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2

Her Türlü Gelirin 

Tahsil Edilmesi

Her Türlü Gelirin Tahsil 

Edilmesi

*4734 KİK.nunun 4 , 12 ve 28. Maddeleri,  

*5018 s.Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun 

61.madesi ve geçici 11.maddesi,   

*178 s.KHK.nin 11.maddesi ve  Ek 17-Ek 

20.maddeleri, 

*5018 Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun  

61.maddesi ile geçici 11. maddesi,  Merkezi 

Yönetim Muhasebe Yönetmeliği 

(Md.4,7,250,385,386), *5326 sayılı Kabahatler 

Kanunu (Md.17)

*442 Seri Numaralı Tahsilat Genel Tebliği  

*Diğer kamu idarelerinin kendi özel mevzuatları 

*5271 sayılı  Ceza Muhakemesi Kanunu 

(Md.1,109-f, 115)

*2886 Sayılı Devlet İhale Kanununun 75. 

maddesi 

*Harçlar Kanunu *Muhasebe Yetkilisi 

Mutemetlerinin Görevlendirilmeleri, 

Yetkileri,Denetimi ve Çalışma Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmelik (Md.14) Gelir Vergisi 

Kanununun 94/1.maddesi, Katma Değer Vergisi 

Kanununun 1.maddesinin 3-f bendi, 

17maddesinin 4-d bendi, Damga Vergisi Kanunu   

*DSİBMY.nin 14.maddesi,  

*209 sayılı Kanunun 3.maddesi,   

*106 sayılı İdare İşletme ve Muhasebe İşlerine 

Dair Yönetmeliğin 5.maddesi. DSİBMY.nin 

14.ve 398. maddeleri,  *Mrk.Yön.Harcama 

Bel.Yön.nin 8.maddesi *4458 sayılı Gümrük 

Kanununun 195-196-197-198-199-200-201 

*Gümrük Yönetmeliğinin ilgili maddeleri 

* Kabahatler Kanununun 16-17 

* 6183 sayılı kanun ilgili maddeleri 

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

1- Konusuna göre;

    a) İlgili idarenin yazısı

    b) Mahkeme kararı

    c) İdari para cezası karar tutanağı

    d) Ecrimisil İhbarnamesi

    e) İlgilinin Beyanı

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

 Memur                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

15 DAKİKA Sunulmuyor
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KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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2
Adli Teminat 

İşlemleri

Her türlü adli teminatın 

alınması ve iadesi 

işlemleri

*5018 Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun  

61.maddesi ile geçici 11. maddesi, 

*MYMY nin 250-330.maddeleri 

*5271 sayılı CMUK hükümleri uyarınca *2004 

sayılı İcra İflas Kanunu hükümleri uyarınca

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

1-Tahsilinde; Mahkeme Kararı                                                                             

2-İadesinde;                                                                                                                

