KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

HAMAMÖZÜ MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

	SIRA
NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
 (EN GEÇ)

	1
	Her türlü gelirin tahsil edilmesi 
	1. Konusuna göre
· İlgili idarenin yazısı

· Mahkeme kararı

· İdari para cezası karar tutanağı

· Ecrimisil ihbarnamesi

· İlgilinin beyanı


	15 dakika

	2
	Adli
Teminat işlemleri
	1. Tasilinde; mahkeme kararı
2. İadesinde ;

· Mahkeme kararı 

· Alındı aslı

· Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi
	15 dakika

	3
	Teminat alınması
	1. İhaleyi yapan kurumun yazısı
2. Teminat olarak kabul edilecekler
	15 dakika

	4
	Kesin teminat iadesi
	1. İhaleyi yapan kurumun ilişiksizlik yazısı
2. Alındı belgesi

3. SGK işsizlik 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
	45 dakika

	5
	Geçici teminat iadesi
	1. İhaleyi yapan kurumun iadeye ilişkin yazısı
2. Alındı  belgesi

3. Nalit taminatların iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe

4. Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi
	45 dakika

	6
	Bütçe gelirlerinden red  ve iadeler
	1. Alındı belgesi
2. İlgili idarenin veya mahkemenin iadeye ilişkin yazısı 

3. İlgilinin banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe

4. Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi
	1 saat

	7
	Mahsup belgesi niteliğinde muhasebe işlem fişi verilmesi 
	1. Kimlik numarasını veya vergi numrasını içeren dilekçe
	10 dakika

	8
	Emanet iade işlemleri
	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
	30  dakika

	9
	Kaybedilen alındı belgeleri için tasdikli suret verilmesi 
	1. Dilekçe 
2. Gerekli hallerde gazete ilanı 
	1 saat

	10
	Vize pulu satışı
	1. Yetkili seyahat acentasının talep yazısı ( talepname )
	20 dakika

	11
	2022 sayılı kanuna göre yaşlılık, özürlü , bakıma muhtaç özürlü yakını aylığı başvurusu
	1. Başvuru formu 
2. Aylık talebinin vasi tarafından yapılması halinde vasilik kararı 

3. Özürlüler için özürlü adına alınacak sağlık kurulu raporu 

4. İlgili yönetmeliğin  2- C maddesi kapsamına girenler için Türkiye İş Kurumuna başvuru yapıldığına dair belge
5. İlgili kurumlarca tasdik edilmiş  muhtaşlık araştırması formu
	30 dakika

	12
	Gümrük kanunu uyarınca alınan nakit teminat ve gümrük vergisi iadeleri 
	1. Gümrük idaresince düzenlenen iadeye ilişkin düzeltme ve iade  belgesi
2. Alındı  belgesi aslı ( alındı belgesini aslı  kaybedilmişse , alındı aslınınb kaybedildiğine ilişkin dilekçe ve gerekli hallerde gazete ilanı )

3. Vekil ise noter tasdikli  vekaletname

4. Tüzel kişilkerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

5. Bankadan yapılacak ödemlerde ilgilinin banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe 
	1 saat

	13
	Aylık   Ödemeleri
	1.Aylık ve aylıkla birlikte ödenen hak edişler için Aylık Bordrosu veya Yurtdışı Aylık Bordrosu (MHBY Örnek: 8 veya 8/A) ve Personel Bildirimi (MHBY Örnek: 9 )

2.İlk atamalarda, atama onayı ve işe başlama yazısı.

3.Naklen atamalarda, atama onayı, işe başlama yazısı ve Personel Nakil Bildirimi (MHBY Örnek:10 ); askeri personelin naklen atamalarında (10/A) örnek numaralı Ayrılış ve Katılış Bildirimi.

4.Terfilerde, terfi onayı (Otomatik olarak yapılan kademe ilerlemelerinde terfi onayı aranmaz.).

5.Görevden uzaklaştırmalarda, yetkili makamın onayı veya yazısı.

6.Görevden uzaklaştırılmış olanların göreve iadelerinde, yetkili makamın onayı ve göreve başlama yazısı.

