MUHASEBE MUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA N R : R TAMAMLANMA
B RUDAISTENILEN BELGELER - 1
NO HIZMETIN ADI ASVURU S G SURESI
(EN GEQ)
1 Kigilerden Alacaklar Hesabi T.C. Kimlik numarasi veya bor¢ dosya numarasi 10 DAKIKA
1-AliIndi belgesi aslinin iadesine iliskin yazi ve iade talep dilekcesi
2-Y. ks hk
Fazla ve Yersiz Yapilan R argl r_:\rarl veya m_a em_e yazisi . .
Tahsilatlarin, Sehven Yapilan 3-ligilinin iade talep dilekgesi avukata iadesi durumunda vekaletname
2 |Tahsilatlarin ve Yargi Kararlannda |4-Gergek Kigilerden TC Kimlik Numarasi, Tuzel Kisilerde Vergi Numarasi 5 GUN
ladesine Karar Verilen Harglarin ) L
Red ve iade islemleri 5- Aktarilacak hesaba ait bigiler
6- Yabanci uyrulu kisilerin har¢ iadesinde vergi numarasi,pasaport kayit drnegi
fotokopisi
3 I\/le_ell_ef!r! C_Sellr Vi' KDV’ Da_mga Ve T.C. Kimlik numarasini, Vergi Numarasini belirten dilekce 15 DAKIKA
Kesintisi Igin Kesinti Belgesi
Yiklenici Istihkaklanndan Yapilan . I . i
4 Kesintilere Ait M.I.F.Onayi Kesin hakedis icmali 15 DAKIKA
5 |Elektrik, Su, Telefon Od_emelerlnde Vergi Numaras: 15 DAKIKA
Odeme Belgesinin sureti AK
. . . 1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde vergi numarasi M
6 Gegici Teminat Ainmas: (nakit) 2-Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi 10 DAKIKA
1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde vergi numarasi
. 3 R ) ) 2-Teminat iadesine iligkin ilgili idarenin yazisi
7 Gne<;|<:| TemlnaF Iades_l (nal_(lt, ayni 3-Alindi belgesi asli 20 DAKIKA
gin alinan teminatin iadesi) 4-Vekil ise noter tastikli vekaletname
5-Tizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
Nakit Dis1 Gegici Teminat Alinmasi |1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi M
8 . . . P - . 20 DAKIKA
(banka teminat mektubu harig) 2-Teminat alinmasina iligskin idarenin yazisi1 ve mevzuatina uygun ekleri
1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi
. o . 5 . 2-Teminat iadesine iligkin ilgili idarenin yazisi
9 ’:)ak'tkD'f' GfeQ'tC' TiTgnaLla?es; 3-Alindi belgesi aslh 20 DAKIKA
(panka teminat mektubu haric 4-Vekil ise noter tastikli vekaletname
5-Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
. . . 1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde vergi numarasi M
10 Kesin Teminat Alnmas: (nakit) 2-Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi 10D IKA
Nakit Dig1 Kesin Teminat Alinmasi 1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi M
11 . . . P, . . 20 DAKIKA
(banka teminat mektubu harig) 2-Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi ve mevzuatina uygun ekleri
1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde vergi numarasi
2-Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi ve ekleri (idaresince mevzuatina
. . f . goére tamamlanacak belgeler) R
12 |Kesin Teminat ladesi 3-Alindi belgesi asli 20 DAKIKA
4-Vekil ise noter tastikli vekaletname
5-Tuzel kigilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde vergi numarasi
2-Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi ve ekleri (idaresince mevzuatina
. . . B s gore tamamlanacak belgeler)
13 cB;‘e‘?l'f' ‘lf'e Kej'" T:m'r:at'.” llgilinin |3 Ajind1 belgesi ash 2is GUNU
anka Hesabina Havales! 4-Vekil ise noter tastikli vekaletname
5-Tuzel kigilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
6-Nakit teminat iadesinde banka hesap numarasini (IBAN) belirten dilekce.
14 ihale D6kiiman Bedeli Tahsili Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kigilerde vergi numarasi 10 DAKIKA
Ihale Kararlari ve Sézlesmelere Ait |1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi M
15 L P P . N . . 10 DAKIKA
Damga Vergisi Tahsilati 2-ligili idarenin, 6denmesi gereken tutari belirten yazisi
1-Gergek kisilerde T.C Kimlik numarasi ve tlizel kisilerde vergi numarasini
belirten bagvuru dilekgesi
2-Tahsilinde alindi belgesi dizenlenmisse asl
. . . i 3-idaresinin yazisi ve ekleri -
16 |Butce Gelirlerinden Red ve ladeler J-Vekil ise noter tastikli vekaletname 4 GUN
5-Tuzel kigilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
6-Bankadan yapillacak odemelerde, ilgili kisi veya sirketin banka sube ve hesap
numarasini (IBAN) belirten dilekge
Emanetlerde Bulunan Paralarin 1-T.C. kimlik numarasini ve banka hesap numarasini (IBAN) belirten dilekce
17 |Alacakhlarina Bagvurular Uzerine 2-Alindi belgesi (diizenlenmis olmasi halinde) 21S$S GUNU
Odenmesi 3-Gerekli hallerde, iadenin yapilmasina iliskin ilgili idarenin yazisi
Kaybedilen Alindilarin Ash Gibi 1-Talebini ve T.C. Kimlik numarasini belirten dilekgce . I
18 Tasdik islemleri 2-Gerekli hallerde gazete ilani 3I$ GUNU
Cesitli Kanunlar geregince Butceye P ) . . o
19 |Gelir kaydediimek sureti ile tahsil 1- ligili kurumun yazisi; beyana tabi olan islemlerde ilgilinin beyani. 10 DAKIKA