a)Mahkeme Kararı                                                                                        

b)Alındı aslı                                                                                                 

c)Hak sahibi dışındakilere yapılacak 

iadelerde yetki belgesi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

 Memur                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

15 DAKİKA Sunulmuyor
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8
4

6
.0

3

Teminat Alınması

İhaleye ait nakit, nakit 

dışı Geçici ve Kesin 

Teminatın alınması 

*4734 KİK.33.-34/a maddesi,         

*178 s.KHK.nin 11.maddesi ve  Ek 17-Ek 

20.maddeleri, 

*5018 s.Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun 

61.madesi ve geçici 11.maddesi,                      

*DSİBMY.nin 14, 266 ve 267. maddeleri,                                                                                                                                                                                 

*MYMY'nin 248- 249-251,446, 452, 453, 454, 

455, 456 maddeleri,                                                         

*Mal,Hizmet,Yapım ve Danışmanlık İhaleleri 

Uyg.Yön.nin sırasıyla 53, 65, 61 ve 65-

68.maddeleri

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

1- İhaleyi yapan Kurumun Yazısı

2-Teminat olarak kabul edilecek değerler  

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

15 DAKİKA Sunulmuyor

5

8
4

6
.0

3

Geçici Teminat iadesi 

İhaleye ait nakit ve nakit 

dışı Geçici Teminatın 

iadesi 

*4734 KİK.34 ve 44.Maddeleri,          

*4735.Kamu İ.Söz.K 13/a-b ve 14.maddeleri,                                

*5018 s.Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun 

61.madesi ve geçici 11.maddesi,         

*178 s.KHK.nin 11.maddesi ve  Ek 17-Ek 

20.maddeleri,

*DSİBMY.nin 14, 67/ğ-5, 266, 267. maddeleri,                                                              

MYMY'nin 11-13-248-249-251,446, 452, 453, 

454, 455, 456 maddeleri,                                  

*Mal, Hizmet, Yapım ve Danışmanlık İhaleleri 

Uyg.Yön.nin sırasıyla 51,53, 65, 61 ve 65-66-67-

68.maddeleri

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

1- İhaleyi yapan kurumun iadeye ilişkin 

yazısı

2- Alındı Belgesi

3- Nakit teminatların iadesinde ilgilinin 

Banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe

4-Hak sahibi dışındakilere yapılacak 

iadelerde yetki belgesi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

Veznedar                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

Yatırıldığı gün  

iadesi talep 

edilenler; kasa 

ödeme limitini 

aşmazsa aynı 

gün, aşarsa 

talebi takip eden 

işgünü içinde

20 DAKİKA Sunulmuyor

6

8
5
1
.0

2

Bütçe Gelirlerinden 

Red ve İadeler

Fazla veya yersiz tahsil 

edilen bütçe gelirlerinin 

(vergilerin) ilgililerince 

belirtilen banka 

hesaplarına havalesi

*5018 Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun  61., 

71.maddesi ile geçici 11. maddesi,                                       

*178 s.KHK.nin 11.maddesi ve  Ek 17-Ek 

20.maddeleri, 

*Mrk.Yön.Har.Bel.Yön.nin 33.maddesi,

*DSİBMY.nin 14, 397 ve 398 maddeleri ve ilgili 

Vergi Kanunları MYMY'nin 406-409.  

maddeleri,                   

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

1- Alındı belgesi

2- İlgili idarenin veya mahkemenin iadeye 

ilişkin yazısı

3- İlgilinin Banka hesap bilgilerini gösterir 

dilekçe

4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak 

ödemelerde yetki belgesi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

 Memur                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

1 SAAT Sunulmuyor

4

8
4
6
.0

3

Kesin Teminat İadesi İhaleye ait Kesin 

Teminatın İadesi

*4734 KİK.34 ve 44. Maddeleri        

*4735.Kamu İ.Söz.K 13/a-b maddesi,                                                     

*5018 s.Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun 

61.madesi ve geçici 11.maddesi,                                                       

*178 s.KHK.nin 11.maddesi ve  Ek 17-Ek 

20.maddeleri,   

*DSİBMY.nin 14, 266, 267 ve 525-533 

maddeleri MYMY'nin 248- 251, 446- 456  

maddeleri,  

*Mal, Hizmet, Yapım ve Danışmanlık İhaleleri 

Uyg.Yön.nin sırasıyla 51,53, 65, 61 ve 65-66-67-

68.maddeleri

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

1- İhaleyi yapan kurumun ilişiksizlik yazısı

2- Alındı belgesi

3- SGK İlişiksizlik belgesi

4- İhale konusu iş ile ilgili vergi borcu 

bulunmadığına dair belge

5- Nakit teminatların iadesinde ilgilinin 

Banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe

6- Hak sahibi dışındakilere yapılacak 

iadelerde yetki belgesi                                                

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

Veznedar                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

20 DAKİKA Sunulmuyor
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10

8
4
3
.9

9

Vize Pulu Satışı

Yurt Dışına Çıkış yapan 

ve yurtiçine giriş 

yapanlara Vize Pulu ve 

Yurt Dışı Çıkış Harç 

Pulu Satışı

*492 sayılı Harçlar Kanununun 83-84-85-86-84-

88-89-90-94-92-93 ve 94 üncü maddeleri   

*Muhasebat Genel Müdürlüğünün 4 sıra nolu 

Genelgesinde değişiklik yapılmasına ilişkin 

genelgesi                                                     

* 5597 sayılı  Kanunun 1-5- ve 6 ıncı maddeleri

*Yurt Dışı Çıkış Harcı Hakkında Kanununu 

Uygulanmasına dair 1 Ser nolu Genel Tebliğ                                                     

*Merkezi Yönetim Muhasebe Yönt.    470-471-

472-473-474-475-476-477-478 maddeleri  

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Gümrük Saymanlık 

Müdürlüğü

1- Yetkili Seyahat acentasının talep yazısı 

(talepname) 