7.Görevden uzaklaştırılmış olanların açıkta kaldıkları sürelere ait aylıklarının ödenmesinde, harcama talimatı.

8.Ücretli vekaletlerde, vekalet onayı ve işe başlama yazısı.

9.İkinci görev ödemelerinde, ikinci görev onayı ve işe başlama yazısı


	Hizmetin Tamamlanma Süresi: Geliş tarihinden itibaren, en geç           4 İş Günü


	14
	Sosyal  Yardım Ödemeleri:


	1.Evlenme yardımı: Aile cüzdanının dairesince onaylı örneği veya nüfus kayıt örneği  ödeme belgesine bağlanır.

2. Aile yardımı : Aylıklarla birlikte ödenen bu yardım, personelin ilk işe girişinde alınacak Aile Yardımı Bildirimine (MHBY Örnek : 14 ) dayanılarak ödenir. Bu bildirim, personelin aile yardımından yararlanan eş veya çocuk durumunda meydana gelen değişiklikler ile yer değiştirme suretiyle atama halinde yenilenir. Bildirimler, ödeme belgesinin Sayıştaya gönderilecek nüshasına eklenir.

3. Doğum yardımı : Doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekçesi ödeme  belgesine bağlanır.

4. Ölüm yardımı : Ölüm olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekçesi ödeme  belgesine bağlanır. Normal süresinde ölü olarak doğan çocuklar için ödenecek ölüm yardımında, buna ilişkin raporun da aranması gerekir.

5. Giyecek yardımı : Nakden verilmesi gereken giyecek yardımı veya dikiş bedeli ödemelerinde;

5.1.İlgili mevzuatında belirtilen yetkili makamın onayı,

5.2.Çeşitli Ödemeler Bordrosu (MHBY Örnek :13),

5.3.Ödemenin miktarını gösteren yetkili makamların kararı


	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü



	15
	Fazla  Çalışma Ödemeleri:


	1.Çeşitli Ödemeler Bordrosu (MHBY Örnek : 13)

2.Saat başına ödenecek fazla çalışma ücretini gösterir onay,

3.Fazla çalışma yapan personel ile çalışılan gün ve süreleri gösterir çizelge
	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü



	16
	Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Ödemeleri


	1-Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı,

2-Yurtiçi / Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi (MHBY Örnek : 27),

3-Yatacak yer temini için ödenen ücretlere ilişkin fatura ,

4- Taksi ile yapılan seyahatlerde (belediye hudutları dahilindeki taksi ücretleri hariç) fatura veya perakende satış fişi veya ödeme kaydedici cihazlara ait satış fişinin

5- Geçici görev yolluklarının avans suretiyle ödenmesinde görevlendirme yazısı veya harcama talimatının
	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	17
	Yurtiçi Sürekli Görev Yolluğu Ödemeleri


	1-Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,

2-Yurtiçi / Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi (MHBY Örnek : 28),

3-Resmi mesafe haritasında gösterilmeyen yerler için yetkili mercilerden alınacak onaylı mesafe cetveli,

4- sürekli görev yolluklarının avans suretiyle ödenmesinde ise atama onayının,


	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	18
	 Kurs ve Toplantılara Katılma Gideri Ödemeleri 

	1.Görevlendirme yazısı,

2.Fatura, fatura düzenlenemeyen hallerde katılma ücretini gösteren belge,

3.Kurs ve toplantıya iştirak edildiğine ilişkin belge
	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	19
	Haberleşme Gideri Ödemeleri 


	1.Yurtiçi ve yurtdışı şehirlerarası telefon görüşme bedellerinin resmi-özel ayrımını gösterir, kullanıcının beyanına dayalı olarak  ilgili daire amirince onanmış fatura


	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	20
	Tarifeye Bağlı Ödemeler

	a)  Komisyon ücretlerinin ödenmesinde;

- Harcama talimatı,

- Fatura (Banka komisyon ücretlerinde dekont),

b)  Kovuşturma giderlerinin ödenmesinde;

- Mahkeme kararı veya yetkili organların kararı,

- Çeşitli Ödemeler Bordrosu (Örnek: 13),

c) İlan giderlerinin ödenmesinde

- Harcama talimatı,

- Fatura,

-İlanın hangi tarihte ve hangi yayın aracıyla (gazete, radyo, televizyon ve benzeri araçlar) yapıldığına ilişkin yazı veya tutanak,

d) Sigorta giderlerinin ödenmesinde;

- Harcama talimatı,

- Sigorta poliçesi veya zeyilname,

e)Gazete, dergi, radyo, televizyon ve benzeri araçların abone giderlerinin ödenmesinde;

- Harcama talimatı,

- Fatura,

ödeme belgesine bağlanır.


