KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU
MUHASEBE SERVISI

HIZMETIN
SIRA NO: HIiZMETIN ADI : BASVURUDA ISTENEN BELGELER : TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
1-Konusuna gore;
a) Ilgili idarenin yazisi
b) Mahkeme karari
1. Her Tarlh Gelirin Tahsilati 15 Dakika
c) idari para cezasi karar tutanagi
d) Ecrimisil ihbarnamesi
e) ilgilinin Beyani
1-Tahsilinde;
Mahkeme Karari
2-iadesinde;
Mahkeme Karari
2. |Adii Teminat Islemleri Alindi Belgesi 15 Dakika
Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetKki
belgesi
1- ihaleyi yapan kurumun yazisi
3. Teminat Alinmasi 15 Dakika
2- Teminat olarak kabul edilecek degerler
1-ihaleyi yapan kurumun ilisiksizlik yazisi
2-Alindi belgesi
3-SGK iligiksizlik belgesi
4-ihale konusu is ile ilgili vergi borcu bulunmadigina
dair belge
4. Kesin Teminat iadesi 45 Dakika
5-Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka hesap
bilgilerini gosterir dilekge
6-Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki
belgesi
1- Ihaleyi yapan kurumun iadeye iliskin yazisi
2- Alindi belgesi
3- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka bilgilerini
gOsterir dilekge
5. Gegici Teminat iadesi 45 Dakika
4- Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki
belgesi
1- Alindi belgesi
) o ) 2- llgili idarenin veya mahkemenin iadeye iliskin yazisi
6. Bitge Gelirlerinden Red ve ladeler [3- jigilinin banka hesap bilgilerini gosterir dilekge 1 Saat
4- Hak sahibi digindaki yapilacak édemlere yetki
Botges
Mahsup Belgesi Niteliginde Kimlik numarasini veya vergi numarasini iceren :
7. : . ) . ) 10 Dakika
Muhasebe Islem Fisi Verilmesi dilekge
1-ligilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasini
iceren dilekge
2- Alindi belgesi (duzenlenmis olmasi halinde)
8. Emanet iade islemleri 30 Dakika
3-Gerekli hallerde idarenin iade yapilmasina iligkin
yazisi
4- Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki
nepRskce
11, Kay?ed”ﬁ” alindilaricin tasdikli 15 v 111y itibariyle Muhasebat Genel Miidiirligiince 1 Saat
suretverimest yayinlanan genel tebligde belirtilen parasal siniri
aslyorsa gazete ilani (Teminat mektuplari harig)
__ Rayboran alndiar 1gin dipkogan ornegimin vermmesi
Odeme Emri belgelerinin Merkezi Yonetim Harcama Yonetmeligimde ilgisine e
12. . . . i 4 is gunu
incelenmesi ve onaylanmasi gore belirtilen evraklar
. . _ HIZMETIN : _
SIRA NO: HIZMETIN ADI : BASVURUDA ISTENEN BELGELER : |[TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
1-Banka hesap no ile ilgili dilek¢ce ve banka
Mukelleflerin nakit iade talep dilekgelerine hesap no belgesi 2-Dizeltme fisi mukellef
1 iliskin banka hesaplarina 6deme belgesi nushasi 3-Varisler ise veraset 1 gun
cikartiimasi ilami,Servislerden borcu olmadigina iligkin
yazi
Mukelleflerin mahsup taleplerine iligskin
2 iadelerin borglarina mahsup edilmesi Mahsup talebine ait dilekce 1 gun
islemleri
3 Mtﬂkelleflyetl olmayanlara .taleplerl uzerine Dilekce 15 Dakika
mukellef olmadiklarina dair yazi verilmesi
4 Yaban(_:l Uyrukl_ulara ve muke!lef olmayanlara Kisinin pasaportu ve ikamet tezkeresi 15 Dakika
potansiyel vergi numarasi verilmesi
ise Baslama bildirimi noter onayli imza
sirkisu onayli nufus clizdan sureti
ikametgah ilmuhaberi nakil vasitalari
_ sahiplerinden bu tasitlara ait fatura veya
5 Ise Baslama islemleri noter senedinin tasdikli bir 6rnegi,tuzel 7 gun
kisilerde ticaret sicil memurluguna
muracatina ait belgenin bir ornegi, sirketin
ortaklarinin noter onayli nufus ctzdani
suretleri ve ikametgah ilmuhaberi.
