
Miikelleflerin talepleri
30 lizerine vergi levhasini  |Dilekge,levhanin kaybolduguna iliskin
kaybedenlere yeni vergi |gazete ilan1
levhasi verilmesi 15 Dakika
31 Pl{iagililrfl?l;?;?gjtlara Uzlagma talep dilekgesi 1Ay
Yurtdisinda vefat eden |1)Veraset ve Intikal Vergisi Beyannamesi
veya Tiirkiye'de 2)Emlak Vergisi Bildirimi 3)Tapu
ikametgahi belli Fotokopisi 4)Veraset ilami 5)Bankadan
olmayan murislere veya vb. kurulus yazis1 6)Olen kisiye
iliskin olarak mirasgilari [iligkin olarak Muhtarliktan alinacak
tarafindan Gelir Idaresi |Ilkamet Tezkeresi /Vergi Daireleri Islem
Baskanligi'na verilen  [YOnergesi 174/4-5.maddeleri
39 veraset ve intikal vergisi
beyannameleri ile Oliim
Mirasc1 Bildirimlerinin
vergiyi tarh, tahakkuk ve
tahsil islemlerini yerine
getirmek lizere yetkili
vergi dairesine ve
malmidiirliiklerine
gonderilmesi 1 saat
Tarhiyat Sonrasi
33 |Uzlagma islemlerinin  [Dilekge
yiiriitiilmesi 60 giin
Tarhiyat Oncesi
34 |Uzlasma iglemlerinin
yiiriitiilmesi 60 giin
Dilekge,ticaret sicil gazetesi,imza
Sirkiisii, YMM Raporu veya Teminat
Mektubu ihracatei firmalarin giimriik
35 liade beyannameleri(Asli,YMM veya noter

onayli niishalari),Thra¢ kayitl teslimin
gerceklestigi doneme ait indirilecek kdv
listesi,ihrac kayitl satislara iligkin fatura
fotokopisi veya listesi.

20 giin




36

Mahsup

Dilekge,ticaret sicil gazetesi,imza
Sirkiisii,YMM Raporu veya Teminat
Mektubu Thracatci firmalarm giimriik
beyannameleri(Asli,YMM veya noter
onayl1 niishalar1),Ihrag kayitli teslimin
gerceklestigi doneme ait indirilecek kdv
listesi,Thrag kayitli satislara iliskin fatura
fotokopisi veya listesi.

3ay

37

Tecil

Dilekge,ticaret sicil gazetesi,imza
Sirkiisii, YMM Raporu veya Teminat
Mektubu ihracatei firmalarin giimriik
beyannameleri(Asli,YMM veya noter
onayli niishalar1),ihrac kayith teslimin
gergeklestigi doneme ait indirilecek kdv
listesi,Thrag kayitli satislara iliskin fatura
fotokopisi veya listesi.

1 giin

38

Terkin

Dilekge,ticaret sicil gazetesi,imza
Sirkiisii, YMM Raporu veya Teminat
Mektubu Thracatci firmalarm giimriik
beyannameleri(Asli,YMM veya noter
onayl1 niishalar1),Thrag kayitli teslimin
gerceklestigi doneme ait indirilecek kdv
listesi,Thrag kayitli satislara iliskin fatura
fotokopisi veya listesi.

10 dakika

MUHAKEMAT SERVISI

SIRA
NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEC)

Ilama Bagli Borg
Odemeleri

1-Dilekge (Dilek¢ede T.C.Kimlik
Numarasi, Odeme Yapilacak Banka ad1

ile Banka Hesap Numarasinin belirtilmesi
gerekmektedir.)

2-Kesinlesmis Mahkeme Karar1

3-Odeme Vekile Yapilacaksa
\Vekaletname

4-Avukatlik Vekalet Ucreti Odemesi icin
Serbest Meslek Makbuzu (Icra Takibi
yoluyla yapilacak 6demelerde Serbest
Meslek Makbuzu icra Dairesine
verilecektir.)

3 Giin




[1k Miiracaat

Ikinci Miiracaat Yeri:Kaymakamlik ‘

Yeri:Malmiidiirligii
Isim :Giirhan KAYA Isim : Mehmet Alperen BASKAPAN
Unvan :Malmiidiiri Unvan :Kaymakam
Adres :Siran Hiikiimet Konagi Adres : Siran Kaymakamligi
Tel : 0456 5118476 Tel : 0456 5117172
Faks :0 456 5117305 Faks : 0456 5118617




