
 

 

 

 

YAKUTİYEMALMÜDÜRLÜĞÜHİZM

ETSTANDARTLARITABLOSU 

 

 

HİZMETİN ADI 

 

BAŞVURUDAİSTENİLENBELG

ELER SÜRE 

1 Bütçe Gideri 
İşlemleri 

Ödeme Emri Belgesinde Merkezi Yönetim Harcama 
Belgeleri Yönetmeliğine göre bulunması gerekli olan 
ekler. 

4 İş Günü 

 

 

2 
 

 

İPC Tahsilatı 

1 -
GerçekkişilerdeT.C.Kimliknumarası,tüzelkişilerdev
erginumarası 

2 - Cezatutanağı 

3 -İdari paracezasınıkesenidareninyazısı 

4-Cezakesilene tebliğtarihini belirtir belgeaslı 

 

 

5Dakika 

 

3 
GeçiciTeminatAlın
ması(nakit) 

1 -GerçekkişilerdeT.C.Kimliknumarası, 
tüzelkişilerdeverginumarası 

2 -Teminatalınmasınailişkinilgiliidareninyazısı 

 

5Dakika 
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Geçici teminatiadesi 
(Nakit,aynı gün 
alınanteminatıniades
i) 

1 -GerçekkişilerdeT.C.Kimliknumarası, 
tüzelkişilerde vergi numarası 

2 -
Teminatiadesineilişkinilgiliidareninyazı
sı 

3 - Alındı belgesiaslı 

4 - Vekil ise noter tasdikli vekâletname aslı yada 
onaylıörneği 

5 -Tüzelkişilerdekanunitemsilciyeaityetki belgesi 

 

 

 

10Dakika 

 

5  

Kesinteminatalınmas
ı(nakit) 

1 -GerçekkişilerdeT.C.Kimliknumarası, 
tüzelkişilerdeverginumarası 

2 -Teminatalınmasınailişkinilgiliidareninyazısı 

 

10Dakika 

 

 

 

 

6 

 

 

 

Kesin 
teminatiadesi 

1 -GerçekkişilerdeT.C.Kimliknumarası, 
tüzelkişiler verginumarası 

2 -
Teminatiadesineilişkinilgiliidareninyazısıveekleri(

İdaresincemevzuatınagöretamamlanacakbelgeler) 

3 -Alındıbelgesiaslı 

4 - Vekil ise noter tasdikli vekâletname aslı ya da 
onaylıörneği 

5 -SGKveVergiBorcuYokturyazısı 

6 -Tüzelkişilerdekanunitemsilciyeaityetki belgesi 

 

 

 

 

10Dakika 
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İhaledokümanbedeli
tahsili 

1 -GerçekkişilerdeT.C.Kimliknumarası, 
tüzelkişilerdeverginumarası 

2 -İlgiliidarenin yazısı 

 

 

5Dakika 

 

 

8 

 

 

Kişi 
borcutahsilatlar
ı 

 

 

1 -T.C.Kimliknumarası 

2 -Kurumcadüzenlenmişüstyazıekindeödemeplanı 

 

 

15 dakika 
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Bütçegelirlerinden

Retveİadeler 

 

1 -GerçekkişilerdeT.C.Kimliknumarası 
tüzelkişilerdeverginumarasını belirtenbaşvuru 
dilekçesi 

2 -
Tahsilindealındıbelgesidüzenlenmişseal
ındı belgesinin aslı 

3 -İdareninyazısıveekleri 

4 -Vekilisenotertasdiklivekâletname 

5 -Tüzelkişilerdekanunitemsilciyeaityetki belgesi 

6 - Bankadan yapılacak ödemelerde ilgili kişi veya 
şirket bankaşube vehesapnumarasını(IBAN)belirten 
dilekçe 

 

 

 

 

 

1 Saat 

10 
Geçici ve Kesin 
Teminatın ilgililerin 
hesabına aktarılması 

1- Gerçek Kişilerde T.C. Kimlik Numarası, tüzel 
kişilerde vergi numarası 

2- Teminat İadesine ilişkin ilgili idarenin yazısı ve ekleri. 
(İdare tarafından mevzuata göre tamamlanacak 
belgeler) 

3- Alındı Belgesinin aslı 
4- Vekil ise noter tasdikli vekâletname aslı ya da onaylı 

örneği 
5- Nakit Teminat iadesinde banka hesap numarası ( 

IBAN) dilekçesi 
6- Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi 

3 İş Günü 
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Emanet 
Ödemeleri 

1 – Emsan 

2 - SGK 

3 - İcra 

4 - Sendika 

5 –Vergi 

6 - S.A.İ. 

7 - Polsan 

8 -İlksan-İkraz 

9- OYAK 

10- BES 

11- Kefalet 

 

 

 

 

 

 

1 Gün 
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Hak 

SahibiTarafındanYasa
l 
SüresiİçerisindeSeçim
MüdürlüğündenAlınm
ayanSeçimÜcretininE
manettenÖdenmesi 

 

 

 

 

1-T.C.Kimlik 
numarasıileilgilikişininbankaşubevehesapnumarasını(I
BAN)belirten dilekçe 

 

 

 

 

 

1 İşGünü 

 

13 

Mahsup 

belgesiniteliğindemuh
asebe işlemfişi 
verilmesi 

 

Kimlik numarasını veyaverginumarasını içerendilekçe 

 

10 dakika 

AÇIKLAMALAR 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin 

geçiciveya sürekli olarak kesintiye uğrama durumunda çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma 

sürelerineeklenir. 

 
 
 

 
 



 
 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu 

hizmetlere fiilenbaşlanıldığındabaşlar. 

3-Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem 

yapılır. (KamuHizmetStandartlarına 

UyulacakUsulveEsaslaraİlişkinYönetmeliğin9'ncumaddesi) 

4- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe 

biriminde başlatılıpaynımuhasebebirimindetamamlanan hizmetler için belirlenmiş süreler 

aynengeçerlidir. 

Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam 

ettikten sonra, tekrarilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan bölümü bu 

birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başkaidarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok 

ise Kamu Hizmetin Standartları Yönetmeliğinin 11'ncimaddesindebelirtilen süreler 

hizmetinyararlanmasürelerine dâhil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki 

süreler ayrıca eklenir.Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam 

ederek başka idarelerde tamamlanan(muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde 

hizmetin bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebebirimindeki bölümü ile sınırlı olur. 

5- Başvuruesnasında,ödemek zorundaolunan maliyükümlülüklerilgililerinceödenir. 

6- Nakdin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit 

teminine ait işlemlerinnormalsürelerindeyapılacağı varsayılmıştır. 

7- Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin 

kullanıma hazırolması durumundageçerlidir. 