6 Isi terk islemleri Isi birakma bildirimi veya dilekce 7 giin
7 Nakil islemleri isi birakma bildirimi veya dilekce 1 Ay
8 Vergi llaveleri Dilekge 7 gun
9 Vergi Terkleri Dilekge 7 gun
10 Borcu yoktur talep yazilari islemleri Dilekge 1 saat
6183 48.m tecil taleplerine iligkin tecil Tecil ve taksitlendirme talep formu / Dilekge ;
11 . : . 1 Gun
islemleri /Teminat evraki
12 Vergi levhasi tasdik islemleri hiz. Dilekge,yoklama, vergi levhasi 10 Dakika
16 Mulfelllef t?'?p' uzerne adina kesilen stopaj GVK 'nun 252 Seri nolu genel teb. 1gun
kesinti teyidi islemleri
17 E-Beyanname olarak ve.rllmesm"e.gerek ' VUK 257.md 10 dk
olmayan beyannamelerin kabulu islemleri
18 lade islemleri bgnka hgsap numarasini gosteren iade 7 is guinii
dilekgesi
Kullanilmamig ve en son kullaniimig
belgelerin ibrazi ile dosyasinda bulunan
Faaliyetine son verme talebine iliskin belge matbaada bastirdigi, notere tasdik ettirdigi
19 o : belgelere ait bilgi formu ve 347 nolu VUK, 30 dk
iptali iglemi <. . o
GT geregdince internetten girigi yapilan
belgelerin kontroll yapilir belge kaybi var
ise ilan ettiriimesi saglanir.
20 Yapilan tgrhlyatla_ra iliskin VUK'nun 376 Dilekce 10 dk
md.talep iglemleri
o1 Bllapgg gelir tgblosu isletme hesabi 6zeti Dilekce 15 Dakika
tasdik islemleri
29 Kurum gel!r vergisi vb.iade taleplerinin 2_52 serllnolu GVGT eklr_wdekl mahsup 1 ay mahsuplarda 3 ay
yapilmasi islemleri dilekgesi ve kesinti listesi
Mukelleflerin talepleri Uzerine s6zlesmeden
23 dogan DV beyanlarini tahakkuka baglayarak |Damga vergisi beyannamesi,sozlesme 5 Dakika
O0denmelerinin saglanmasi iglemleri
istisna belgesi talep dilekgesi ekinde yatirim
tesvik belgesi asli veya noter tasdikli 6rneqi,
BakuTiflis-Ceyhan istisna belgesi igin istisna|
3065 sayili KDV kanunun ilgili maddelerine belgesi t?'ep dilekgesi 5303 say|!|_ . I.stlsng bel_gelerl talep"
24 e - - . . |cercevesinde anlagma hukumleri istisna edilmesi halinde ayni gun
istinaden KDV istisna belgelerinin verilmesi o A - .
belgesi verilmesi icin GIB'na bagvurularak veya ertesi gun verilir.
dairemize gonderilen istisna belgesi
dilekgeyle talep edilerek dairemizce
mukellefe verilir.
Mkelleflere Turkiye ile AB arasinda GIB tarafindan mukellef adina génderilen
imzalanan 5303 sayili kanun ile onaylanan |.. .