	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	21
	Makine, teçhizat, taşıt, demirbaş bakım ve onarım giderleri


	- Taahhüt dosyası,

- Fatura,

- Hizmet İşleri Hakediş Raporu (Örnek: 4),

ödeme belgesine bağlanır.


	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	22
	Kira Ödemesi


	a) Taşınmaza ilişkin kira bedellerinin ödenmesinde;

- Taahhüt dosyası,

- Fatura,

ödeme belgesine bağlanır.

b) Makine, alet, araç ve taşıt kira bedelleri ile bilgisayar sistemleri ve yazılımları kira bedellerinin ödenmesinde;

-Taahhüt dosyası,

- Fatura,

-Hizmet İşleri Hakediş Raporu (Örnek: 4),

ödeme belgesine bağlanır
	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	23
	Elektrik, Su, Doğalgaz ve Benzeri Tüketim Giderleri


	a) Kamu kurum ve kuruluşlarınca veya kamu kurum ve kuruluşlarının denetim ve gözetimi altında bir imtiyaz hakkı dahilinde özel hukuk tüzel kişilerince sunulan tekel niteliğindeki elektrik, su, doğalgaz ve benzeri tüketim giderlerinin ödenmesinde;

-Fatura,

b) Tekel niteliğinde olmayan ve ihale mevzuatına göre temin edilen elektrik, su, doğalgaz ve benzeri tüketim giderlerinin ödenmesinde;

- Taahhüt dosyası,

- Fatura,

ödeme belgesine bağlanır.

Farklı bütçeli dairelerin aynı binayı ortaklaşa kullanmaları halinde elektrik, su, doğalgaz ve benzeri tüketimler yalnız bir ölçü aletiyle ölçülüyor ise fatura yerine, fatura sureti ile her daireye isabet eden tüketim bedeli tutarını gösterir belgenin ve sözleşmenin ödeme belgesine bağlanması gerekir


	Hizmetin 

Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	24
	Taşınmaz                  Mal Alım Bedelleri


	a) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu hükümlerine göre yapılacak alımlarda;

- Taahhüt dosyası,

- Tapu senedi veya çaplı tasarruf vesikasının onaylı örneği,

b) 21/7/1953 tarihli ve 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında Kanun hükümleri uyarınca teferruğ yoluyla elde edilen taşınmaz bedellerinin ödenmesinde;

- Teferruğa karar veren makamın yazısı,

- Satış komisyonu kararı,

- Tapu senedi veya çaplı tasarruf vesikasının onaylı örneği,

ödeme belgesine bağlanır.


	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	25
	Kamulaştırma Bedelleri


	4/11/1983 tarihli ve 2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu uyarınca yapılacak kamulaştırma bedellerinin ödenmesinde;

a) Satın alma usulü uygulanarak yapılacak kamulaştırmalarda;

- Kamulaştırma kararı,

- Kıymet takdir komisyonu kararı,

- Malik veya yetkili temsilcisi ve uzlaşma komisyonu tarafından imzalanmış tutanak,

- Taşınmazın idare adına ferağının verildiğine ilişkin resmi senedin onaylı örneği,

b) Satın alma usulünün uygulanmadığı kamulaştırmalarda;

- Kamulaştırma kararı,

- Kıymet takdir komisyonu kararı,

- Bedelde taraflarca mahkemede anlaşmaya varıldığı durumlarda, idarenin anlaşma yapıldığına ilişkin yazısı,

- Tarafların bedelde anlaştığı veya tarafların anlaşamaması halinde hakim tarafından tespit edilen kamulaştırma bedelinin (bedeli taksitle ödenmek üzere yapılan kamulaştırmalarda ilk taksitin) hak sahibi veya zilyedi adına bankaya yatırılması veya ileride belli olacak veya hak sahipliğini ispat edecek kişi adına bankada bloke edilmesi hususunda idareye süre verildiğine ilişkin mahkeme talimatı,

ödeme belgesine bağlanır.


