DORTDIVAN MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA i i i TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEQC)
1- Konusuna gore;
a) llgili idarenin Yazisi
1 Hertiirlti Gelirin Tahsil b) Mahkeme Karari 15 dakika
Edilmesi c) Idari Para Cezasi Karar Tutanagi
d) Ecrimisil ihbarnamesi
e) ilgilinin Beyan!
: 1- ihaleyi Yapan Kurumun Yazisi -
2 Teminat Alinmasi 2- Teminat Olarak Kabul Edilecek Degerler 15 dakika
1- ihaleyi Yapan Kurumun llisiksizlik Yazisi
2- Alindi Belgesi
3 Kesin Teminat iadesi 3 .SGK ”@IKSIZI”.( Efelg!e5| -
4- Ihale Konusu ls lle ligili Vergi Borcu Bulunmadigina Dair Belge 45 dakika
5- Nakit Teminatlarin ladesinde llgilinin Banka Hesap Bilgilerini Gosterir Dilekge
6- Hak Sahibi Digindakilere Yapilacak ladelerde Yetki Belgesi
1- ihaleyi Yapan Kurumun iadeye lliskin Yazisi
- - : 2- Alindi Belgesi i
4 T I . . 4 Kik
Gegici Teminat ladesi 3-Nakit Teminatlarin ladesinde ligilinin Banka Hesap Bilgilerini Gosterir Dilekge 5 dakika
4- Hak Sahibi Digindakilere Yapilacak ladelerde Yetki Belgesi
1- Alindi Belgesi _ _
5 Butce Gelirlerinden 2- ligili Idarenin veya Mahkemenin ladeye lligkin Yazisi 1 saat
Red ve ladeler 3- ligilinin Banka Hesap Bilgilerini Gosterir Dilekge
4- Hak Sahibi Digindakilere Yapilacak ladelerde Yetki Belgesi
Mahsup Belgesi Niteliginde )
6 Muhasebe Iglem Figi Kimlik Numarasi veya Vergi Numarasini Igeren Dilekge 10 dakika

Verilmesi




Emanet iade islemleri

1- ilgilinin Banka Hesap Bilgilerini ve Kimlik Numarasini igeren Dilekge
2- Alindi Belgesi ( Diizenlenmis Olmasi Halinde )

3- Gerekli Hallerde idarenin iade Yapilmasina iligskin Yazisi

4- Hak Sahibi Digindakilere Yapilacak Odemelerde Yetki Belgesi

30 dakika

Kaybedilen Alindi Belgeri igin
Tasdikli Suret Verilmesi

1- Dilekge _
2- Gerekli Hallerde Gazete llani

1 saat

Memur ve is¢i Maas|

1- Odeme Emri Belgesi

2- Banka Listesi

3- Kesintiler Listesi

4- Asgari Gegim indirimi Listesi
5- Personel Bildirimi

6- Sendika Listesi

7- Aylik Bordrosu

3 gun

10

11

Mal ve Hizmet Alimlari

Gegici Gorev Yollugu

1- Odeme Emri Belgesi

2- Fatura

3- Tasinir islem Figi

4- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanag

5- Piyasa Fiyati Arastirma Tutanagi, Onay Belgesi
6- Hakedis Raporu

1- Odeme Emri Belgesi

2- Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati

3- Yurtici/Yurtdigi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

4- Yatacak Yer Temini icin Odenen Ucretlere iligkin Fatura

2 gun

2 gun

12

Sirekli Gérev Yollugu

1- Odeme Emri Belgesi
2- Atama Onayi
3- Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

2 gun

13

Fazla Calisma Ucreti

1- Odeme Emri Belgesi
2- Cesitli Odemeler Bordrosu

2 gun




3- Saat Basina Odenecek Fazla Calisma Ucretini Gosterir Onay
4- Fazla Calisma Yapan Personel ile Calisilan Gun ve Sureleri Gosterir Cizelge
5- Banka Listesi