25 A . 0zelge,5303 sayili kanunla onaylanan 3 gun
gerceve anlagma hukumluri gergevesinde erceve anlasmasi ve 1,2,3 nolu tebligler
KDV istisna sertifikasinin verilme iglemleri Gere s " 9
Mukelleflerin talepleri Gzerine emniyet
26 muaduarligune verilmek Uzere cirolarini Dilekce 20 Dakika
gOsteren bilgilendirme yazilari
Mukelleflerin talepleri Gizerine OKC ruhsatini |. g o
27 kaybedenlerin yeni ruhsat ¢ikarmalari igin ﬁ)allﬁlkge,ruhsatln kaybolduguna iligkin gazete 20 Dakika
verilen yazi
Mikelleflerin talebleri Uzerine OKC Dilekge,levhaninkaybolduguna iligkin gazete
28 |levhalarini kaybedenlerin yeni levha T e yboldaug sKing 15 Dakika
cikarmalari islemleri
Vergi iadesi islemleri icin mukelleflerin vermis
29 oldugu teminat mektuplarinin dizenlenen Dilekge ekinde teminat mektubu ve iadeye 7 is qiini
VIR ve YMM raporlarina istinaden geri iadesi |iligkin belgeler, VIR ve YMM raporu 59
islemleri
Mukelleflerin talepleri Uzerine vergi levhasini |Dilekge,levhanin kaybolduguna iligkin :
30 . : : . : 15 Dakika
kaybedenlere yeni vergi levhasi verilmesi gazete ilani
31 Yapilan tarhiyatlara iliskin uzlasma Uzlasma talep dilekgesi 1 Ay
_Yurtd|§|nda vefgt eden veya Turklyg .de_ 1)Veraset ve intikal Vergisi Beyannamesi
ikametgahi belli olmayan murislere iligkin e ..
: . . 2)Emlak Vergisi Bildirimi 3)Tapu Fotokopisi
olarak mirascilari tarafindan Gelir I[daresi ;
< . - . .|4)Veraset llami 5)Bankadan veya vb.
Baskanligi'na verilen veraset ve intikal vergisi ¥ e
32 S e : kurulus yazisi 6)Olen kigiye iliskin olarak 1 saat
beyannameleri ile Olim Mirasgi : .
A . . . |Muhtarlktan alinacak Ikamet Tezkeresi
Bildirimlerinin vergiyi tarh, tahakkuk ve tahsil S o ) .
. S . - o . |[/Vergi Daireleri Islem Yonergesi 174/4-
islemlerini yerine getirmek Uzere yetkili vergi :
S o e e g : . |5.maddeleri
dairesine ve malmudurluklerine gonderilmesi
33 T?r_r_ll}_/at SanaS| Uzlasma islemlerinin Dilekce 60 giin
yurutilmesi
34 T?rﬁl'yat Or]ceS| Uzlasma islemlerinin 60 giin
yuratulmesi
Dilekge,ticaret sicil gazetesi,imza
Sirkiist,YMM Raporu veya Teminat
_ Mektubu Ihracatgi firmalarin gumrak
35 lade beyannameleri(Asli,YMM veya noter onayli 20 gun
nushalari),lhrag kayitl teslimin gerceklestigi
doneme ait indirilecek kdv listesi,lhrag kayitli
satislara iliskin fatura fotokopisi veya listesi.
Dilekge,ticaret sicil gazetesi,imza
Sirkist,YMM Raporu veya Teminat
Mektubu Ihracatgi firmalarin gumrik
36 Mahsup beyannameleri(Asli,YMM veya noter onayli 3 ay
nushalari),lhrag kayitli teslimin gergeklestigi
doneme ait indirilecek kdv listesi,lhrac kayitl
satislara iliskin fatura fotokopisi veya listesi.
Dilekge,ticaret sicil gazetesi,imza
Sirkust,YMM Raporu veya Teminat
Mektubu Ihracatgi firmalarin gimrak
37 Tecll beyannameleri(Asli,YMM veya noter onayli 1 gln
nashalari),lhrag kayith teslimin gergeklestigi
déneme ait indirilecek kdv listesi,ihrac kayitli
satislara iliskin fatura fotokopisi veya listesi.
Dilekge,ticaret sicil gazetesi,imza
Sirkist,YMM Raporu veya Teminat
Mektubu Ihracatgi firmalarin gumrik
38 Terkin beyannameleri(Asli,YMM veya noter onayli 10 dakika

nishalari),ihrag kayitl teslimin gerceklestigi
doneme ait indirilecek kdv listesi,lhrag kayitl
satislara iliskin fatura fotokopisi veya listesi.
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