	Hizmetin Tamamlanma Süresi:

4 İş Günü

	26
	Kamu Taşınmazlarının Yatırımcılara Tahsisi, İrtifak Hakkı veya Kullanma İzni İşlemleri
	1- 3 Eylül 2009 tarih ve 27338 sayılı resmi gazetede yayınlanan Hazineye ait taşınmazların yatırımlara tahsisine ilişkin usul ve esasların ekinde bulunan Ek-1 Talep formu (Gerçek ve Tüzel Kişi),
2- Yatırım Teşvik Belgesi (Gerçek ve Tüzel Kişi),
3- Yatırım Bilgi Formu (Gerçek ve Tüzel Kişi),
4- Organize sanayi bölgesinde boş parsel bulunmadığına ve yatırımın bu alanlarda yapılamayacağına ilişkin belge (Gerçek ve Tüzel Kişi),
5- Endüstri bölgesinde boş parsel bulunmadığına ve yatırımın bu alanlarda yapılamayacağına ilişkin belge,
6- Başvuru Ücretinin Yatırıldığına İlişkin Makbuz (Gerçek ve Tüzel Kişi),
7- Avan Proje (Gerçek ve Tüzel Kişi),
8- Oda Sicil Kayıt Örneği (Gerçek ve Tüzel Kişi),
9- Vergi Borcu Bulunmadığına İlişkin Belge (Gerçek ve Tüzel Kişi),
10- İşletme Hesabı Özeti (Gerçek ve Tüzel Kişi),
11- İşletmenin Son Üç Yıllık Bilançosu (Gerçek ve Tüzel Kişi),
12- Son Üç Yıllık Mali Tablolar (Gerçek ve Tüzel Kişi),
13- Halka Açık A.Ş.'lerde, Halka Açılma Oranını Gösteren Belge (Tüzel Kişi),
14- Şirket Ana Sözleşmesi (Tüzel Kişi),
15- Kanuni Temsilcilerin İmza Sirküleri ve Adresleri (Tüzel Kişi),
16- Fizibilite Raporu ve Finans Tablosu (Gerçek ve Tüzel Kişi),
	6 Ay

	27
	Belediyeler ve İl Özel İdarelerine Terk İşlemi 
	1- Terki istenen taşınmaz malın terk edilecek kısmı üzerinde muhdesat (bina, tesis, ağaç vb.)  bulunup bulunmadığı, bulunuyor ise cinsi, kime ait olduğu, etrafının duvarla çevrili olup olmadığı vb. fiilî durumları konusunda bilgiler içeren belirtme tutanağı,
2- Terke konu taşınmaz mal ile ilgili olarak;Yöresi, ada, parsel numarası, yüzölçümü, niteliği, hangi kamu hizmeti veya hizmetlerine ne kadarlık kısmının ayrıldığını ve metrekare olarak ayrı ayrı miktarlarını,
Üzerinde bina bulunduğu saptanan taşınmaz mallar için, arsası hariç yalnız binanın halihazır durumuna göre mahallî maliye kuruluşumuzca tespit ve takdîr edilerek iletilecek bedelin peşin ödeneceği, varsa yıkılacak duvarın yeni sınır üzerinde bayındırlık ve iskân müdürlüğünce belirlenecek şekilde belediye veya il özel idaresince yaptırılacağını,belirtilir belediye encümeni veya il idare kurulu karar örneği,
3- Terke konu taşınmazın terk edilecek kısmına ilişkin olarak vergi değerleri ile günün koşullarına göre tespit edilen bedellerin bilirkişiye başvurulmadan doğrudan idarece alınacak komisyon kararı,
4- Taşınmaz malın çevre parsellerini de gösteren onaylı imar planının, üzerinde kadastro sınırları ile terke konu kısımlarının renkli kalemle işaretlenmiş bir örneği,
5- Herhangi bir kamu kurumu ya da kuruluşuna tahsisli olup olmadığı, tahsisli ise tahsis yazımızın bir örneği,
6- Taşınmaz malın en son durumunu belirtir şekilde şerhler ile beyanları da içine alan tapu kayıt örneği,
7- Kıyıda; yeşil alan, park ve çocuk bahçesi olarak kullanılmak amacıyla doldurma ve kurutma yoluyla kazanılmış arazi ise, buna ilişkin uygulama imar planı kararının bir örneği.
	1,5 Ay