1- Odeme Emri Belgesi
2- Cesitli Odemeler Bordrosu
3- Ek Ders Ucreti Cizelgesi

14 | Ek Ders Ucreti 4- Aylik Karsilgi Okutulacak Ders Adi ve Haftalik Ders Saati ile Ek Brang Dersinin 2.gin
Adini ve Haftalik Ders Saatini Gosteren Onay
5- Banka Listesi
1- Odeme Emri Belgesi
2- Aylik Bordrosu
. 3- Personel Bildirimi
15 |Sozl li P | Ucretleri . 2gu
O6zlesmeli Personel Ucretleri 4- ise Baslama Yazis, gun
5- Sozlesme
6- Banka Listesi
1- Degerli Kagit isteme Génderme ve Teslim Alma Fisi
16 v Yapilan lsleml 2- Pul ve Degerli Kagit Bordrosu 15 dakik
ezhece Yapilan slemier 3- Zimmetten Tahsilatlar > dakika
4- Diger harg v.b....Tahsilatlar
) 1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
Ise Baslama 2- Onayh nufus clizdan 6rnegi Yoklama
17 | (Gergek-Basit Usul 3- Yerlesim yeri belgesi Islemini
Mukelleflerde) 4- Kira kontrati muteakip 45 dk
5- Imza sirklstu (gercek usulde mukellefler igin)
18 Ise Baslama 1- Onaylh nifus clizdan 6érnegi 25 dk
(GMSI Mukelleflerinde) 2- Yerlesim yeri belgesi
ise Baslama 1- Onayli nifus cuzdan 6rnegi Yoklama
19 |7 S 2- Yerlesim yeri belgesi Islemini

(Diger Ucretlilerde)

3- isverenden alinan is bildirimi

muteakip 25 dk




1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2- Sirketi temsile yetkili olanlarin onayl nufus cizdan ornegi

ise Baglama o : " . . : Yoklama
- 3- Sirketi temsile yetkili olanlarin yerlesim yeri belgesi ; .
20 | (Kurumlar Vergisi o . - : N Islemini
. . 4- Sirketi temsile yetkili olanlarin noter onayli imza sirkuleri . . .
Mukelleflerinde) : . o . muteakip 1 gin
5- Ticaret Sicil Memurluguna basvuru belgesi
6- Sirket ana s6zlesmesinin noter tasdikli bir érnegi
ise Baslama 1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form) Yoklama
21 (%emeskler o) 2- Dernek tizUgil islemini
3- Dernek baskaninin onayl nifus ciizdan érnegi ve yerlesim yeri belgesi muteakip 40 dk
ise Baslama 1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form) Yoklama
22 (?(00 e?ratiflerde) 2- Kooperatif bagkaninin onayli nifus cuzdan drnegi ve yerlesim yeri belgesi Islemini
P 3- Kooperatif esas sézlesmesi muteakip 40 dk
ise Baslama 1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form) Yoklama
23 (%/ak|ﬂzrda) 2- Vakif senedi Islemini
3- Vakif bagkaninin onayli nifus ctizdan drnegi ve yerlesim yeri belgesi muteakip 40 dk
) 1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
Isi Terk 2- Vergi levhasi Yoklama
24 | (Gergek-Basit Usul 3- Odeme kaydedici cihaz levhasi Islemini
Mukelleflerde) 4- Odeme kaydedici cihazin iptal edildigine dair servis tutanagi muteakipl gin
5- Bastirlip kullanilmayan belgeler (fatura, sevk irsaliyesi vb.)
1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
isi Terk 2- Tasfiye bitirim kararinin bir érnegi Yoklama
S - 3- Ticaret Sicil Memurlugundan kaydinin silindigine dair belge i .
25 | (Kurumlar Vergisi : - A Islemini
Mukelleflerinde) 4- Vergi levhasi ve Odeme kaydedici cihaz levhasi miiteakio 55 dk
5- Odeme kaydedici cihazin iptal edildigine dair servis tutanagi P
6- Bastinilip kullaniimayan belgeler (fatura, sevk irsaliyesi vb.)
isi Terk 1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form) Yoklama
26 |3 2- Vergi levhasi Islemini

(Basit Usul Mukelleflerde)

