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— SEHZADELER MALMUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA . . .
"t | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER B
(EN GECQ)
1) Odeme Emri Belgesi
2) Ihale Onay Belgesi, ilanlara iligkin Tutanak
3) Ihale Komisyon Karari, Sozlesme, Kesin Teminat Mektubu
4) Damga Vergisi Alindist
- ’ 5)  Fatura, Muayene Komisyon Karari IQCTTNT
! e 6)  Yapim ve Hizmet Alim Islerinde Hakedis Raporu ve ekleri SISGUNG*
7)  Tiketim Mal ve Malzemeleri, demirbas, makine, techizat ve tasit alimlarinda Taginir Islem
Figi
8)  Vergi borcunun bulunup bulunmadigma iliskin belge
9)  SGK borcunun bulunup bulunmadigina iliskinr belge
1) Odeme Emri Belgesi
2)  Onay Belgesi
3) Piyasa Arastirma Tutanagi
> Dogrudan temin suretiyle 4)  Yapilmig ise Sozlesme ve buna iligkin Damga Vergisi (Odeme Makbuzu 1iSGUNU*
alim odemeleri 5) Fatura
6) Muayene/Hizmet Kabul komisyon tutanag:
7)  Tagmr iglem Fisi
8)  Vergi borcunun bulunup bulunmadigmna iligkin belge
3 | Personel Nakil islemi 1)  Personel Nakil Bildirimi 5 DAKIKA
1) Idarece diizenlenmis teminata sebep is ve teminat miktarini bildirir resmi yazi
4 | Teminat Mektubu Kabulil 2) Mevguata uygun duzqnl_enmis teminat mektubu 30 DAKIKA
3) Teminat mektubu teyit isteme yazisi
4)  Teminat Mektubu Teyidi
1) Tahsilinde Yazi
5 Adli Teminat Tahsilati ve 2) jadesinde _AlmdlhBelgesi Ash 10 DAKIKA*
ladesi 3) ladeye dair resmi yazi
4) IBANI belirtir dilekge
: 1) Ihaleyi yapan kurumun yazisi .
§ | Teohimet Alihmas: 2)  Teminat olarak kabul edilecek degerler R DARIER
1)  Alindi Belgesi Ash
7 | Gegici Teminat fadesi 2) ladesine dair ilgili dairenin yazis1 ya da makbuz arkasina serh dusiilmesi 30 DAKIKA*
3) IBANI belirten dilekge
1)  Alindi Belgesi Ash
2) fihale konusu isle ilgili idareye borcu olmadigina ve iadesinde sakinca bulunmadigina dair
idarenin yazisi
3)  Piyasadan temin edilen mamul mallar hari¢ olmak iizere diger teslim ve hizmetler i¢in SGK
8 | Kesin Teminat iadesi prim borcu olmadigna dair ilisiksiz yazisi, vergi borcu olmadigina dair yazi 30 DAKIKA*
4)  Yapim islerinde Kesin Kabul Tutanagi
5)  Sirketlerde Vekaletname
6)  Nakit teminat iadesinde IBANI belirten dilekge
1) Makbuz Ash (1. Niisha)
) 2)  Mahkemece verilmis iade yazisi 20 DAKIKA*
9 | Yargi Harci ladesi 3)  Mahkeme veznesince verilmis, paranin Midirligiimiize yattigina dair yazi
4)  IBANI belirten dilekge
5)  Odeme vekile yapilacaksa Vekaletname
Kaybolan alindilar i¢in 1) Dilekge
10 | dipkogandan 6rnek 2)  Yillari itibariyle Muhasebat Genel Mudirligince yayinlanan genel tebligde belirtilen 10 DAKIKA
verilmesi parasal sinir1 agtyorsa gazete ilani (Teminat Mektuplart harig)
11 | Biitge Geliri Tahsilati 1) Yaz JHDARTEA
12 | idari Para Cezasi Tahsilati ;; !Fde abr; i;aﬁti‘;i:ﬁ ‘l::ll:; Taoapy 10 DAKIKA

Biitge gelirlerinden ret ve
iadeler

1)  Ahndi belgesi
2) llgili idarenin veya mahkemenin iadeye iligkin yazisi :

3) llgilinin banka iban’nimi gosterir dilekgesi 50 DARIEA
4)  Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

14 | Emanet iade iglemleri

1) Iilgilinin banka iban numarasi ile TC.kimlik numarasini ieren dilekgesi
2)  Alindi belgesi (diizenlenmis olmasi halinde)

3)  Gerekli hallerde idarenin iade yapilmasina iligkin yazisi 30 DAKIKA
4)  Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

*Belirtilen siireler hizmetin ortalama tamamlama siiresi olup, muhasebe sisteminden bankaya aktariimak iizere talep edilen nakitler bir sonraki isgiinii

bankaya yatirilmaktadir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigini tespiti durumunda ilk miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri : Sehzadeler Malmudiirlugi

ikinci Miiracaat Yeri : Sehzadeler Kaymakamhigi

isim : Burhan DANIS Isim : Cemal Hiisnit CAYKARA

Unvan : Malmudiiri Unvani . Kaymakam

Adres : Nisancipasa Mah.Atatiirk Bulvari No:30/3-Sehzadeler  Adres : Nisancipaga Mah. Atatiirk Bulvari No:30/2-Sehzadeler
Telefon :(236) 2500160-61 Telefon 1(236) 2310045

Faks : (236) 2500163 Faks 1 (236) 2340371

e-posta . sym45116@muhasebat.gov.tr e-posta : sehzadeler@icisleri.gov.tr