	28
	 Genel ve Özel Satış İşlemleri
	Satışı mümkün olanların 2886 sayılı Kanunun 45. veya 51. maddesi gereğince satış işleminin yapılması.
İhale Aşaması İstenen belgeler:
a) Gerçek Kişilerde;
1- T.C.Kimlik Numarası Bildirmeleri
2- Yasal Yerleşim yeri beyan etmesi
3- Geçici Teminat Belgesi,
b) Tüzel Kişilerde;
1- Yetki Belgesi,
2- İmza Sirküsü,
3- Sicil Gazetesi,                                                                                                                                                                                                                   4- Vergi Kimlik Numarası Bildirmeleri
Satınalma dilekçesi
	6 Ay

İlgili Kurumların Görüş Yazıları Sürenin Uzamasına Sebep Olabilir.

	29
	Menkul Satış İşlemi
	Satışı mümkün olanların 2886 sayılı Kanunun 45. veya 51. maddesi gereğince satış işleminin yapılması.
İhale Aşaması İstenen belgeler:
a) Gerçek Kişilerde;
1- T.C.Kimlik Numarası Bildirmeleri
2- Yasal Yerleşim yeri beyan etmesi
3- Geçici Teminat Belgesi,
b) Tüzel Kişilerde;
1- Yetki Belgesi,
2- İmza Sirküsü,
3- Sicil Gazetesi,                                                                                                                                                                                                                   4- Vergi Kimlik Numarası Bildirmeleri
Satınalma dilekçesi
	1 Ay –2 Ay

	30
	Rayiç Bedel Üzerinden Doğrudan Satış İşlemleri 
	Satışı mümkün olanların 2886 sayılı Kanunun 45. veya 51. maddesi gereğince satış işleminin yapılması.
İhale Aşaması İstenen belgeler:
a) Gerçek Kişilerde;
1- T.C.Kimlik Numarası Bildirmeleri
2- Yasal Yerleşim yeri beyan etmesi
3- Geçici Teminat Belgesi,
b) Tüzel Kişilerde;
1- Yetki Belgesi,
2- İmza Sirküsü,
3- Sicil Gazetesi,
Satınalma dilekçesi
	6 Ay

	31
	Tahsis İşlemi
	İlgili Kurumun tahsis talep yazısı
	1 Ay

	32
	Taşınır Satış İşlemi
	Devir talep yazısı
	1-2 Ay

	33
	Kiralama İşlemi
	A) Talep Aşamasında İstenen:
1- Talep Yazısı
2- Tapu kayıt örneği ve tescile esas plan örneği.
3- Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki yerlerden ise, ebatları gösterilmiş ölçekli krokisi.
4- İmar Planı İçinde ise, belediyesince onaylı imar durum belgesi veya üzerinde kadastro yahut imar parseli işaretlenerek yeri belirlenmiş ve varsa kıyı kenar çizgisi işlenmiş onaylı imar planı örneği.
B) İhale Aşamasında İstenen:
a) Gerçek Kişilerde;
1- T.C.Kimlik Numarası Bildirmeleri
2- Yasal Yerleşim yeri beyan etmesi
3- Geçici Teminat Belgesi,
b) Tüzel Kişilerde;
1- Yetki Belgesi,
2- İmza Sirküsü,
3- Sicil Gazetesi,                                                                                                                                                                                                                   4- Vergi Kimlik Numarası Bildirmeleri
	3 Ay