olunan tutarlara iligkin islemler.

2-Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde vergi numarasi




ACIKLAMALAR

1- Micbir sebepler, sistem arizalari, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanimlanmis hizmetlerin gegici veya siirekli olarak kesintiye ugramasi
durumunda galisilamayan sireler hizmetlerin tamamlanma sirelerine eklenir.

2- Hizmetin tamamlanma siresine ait baslama tarih ve saati, birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen baslanildigi anda baslar.

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

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

5- Kamu Hizmet Standartlar Tablosunda tanimlanmis hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde baslatilip, ayni muhasebe birimde tamamlanan
hizmetler igin belirlenmis siireler aynen gegerlidir.

Ancak, muhasebe biriminde baslatilip, ilgili mevzuati geregince baska idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk miracaatin yapildigi birime dénen
ve islemin kalan bélimiu bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, baska idarelerin varsa ilgili mevzuatindaki slreler, yok ise Kamu Hizmet Standartlari
Yoénetmeliginin 11'nci maddesinde belirtilen siireler hizmetin tamamlanma sirelerine dahil edilmistir.

Hizmetin bitlnd iginde baska idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki siireler ayrica eklenir.

Muhasebe biriminde baslatildiktan sonra, bagka idarelerde devam ederek baska idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri donmeyen)
hizmetlerde hizmetin butlni igcindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bolim{ ile sinirh olur.

6- Bagvuru esnasinda, 6demek zorunda olunan mali yikimlaltkler ilgililerince 6denir.

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

8- Blitge 6denegi karsilik tutulmasi suretiyle yapilacak 6demelerde bu sireler, 6denegin kullanima hazir olmasi durumunda gegerlidir.

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

ilk Miiracaat Yeri : ikinci Miiracaat Yeri :

isim : Hidayet ALTINBAS isim : Dr. Sentiirk UZUN
Unvan : Defterdar Unvan : Vali Yardimcisi
Adres : Ankara Defterdarligi Adres : Ankara Valiligi
Tel. 13112317 Tel. 1306 66 37

Faks 13125974 Faks 1306 67 07

e-Posta : haltinbas@ maliye.gov.tr e-Posta : senturkuzun@hotmail.com



