HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMET
IN
TAMAM
SiRA| VATANDASA o LANMA
NO SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
HIZMETIN ADI
(EN
GEC
SURE)
1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde
Sy s vergi numarasi .
1 Idari Para Cezalart | 57" ce 5 tutanagy 5 Dakika
3 - Idari para cezasini kesen idarenin yazisi
Ecrimisil ve hazi 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kigilerde
CrimisLl ve azine 1 yergi numarasi _
2 arazileri kiralama | 2 —Jigili idarece duzenlenen taginmaz tahsilat bilgilerini | 8- Dakika
bedeli tahsilat1 iceren belge
yazisi
1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kigilerde
3 Kuer Avukatlart | vergi numaras 5 Dakika
vekalet Ucreti 2 - ligili idarece dizenlenen i miktarini da belirtir resmi
yaz
Belediyelere, Nufus 1- Qergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde
Mudiirligii ve vergi numarasi ve
4 Muhtarlara verilen | 2-Muhtarlarda Dilekce |5 Dakika
Uluslarars: Aile 3 - ligili idarece diizenienen tasinmaz tahsilat bilgilerini
Ciizdan iceren belge
yazisi
Gegici Teminat 1- Qergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kigilerde '
5 Al Kit vergi numarasi 5 Dakika
nmast (nakit) 2 - Teminat alinmasina iliskin ilgili idarenin yazisi
Gegici Teminat 1 - Gergek kigilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde
vergi numarasi
6 Alinmasi1 (Banka 9 . S _ 10
Teminat Mektubu) 2 - Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi
3-Teminati duzenleyen bankanin teyit yazisi
.GZGK?I ten;(lpat 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde
7 1adesi (Nakit, aym | yergi numarasi 10 Dakika

giin alinan teminatin
iadesi)

2 - Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi
3 - Alindi belgesi




4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname
5 - Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

Kesin teminat

1 - Gercek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde

8 1 i vergi numarasi 3 Dakika
alinmas (nakit) 2 - Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi
; . 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kisilerde
Kesin Teminat vergi numarasi .
9 Alinmasi (Banka , o , 5 Dakika
Teminat Mektubu) 2 - Teminat alinmasina iligkin ilgili idarenin yazisi
3-Teminati duzenleyen bankanin teyit yazisi
1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde
vergi numarasi
. ) 2 - Teminat iadesine iligkin ilgili idarenin yazisi ve ekleri
10 Kesin banka teminat | (Idaresince mevzuatina gére tamamlanacak belgeler) 8 Dakika
1adesi 3 - Alindi belgesi asl
4 - Vekil ise noter tasdikli vekalethame
5 - SGK ve Vergi Borcu Yoktur yazisi
6 - Tuze! kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde
vergi numarasi
Gegici ve kesin 2- Teminat iadesine iligkin ilgili idarenin yazist ve ekleri
teminatin ilgililerin (Idaresince mevzuatina gore tamamlanacak belgeler)
11 banka hesab 3 - Alind1 belgesi ash 3 Is Giinii
g 4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname
havalesi. 5 - Nakit teminat iadesinde banka hesap numarasi
(IBAN) belirten dilekge
6 - Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
ihale dokiiman 1 - Gergek kigilerde T.C. Kimlik numarasi, tuzel kigilerde
12 bedel tahsili vergi numarasi 4 Dakika
CHENEASTY 2 - ligili idarenin yazisi
Thale karar ve 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarast, tizel kisilerde
13 sozlesmeye ait karar | vergi numarasi .
ve damga vergisi 2-ligili idarece 6denmesi gereken tutari belirtir yazi '
tahsilati
Adli Teminat 1-Gercek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kigilerde
14 Tahsilaty vergi numarasi 5 Dakika
2-Mahkemeden miktar: belirten yazi
15 Adli Teminat iadesi 1 -.Gergek kigilerde T.C. Kimlik numarasi, 3 is glind
2- ligili Mahkemeden yazi ve Iban Numarasi
16 Kisi borcu 1-T.C. Kimlik numarast 8 Dakika
tahsilatlar 2 - Kurumca duizenlenmis st yazi ekinde édeme plani
17 Kisi Borcu iadesi 1-Kisi Borcunun yersiz alindigina dair mahkeme karar | 3 i oiing

veva ilgili denetim raporuna dair yazi




2-Alindi belgesi

3- Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarast, tuzel kisilerde
vergi numarasi ve banka Iban numaralari

4- ligili Kurumca Duzeltme ve iade belgesi
5-Vekil ise noter tasdikli vekaletname