	34
	Bağış İşlemi
	Vatandaş tarafından Hazineye taşınmaz bağışı yapılmak istenmesi halinde;
 1- Talep Dilekçesi (Şartlı veya Şartsız olduğu belirtilecektir.)
2- Gerçek kişilerin bağış yapabilmesi için medenî haklarını kullanma ehliyetine sahip (tam ehliyetli) olması, tüzel kişilerin ise yetkili organlarının bağış hakkında karar alması gerekmektedir.
	1 Ay – 2 Ay

	35
	Tarhiyat Sonrası Uzlaşma
	Uzlaşma Talep Dilekçesi 
	Uzlaşma Komisyonları  Mükellefin başvuru ile Toplanmaktadır.

	36
	İlişik Kesme Belgesi (Motorlu Taşıtların satış ve devrine ait İlişik kesme / Fenni muayene izin belgesi)
	Ruhsat Fotokopisi ve Nüfus Cüzdanı İbrazı
	Borcu olmaması halinde hemen, borcu olması durumunda 10 dakika içinde

	37
	Veraset ve İntikal Vergisi İlişik Kesme
	Veraset ilamı,
Ölüm ve mirascı bildirimi,
Gayrimenkullerde tapunun fotokopisi
Gayrimenkul mallar için ilgili belediyelerden alınacak
emlak vergisine esas olan değeri gösterir belge, 
İndirilmesi talep edilen borç ve masraflara ait belgeler,
Ticari bilanço ve gelir tablosu,
	20 Dakika

	38
	Yargı harç işlemleri
	Resmi yazı, Harç tahsil müzekkeresi.
	5 Dakika

	39
	Yeni Bina inşaa harcı, Cins tahsisi yazısı
	Belediyeden resmi yazı,ödeme belgesi,Tapu Sicil müdürlüğünden resmi yazı.
	10 Dakika

	40
	İdari Para Cezası İşlemleri
	Resmi yazı, Ceza karar tutanağı, Tebliğ alında belgesi.
	10 Dakika

	41
	Ödeme Kaydedici Cihazı ve Levhası Alma (ÖKC)
	ÖKC Kullanma Talep Dilekçesi, ÖKC Bildirim Dilekçesi, ÖKC Ruhsatının Fotokopisi, 1 Nolu ÖKC Fişi, ÖKC Alım Belgesi (Fatura, Gider Pusulası) Fotokopisi
	30 Dakika

	42
	Ödeme Kaydedici Cihazı Tasdik İşlemleri
	Vergi Dairesi İşlem Yönergesinin 135. Maddesi gereği İlk fiş,alış faturası ve ruhsat fotokopisi.
	20 Dakika

	43
	Bilanço gelir tablosu işletme hesabı özeti tasdik işlemleri.
	Dilekçe
	15 Dakika

	44
	Yoklama İşlemleri
	213 Sayılı V.U.K.'nun 127 ve müteakip maddeleri.
	Muhtelif günlerde.

	45
	İhbar ve Şikayetler
	Dilekçe ile yazılı olarak başvurulur.
	1-30 Gün

	46
	Ödeme Kaydedici Cihazını kaybedenlere yeni ruhsatlarını yenilemeleri için yazı.
	Dilekçe, ruhsatın kaybolduğuna ilişkin gazete ilanı.
	20 Dakika

	47
	Vergi Levhasını Kaybedenlere yeni vergi levhasının verilmesi
	Dilekçe, levhanın kaybolduğuna ilişkin gazete ilanı.
	10 Dakika

	48
	Yıllık Beyannamelerin Verilmesi
	Beyanname ve Kanunlarda ve Tebliğlerde Açıkça Belirtilen belgeler
	10 Dakika

	49
	Vergi Levhasının Tasdik işlemleri
	Dilekçe, yoklama (işe ilk başlayanlar için), vergi levhası
	5 Dakika

	50
	Vergi Borcu Olup Olmadığına Dair Yazı
	İnternetten Başvuranlar İçin Belge istenmemekte, Daireye Başvurular İçin Dilekçe alınmaktadır.
	30 Dakika ile 1 Saat Arasında Değişmektedir