Gümrük 

Saymanlık 

Müdürlüğü

 Memur                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

15 DAKİKA Sunulmuyor

11

8
4
3
.9

9

Gümrük Kanunu 

Uyarınca Alınan 

Nakit Teminat ve 

Gümrük Vergisi 

İadeleri

Gümrük Kanunu 

Uyarınca Alınan Nakit 

Teminat ve Gümrük 

Vergisi İadeleri

*4458 sayılı Gümrük Kanununun 208-209-210-

211-212-213-214-215-216-217

* Gümrük Yönetmeliğinin 499-511 inc, 

maddeleri

*Merkezi Yönetim Muhasebe Yönt. 249,250, ve 

251 inci maddeleri  

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Gümrük Saymanlık 

Müdürlüğü

1-Gümrük idaresince düzenlenen iadeye 

ilişkin düzeltme ve iade belgesi                                                                                   

2-Alındı belgesi aslı ( Alındı belgesinin aslı 

kaybedilmişse, alındı aslının 

kaybedildiğine ilişkin dilekçe ve gerekli 

hallerde gazete ilanı)                                3-

Vekil ise noter tasdikli vekaletname                                                                   

4-Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki 

belgesi                                              5-

Bankadan yapılacak ödemlerde ilgilinin 

banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe 

Gümrük 

Saymanlık 

Müdürlüğü

 Memur                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

1 SAAT Sunulmuyor

7

8
4
3
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9 Mahsup Belgesi 

Niteliğinde Muhasebe 

İşlem Fişi Verilmesi

Saymanlığımızca yapılan 

gelir vergisi tevkifatı, 

damga vergisi kesintisi 

ve hakedişlerden yapılan 

diğer yasal kesintiler için 

talep edilmesi halinde 

Muhasebe İşlem Fişi 

onaylı suretlerinin 

ilgilisine verilmesi

*5018 Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun  

61.maddesi ile geçici 11. maddesi,                                             

*178 s.KHK.nin 11.maddesi ve  Ek 17-Ek 

20.maddeleri, 

*DSİBMY.nin 67. Maddesi MYMY'nin 7.  

maddesi,                   

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

Sunulmuyor

8

8
4
6
.0

3

Emanet İade İşlemleri

Emanet hesaplarındaki 

paraların başvuruları 

üzerine ilgililerine 

ödenmesi

*5018 Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun  

61.maddesi ile geçici 11. maddesi,                                              

*178 s.KHK.nin 11.maddesi ve  Ek 17-Ek 

20.maddeleri, 

*DSİBMY.nin 14, 24, 266 - 274. Maddeleri 

MYMY'nin 237,238,239, 248, 249, 250, 

251,273,274,275,276,277,385,386,  maddeleri,                   

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Kimlik numarasını veya vergi numarasını 

içeren dilekçe

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve 

kimlik numarasını içeren dilekçe

2-Alındı belgesi (düzenlenmiş olması 

halinde)

3-Gerekli hallerde idarenin iade 

yapılmasına ilişkin yazısı

4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak 

ödemelerde yetki belgesi

10 DAKİKA

 Memur                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

Sunulmuyor

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

 Memur                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

9

8
6
9

Kaybedilen Alındı 

Belgeleri İçin Tastikli 

Suret verilmesi

İlgililerince kaybedildiği 

belirtilen alındıların 

Saymanlığımızdaki 

dipkoçanından fotokopi 

çekilerek ''Aslı Gibidir'' 

şerhi düşülmesi

Sunulmuyor

B
.0

7
.4

.D
E

F
.0

.0
6

.0
0

.0
0

 Memur                 

Şef                 

Md.Yrd.              

Say.Md.

1- Dilekçe

2- Gerekli hallerde gazete ilanı

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, 

Döner Sermaye 

Saymanlığı

B
.0

7
.4

.D
E

F
.0

.0
6

.0
0

.0
0

1 SAAT

*5018 Kamu Mali Yön.ve Kont.K.nun  

61.maddesi ile geçici 11. maddesi,                                             

*178 s.KHK.nin 11.maddesi ve  Ek 17-Ek 

20.maddeleri, 

*DSİBMY.nin 589. maddesi, 

*Mrk.Yön.Harcama Bel.Yön.nin 5.maddesi 

MYMY'nin 528.maddesi,                   

Gerçek veya 

Tüzel Kişi

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlüğü, 

Saymanlık 

Müdürlüğü, Döner 

Sermaye Saymanlığı

30 DAKİKA