Paral1 6grencilerin

1 - ligili okulun Vergi numarasi

18 Pans.lyon Hesab 2 — Okul Idaresi yazisi ve ekli isim listesi S:Dakila
tahsilati
1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kigilerde
v h vergi numarasi
19 argll arQlll Vle para |5 _ Ceza tutanag s Dakika
CezMaIMalbTal 3 — Mahkeme para cezasini kesen Mahkeme Karari
4-Har¢ Odemesinde idarenin yazisi
1-llgili Harcama Birimi tarafinca hazirlanip HYS Uzerinde
Muhasebeye génderilen Odeme Emri Belgesi.
2-Yaklasik Maliyet/Onay belgesi/ Inale Onay Belgesi
/Harcama Talimati
3-llana ait tutanak(Alim 21 fye ise en az 3 istekliye teklif
vermesi icin davet edildigine dair tutanak)
4-Komisyon Karari(KIK 22 d 'ye gore yapilan alimlarda
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag))
5-Teminata ait alind\
6-Sozlesme ve karar damga vergisinin 6édendigine dair
20 | hakkedis 6demeleri | 2"Nd! belgesi 3 1 guint
7-Sozlesme
8-Fatura
9-Hakedis Raporu(Yapim ve Hizmet alimlarinda)
10- Muayene Kabul Komisyon karari(Hizmet alimlarinda
Hizmet alim) Muayene Raporu
11- Mal alimlarinda Tasinir islem Fisi
12-Akaryakit alimlarinda Ulusal Marker yakit Tespit
Tutanagi
13- Borcu olmadigina iliskin belge (Vergi ve SGK)
-ilgili Harcama Birimi tarafinca hazirlanip HYS Uzerinde
Muhasebeye gonderilen Odeme Emri Belgesi
2-Personel Bitdirimi
. 3-Bodro icmali ,
21 Maas 6demeleri 6. Is giinii

2-Maas Bordosu

3-Kesinti listeleri

4-Banka listesi

5- ligisine gore diger belgeler.




Biitge gelirlerinden

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel kisilerde
vergi numarasini belirten bagvuru dilekgesi

2 - Tahsilinde alindi belgesi duzenlenmisse asli

3 - idarenin yazisi ve ekleri

22 - 4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname 3 Is giind
Ret ve ladeler 5 - Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
6 - Bankadan yapilacak 6demelerde ilgili kisi veya
sirketin banka sube ve hesap numarasini(IBAN) belirrten
dilekce
4708 Sayili Yap1
Denetimi Kanunu ve
23 Ybnetmellgl 1 - Yapi Denetimi 3 1s giinii
Cergevesinde
yapilan islemler
1 - Emekli kesenekieri
2 -SGK
3-lcra
4 - Sendika .
24 Emanet Cikiglar 5} VieTgiIbERED SIS 5 Giin
6-SAl
7 - Polsan
8 - llksan-lkraz
Hak Sahibi
Tarafindan Yasal
Siiresi Igerisinde
25 Se¢im 1-T.C. Kimlik numarasi ile ilgili kisinin banka sube ve 3 is G
Miidiirliiglinden hesap numarasini (IBAN) belirten dilekge }
Alinmayan Se¢im
Ucretinin Emanetten
Odenmesi
1-ligili Harcama Birimi tarafinca hazirlanip HYS
Uzerinde Muhasebeye gonderilen Odeme Emri Belgesi.
y Siirekli Gorev 1-Surekli Gorev Yolluk Bildirimi s tn
yollugu 2-Atama onay! 3 gund
3 Kilometre mesafesini bildir belge
1-ligili Harcama Birimi tarafinca hazirlanip HYS
o Uzerinde Muhasebeye gonderilen Odeme Emri Belgesi
27 Gel‘flcf Gorev 2-Gegici gorev Yolluk Bildirimi 3 s guni
ollugu
Y g 3-Gorev onay beigesi veya Harcama Talimati
4-Kurs ve seminere katigina dair belge
© e e . Vergi sistemine giren vergilerin timu ile kurumlarin
28 Gelir Birinin vergi kendilerine ait vergi tahakkuklarini ginluk giriimesi 75 dakika