	51
	E-vdo ortamına gönderilen İş emirleri
	İnternet ortamından başvuru.
	Aynı gün

	52
	Belge İptali
	Mükellefin Kullanmadığı Fatura, Perakende satış Fişi, Gider Pusulası, Müstahsil Makbuzu, Taşıma ve Sevk İrsaliyeleri
	1 Saat ile 2 Saat Arasında Değişmektedir

	53
	Teyit istem yazılarının cevaplanması
	Resmi yazı, YMMM Yazısı.
	3 Gün

	54
	Pişmanlık Talebi
	Dilekçe 
	10 Dakika

	55
	İndirim Talebi
	Dilekçe
	5 İla 10 Dakika

	56
	Nakden ve Mahsuben İade
	Dilekçe, İade Hangi Kanuna İstinaden verilmiş İse O Kanuna İstinaden İstenilen Belgeler (örneğin kdv iadesi)
	3 Gün

	57
	İşe Başlama
	Gerçek usulde mükellefler nüfus cüzdanı sureti,Noter Onaylı İmza Sirküleri,yerleşim yeri belgesi,Tüzel kişilerde ticaret sicil memurluğuna müracaatına ilişkin belgenin bir örneği,şirketin ortaklarının noter onaylı nüfus cüzdanı suretleri ve ikametgah ilmühaberleri.
Basit Usulde Vergilendirilen Mükellefler
İşyeri Mülkiyetinin Mükellefe Ait Olması Halinde Emsal Kira Bedelinin Tespiti Amacıyla Emlak Vergisine Esas Olan Vergi Değerini Gösteren Belediyeden Onaylı Belgeyi,
İşyeri Kira İse Kira Kontratının Bir Örneğini, İşe Başlama Bildirimine Eklerler.
Ticari Plakalı Araç Sahibi Mükellefler
Taşıta İlişkin Fatura Veya Noter Senedinin Tasdikli Bir Örneğini (Fatura Veya Noter Senedi Örneği, Aslı İle Birlikte İbraz Edilmesi Halinde Vergi Dairesince Onaylanır.) İşe Başlama Bildirimine Eklerler.
	Aynı Gün, Aynı Gün Yapılmasının Mümkün
Olmaması Halinde Ertesi İş Günü İçinde, veya bir hafta içinde.


Aynı Gün, Aynı Gün Yapılmasının Mümkün

	Olmaması Halinde veya istenilen evraklarda gecikme olması halihde bir hafta içerisinde.

	59
	Nakil işlemleri
	İşi bırakma bildirimi veya dilekçe ile başvurulur.
	1 Ay

	60
	Vergi ilave ve vergi terkleri
	Dilekçe ile başvurulur.
	1 Gün

	61
	Adres Değişikliği
	Dilekçe
	Aynı Gün, Aynı Gün Yapılmasının Mümkün
Olmaması Halinde Ertesi İş Günü İçinde, veya 30 Gün İçinde

	62
	İş Değişikliği
	Dilekçe
	Aynı Gün, Aynı Gün Yapılmasının Mümkün
Olmaması Halinde Ertesi İş Günü İçinde, veya 30 Gün İçinde

	63
	İnternet Şifresi
	Şifre Talep Dilekçesi, Kimlik Fotokopisi, İmza Sirküleri
	10 Dakika

	64
	E-Beyanname verilmesine gerek olmayan beyannamelerin kabulü işlemleri
	V.U.K. 257. Madde'si gereğince elden teslim edilen beyanname ile başvuru.
	10 Dakika

	65
	Mükellefiyet Kaydı Sorgulaması
	İlgili Makamdan Gönderilen Matbu Yazı
	5 Dakika

	66
	TC Vatandaşı Olmayan Yabancılara Vergi Kimlik Numarası Verilmesi
	Dilekçe, Kimlik Fotokopisi veya Pasaport Fotokopisi, Kurumlardan İse Ayrıca Karar Fotokopisi ve Kuruluş Sözleşmesi
	5 ila 10 Dakika