3- Bagli olunan meslek odasindan alinan belge iptal tutanagi

muteakip 30 dk




Yoklama

27 |lIsi Terk(Diger Ucretlilerde) 1- Dilekge (idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form) islemini
muteakip 25 dk
. Yoklama
28 | Adres Degisikligi y Ilzi”r:\klgc?ntratl islemini
muteakip 25 dk
Yoklama
29 |Faaliyet Degisikligi 1- Dilekge Islemini
muteakip 15 dk
30 |Borcu Yoktur Yazisi 1- Dilekge (standart dilekge www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir) 2,5 saat
Yazar kasa alimi,
31 |Yesilkartveya 1- Dilekge (standart dilekce www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir) 25 dk
diger iglemler igin
mukellefiyet yazisi
1- Dilekce (standart dilekge www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir)
39 | Vazar kasa bildirimi 2- Yazar kasa ruhsatlnln asli ve 1. ve 2. sayfalarinin fotokopisi 15 dk
3- Ornek yazak kasa fisi
4- Yazar kasa faturasinin fotokopisi
33 |Vergilevhasi tasdik isl. 1- Bos vergi levhasi 15 dk
Elektronik ortamda verilmesi
34 | zorunlu olmayan 1- Beyanname 25 dk
2- GMSI beyaninda gergek usulun segilmesi durumunda gider belgeleri
beyannameler
. - 1- Dilekce
35 | Bilanco tasdigi 2- Damga vergisinin ddenmesi 10 dk
36 | KDV muafiyet belgesi 1- Dilekce 15 dk
. . : . 1- Taksitlendirme talep formu
37 | Taksitlendirme islemi 2- Taksitlendirme kapsaminda olmayan borg¢larin 6denmesi 1 saat
38 Yazar kasa levhasi veya 1- Dilekge 15 dk

ruhsati kayip islemleri

2- Gazete ilani




Veraset ve Intika Vergisi

1- Veraset ve intikal vergisi beyannamesi
2- Veraset ilami ile 6lim ve mirasg bildirimi
3- Gayrimenkullerde tapunun fotokopisi, ara¢ varsa ruhsat fotokopisi

39 ilisik Belgesi 4- Gayrimenkuller icin ilgili belediyeden alinacak emlak degerleri Lay
5- Indiriimesi talep edilen borg ve masraflara ait belgeler
6- Veraset ve intikale konu ticari isletmeler i¢in bilango ve gelir tablosu
" L - 1- Ozel Tiketim Vergisi beyannamesi
40 gge;:#;ﬁ[g; vergisi 2- QTV beyannamesi 6zurlU araglara ait ise saglik raporu 10 dk
y 3- OTV beyannamesi Ozel tertibath araclara aitse 6zel donanim raporu
a1 Ceza ve Harglarin 1- ilgili ceza veya harca ait tutanak, karar veya resmi yazi 10 dk
Odemesi 2- Tutanakta adi gegen kisinin T.C. kimlik numarasi
42 Katm_a Deger Vergisi 1- Tevkifata iligkin ilgili kurumdan alinan resmi yazi 10 dk
Tevkifati
N . 1- Odenecek damga vergisine iliskin resmi yazi
43 | Damga vergisi 6demesi 2- Damga vergisi kira kontratina ait ise ilgili kontrat 10 dk
1- Dlzeltme fisi (kurumca tanzim edilecek)
" Nakden veya Mahsuben zl—lr\l(ctlalrssll)z yapilan 6demeye iligkin makbuz (vergi dairesi alindisi veya banka tahsilat Ly
lade Talepleri 3- Dilekge (dilekgede banka hesap numarasi ve gergek kisilerde T.C. No yazili olacak)
4- KDV iadelerinde YMM tasdik raporu/ inceleme raporu/ teminat
1- Uzlagma talep dilekgesi (standart dilekge kurumumuzdan veya www.gib.gov.tr
ikmalen, re'sen veya adresinden temin edilebilir) Uzlagma Daveti
: ’ y 2- Uzlasmaya vekaleten girilecekse vekilin uzlagsmaya yetkili oldugunu gdsterir agikca sma
43 |idarece yapilan . ) Tebliginden
tarhiyatlarda uzlagsma ibare bulunan noter vekaleti itibaren 15 gtin
3- Uzlasma guni ibraz edilmek Uzere kimlik belgesi, tlizel kisi temsilcilerinde sahsi
kimlikleri ve imza sirkileri
46 |Beyanname Odemesi 1- ilgili Beyannameye Ait Tahakkuk Fisi veya Miikellefin T.C. Kimlik Numarasi yada 10 dk

Vergi Numarasi




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

yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

: Doértdivan MalmadarlGgu
: Omer TANRIVERDI

: Malmuaduara V.

: Doértdivan MalmuaduarlGga
: 0374 3314519

: 0374 331 45 05

ikinci Miiracaat Yeri
isim
Unvan
Adres
Tel
Faks

: Doértdivan Kaymakamhgi
: Yusuf KAPTANOGLU

: Kaymakam

: Dortdivan Kaymakamhgi
: 0374 331 45 03

: 0374 331 45 02