tahakkuk girisleri




Veznece yapilan tahsilatiarin gunlik tahsilatlardan;
vergi cesitleri bazinda tahakkulu ve tahakkuksuz, vergi
tahsilatlar ,Ozel tahakkuka bagli tahsilatlar, Kurumlar
29 Kasa tahsilati bazinda tahakkuka bagl ve tahakkuksuz tahsilatlar, 95 dakika
Baska Saymanliklar adina yaptlan vergi ve diger nakit
tahsilatlari ile Yapilan Emanet tahsilatlan sahislar ve
kurumlar bazinda tek tek sisteme girilmesi
Baska vergi dairelerince adimiza yapilan gunluk
Baska Vergi tahsilatlardan; vergi cesitleri bazinda, ktjrum vergi
Dairelerince tahsilatlari bazinda, Ozel tahakkuka bagl tahs!latlar _
30 bazinda, tahakkuka bag!i ve tahakkuksuz tahsilatlar, 70 Dakika
Adlmlza y?.pllan Baska ve diger nakit tahsilatlar ile Yapilan Emanet
vergi Tahsilatlar tahsilatlari sahislar ve kurumlar bazinda tek tek sisteme
girilmesi
Bankalarca gunlik olarak yapilan vergi gesitleri bazinda
Bankalarca adimiza tahakkulu ve tahakkuksuz , vergi tahsilatlari ,Ozel
g LR E tahakkuka bagl tahsilatlar, Kurumlar bazinda tahakkuka 180 Dakika
y.P . g bagli ve tahakkuksuz tahsilatlar, Bagka vergive diger
diger tahsilatlar nakit tahsilatlari ile Yapilan Emanet tahsilatlan sahislar
ve kurumlar bazinda tek tek sisteme girilmesi
) ) Gunliuk olarak yapilan vergi gesitleri bazinda tahakkulu
Kredi karts ile ve tahakkuksuz, vergi tahsilatlan ,Ozel tahakkuka bagl
39 Adimiza yapilan tahsilatlar, Kurumlar bazinda tahakkuka bagh ve 120 Dakika
vergi ve diger tahakkuksuz tahsilatlar, Baska vergi ve diger nakit
tahsilatlar tahsilatlan ile Yapilan Emanet tahsilatlari sahislar ve
kurumlar bazinda tek tek sisteme girilmesi
) Gunlik olarak yapilan vergi gesitleri bazinda tahakkulu
Banka kart ile ve tahakkuksuz, vergi tahsilatlar ,Ozel tahakkuka bagli
33 Adimiza yapilan tahsilatiar, Kurumlar bazinda tahakkuka bagh ve 45 Dakika
vergi ve diger tahakkuksuz tahsilatlar, Baska vergi ve diger nakit
tahsilatlar tahsilatlari ile Yapilan Emanet tahsilatlar sahislar ve
kurumlar bazinda tek tek sisteme giriimesi
) Gunluk olarak yapilan vergi ¢esitleri bazinda tahakkulu
PTT trafinca ile ve tahakkukuz , vergi tahsilatlari ,Ozel tahakkuka bagli
34 Adimiza yapilan tahsilatlar, Kurumlar bazinda tahakkuka bagh ve 60 Dakika
vergi ve diger tahakkuksuz tahsilatlar, Baska vergi ve diger nakit
tahsilatlar tahsilatlari ile Yapilan Emanet tahsilatlar sahislar ve
kurumlar bazinda tek tek sisteme giriimesi
Gunluk olarak yapilan vergi cesitleri bazinda tahakkulu
Yurtdisinda bulunan | ye tahakkuksuz , vergi tahsilatlan ,Ozel tahakkuka bagl
35 bankalarca adimiza | tahsilatlar, Kurumlar bazinda tahakkuka bagh ve Y
yapilan vergi ve tahakkuksuz tahsilatlar, Bagka vergi ve dider nakit a
diger tahsilatlar tahsilatlar ile Yapilan Emanet tahsilatlar sahislar ve
kurumlar bazinda tek tek sisteme giriimesi
ACIKLAMALAR
1- Mu_obir sebepler, sistem arizalan, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanimlanmig hizmetlerin
gecici veya surekli olarak kesintive ugrama durumunda calisilamayan sureler hizmetlerin tamamlanma__|




eklenir.

sUrelerine eklenir. . )
2- Hizmetin tamamlanma siresine ait baslama tarih ve saati, birimdeki sdz konusu hizmetlere fiilen
baslanildiginda baglar.
3- Kamu Hizmet Standartlarinda hizmet adiyla 6zel olarak tanimianmamig hizmetler uygun olmasi
halinde genel olarak tanimlanmig hizmetler
4- Gergege aykin bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunaniar hakkinda yasal iglem yapilir. (Kamu
Hizmet Standartlarina Uyulacak Usul ve Esaslara lligkin Yonetmeligin 9'ncu maddesi)

5- Kamu Hizmet Standartlari Tablosunda tanimlanmig hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde
baslatilip ayni muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler igin belirlenmis streler aynen gecerlidir.
Ancak, muhasebe biriminde baslatilip, iigili mevzuati geregince bagka idarelerde devam ettikten sonra,
tekrar ilk miiracaatin yapildigi birime dénen ve iglemin kalan bélimu bu birimlerde tamamlanan
hizmetlerde, baska idarelerin varsa ilgili mevzuatindaki streler, yok ise Kamu Hizmetin Standartlar
Ydnetmeliginin 11'nci maddesinde belirtilen sureler hizmetin yararanma strelerine dahil edilmistir.
Hizmetin butunu icinde baska idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki streler ayrica

Muhasebe biriminde baslatildiktan sonra, baska idarelerde devam ederek baska idarelerde
tamamlanan (muhasebe birimine geri dénmeyen) hizmetlerde hizmetin butini igindeki sorumluluk,
hizmetin muhasebe birimindeki bélumu ile sinirli olur.
6- Basvuru esnasinda, édemek zorunda olunan mali yukumiulikler ilgililerince édenir.

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

8- Butge ddenedi karsilik tutuimasi suretiyle yapilacak édemelerde bu sureler, 6denegin kullanima
hazir olmasi durumunda gegerlidir.

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge isteniimesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde,
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas! durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.
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