KOCAELI DEFTERDARLIGI BASISKELE MALMUDURLUGU HIZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN
BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC SURESI)

Her Tiirlii Gelirin Tahsil Edilmesi

1- Konusuna gore;

a) Ilgili idarenin yazis

b) Mahkeme karar1

c) Idari para cezasi karar tutanag:
d) Ecrimisil ihbarnamesi
e)llgilinin beyani

15 Dakika

Kisi Borcu Tahsilatlari

T.C. Kimlik numarasi veya borg
dosya numarasi

15 Dakika

Teminat alinmasi

1- Thaleyi yapan kurumun yazisi
2- Teminat olarak kabul edilecek
degerler

15 Dakika

Kesin teminat iadesi

1- Thaleyi yapan kurumun
ilisiksizlik yazisi

2- Alind1 belgesi

3- SGK ilisiksizlik belgesi

4- Thale konusu is ile ilgili vergi
borcu bulunmadigina dair belge
5- Nakit teminatlarin iadesinde
ilgilinin banka hesap bilgilerini
gosterir dilekge

6- Hak sahibi digindakilere
yapilacak iadelerde yetki belgesi

45 Dakika

Gegici teminat iadesi

1- Thaleyi yapan kurumun iadeye
iliskin yazisi

2- Alind1 belgesi

3- Nakit teminatlarin iadesinde
banka hesap bilgilerini gosterir
ilgilinin dilekgesi

4- Hak sahibi digindakilere
yapilacak ddemelerde yetki
belgesi

45 Dakika




Biitge gelirlerinden red ve iadeler

1- Alind1 belgesi

2- Tlgili idarenin veya
mahkemenin iadeye iliskin yazisi
3- {lgilinin banka hesap
bilgilerini gosterir dilekge

4- Hak sahibi disindakilere
yapilacak iadelerde yetki belgesi

1 Saat

Mahsup belgesi niteliginde Muhasebe Islem Fisi
verilmesi

Kimlik numarasini veya vergi
numarasint igeren dilekge

10 Dakika

Emanet iade islemleri

1- Tlgilinin banka hesap
bilgilerini ve kimlik numarasini
iceren dilekge

2- Alindi belgesi (dlizenlenmis
olmast halinde)

3- Gerekli hallerde idarenin iade
yapilmasina iliskin yazisi

4- Hak sahibi digindakilere
yapilacak 6demelerde yetki
belgesi

30 Dakika

Kaybedilen alind1 belgeleri i¢in tastikli suret
verilmesi

1- Dilekge
2- Gereki hallerde gazete ilani

1 Saat

10

ihale dokiiman bedeli tahsili

Gergek kisilerde T.C.kimlik
numarasi,tiizel kisilerde vergi
numarasi

15 Dakika

11

3071 Sayil1 Dilek¢e Kanunu

Dilekge

30 giin

12

[dari Para Cezalar1

1-Odeme siiresine bagl olarak
indirim yapilip yapilmayacagini
da igerir T.C. Kimlik/Vergi
numarasini da belirtir idari
yaptirim karari

2- idari yaptirim kararinin teblig
tarihini belirtir onayl belge

20 Dakika

13

Biitce Giderleri Islemleri

Odeme emri belgesi ve
M.Y.H.B. Yonetmeliginde
belirtilen belgeler

4 Giin




14

Personel Nakil islemleri

Personel nakil bildirimi 10 Dakika

15

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Dilekge 10 Gun

16

Ozel Hesaplar

1-Odeme emri belgesi
2- Harcama talimati
3-Ogrenci ve islteme 6deme 2 Giin
listesi
4-Banka listesi

17

Alacaklar Dosyast

1-Idarenin yazis

2-Tebligat

3-Maas bordrosu

4-Kisi borcu hesaplama tablosu

20 Dakika

18

Yap1 Denetim Kanunu Kapsaminda Yapilan
Islemler

1- Dilekge

2-Taahiitname

3-Yapi denetim yetki belgesi
4-Yap1 denetim firmasi ile yapi
sahibi arasinda imzalanan 4 Gun
sozlesme

5-Yaprya iliskin bilgi formu
6- Muhasebe islem fisi veya
dekont '

19

Kamu Personeli Gegici ve Stirekli Gorev Yollugu

1-Odeme emri belgesi
2-Yoluk bildirimi ve eki 30 Dakika
belgeleri

20

flama Bagli Borglar

1-icra emri veya talep dilekgesi
2-Avukatla takip edilen is ise
vekalet

3-Banka hesap numarasi
4-Gergek kisi ise ntifus ciizdani
Ornegi

4 Giin

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk
miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri : Basiskele Malmiidiirliigii

ikinci Miiracaat Yeri : Basiskele Kaymakamligi

isim : Ozer OZKAN isim : Necip CAKMAK

Unvan : Basiskele Malmiidiirlugii Unvan : Kaymakam

Adres : Basiskele Kaymakamlig1 Adres : Bagiskele Kaymakamlig1 Hizmet
Hizmet Binasi Binasi

Telefon 10262343 5277 Telefon 10262343 4477

Faks 102623435276 Faks 10262343 4232