	67
	Haciz Kaldırma
	Teminat, Nakit Para
	Aynı Gün, Aynı Gün Yapılmasının Mümkün
Olmaması Halinde Ertesi İş Günü İçinde

	68
	6183 Sayılı A.A.T.U.H.Kanununun 48. Maddesine ilişkin tecil işlemleri.
	Tecil ve taksitlendirme talep formu,Dilekçe,Teminat evrakı. (6183 Sayılı A.A.T.U.H.Kanunun 48. Madde, Vergi Dairesi işlem yönergesi 114. Madde)
	1 Saat

	69
	Tahsilat
	Nakit Para, Konvertıbıl Yabancı Para, Teminat (Tahakkuk fişi, T.C. Kimlik numarası, veya Araç plakası ile başvuru.)
	1 Dakika (Bankalar tarafından yapılan tahsilatlara ait ebtis listelerinin işlenmesi ise 5 dakika)

	70
	Mükelleflerin nakit iade talip dilekçelerine ilişkin banka hesaplarına ödeme belgesi çıkarılması
	Servislerden borcu olmadığına dair yazı, Varis ise veraset ilamı.
	5 Gün

	71
	Mükelleflerin mahsup taleplerine ilişkin iadelerin borçlarına mahsup edilmesi işlemleri.
	Mahsup talebine ait dilekçe.
	3 Gün

	72
	Mahsup İşlemleri
	252 Seri Nolu G.V. Genel Tebliği ekindeki mahsup dilekçesi.
	3 Ay

	73
	Vergi Hatalarına ilişkin Düzeltme işlemleri
	Dilekçe, V.U.K. 116. ve müteakip maddeleri.
	3 Gün

	74
	Terkin İşlemleri
	Dilekçe, Tahakkuk kayıtlarından terkine ilişkin Mahkeme Kararı, Resmi Yazı, 6183 Sayılı A.A.T.U.H.Kanunun 102. Maddesi
	3 Gün

	75
	Sakatlık İndirimi Uygulaması
	Sakatlık indiriminden yararlanmak isteyenlerin bir dilekçe yazarak aşağıda belirtilen belgelerle birlikte başvurmaları gerekmektedir.
Özürlü hizmet erbabı için; 
a) Çalıştığı işyerinden alacağı hizmet erbabı olduğunu gösterir belge, 
b) Nüfus cüzdanı örneği ve üç adet fotoğraf. 
Hizmet erbabının bakmakla yükümlü olduğu özürlü kişiler için; 
a) Ücretlinin çalıştığı işyerinden alacağı hizmet erbabı olduğunu gösterir belge, 
b) Özürlü kişilerin nüfus cüzdanı örneği ve üç adet fotoğrafı, 
c) Özürlü kişiye bakmakla yükümlü olunduğunu gösteren belge. 
Özürlü serbest meslek erbabı için; 
a) Vergi kimlik numarasını gösteren belge, 
b) Nüfus cüzdanı örneği ve üç adet fotoğraf. 
Serbest meslek erbabının bakmakla yükümlü olduğu özürlü kişiler için; 
a) Serbest meslek erbabının vergi kimlik numarasını gösteren belge, 
b) Özürlü kişilerin nüfus cüzdanı örneği ve üç adet fotoğrafı,
c) Özürlü kişiye bakmakla yükümlü olunduğunu gösteren belge. 
Sakatlık indiriminden yararlanma hakkına sahip basit usulde vergilendirilen özürlüler için; 
a) Vergi kimlik numarasını gösteren belge, 
b) Nüfus cüzdanı örneği ve üç adet fotoğraf.
	1  Ay


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda  ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz

	İlk Müracaat Yeri
	:
	Hamamözü Malmüdürlüğü
	
	İkinci Müracaat Yeri
	:
	Hamamözü Kaymakamlığı

	İsim
	:
	Zeynel İPEK 
	
	İsim
	:
	Remzi DEMİR

	Unvan
	:
	Malmüdürü V.
	
	Unvan
	:
	Kaymakam 

	Adres
	:
	Saray Mah. Adilcandemir Cad
	Adres
	:
	Saray Mah. Adilcandemir Cad No:64 
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