T.C.
YUNUSEMRE KAYMAKAMLIGI
iLCE MALMUDURLUGU

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI

idari Para Cezalari

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel
kisilerde vergi numarasi
2 - Ceza tutanagi
3 - idari para cezasini kesen idarenin yazisi

5 Dakika

Gegici Teminat Alinmasi (nakit)

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel
kisilerde vergi numarasi
2 - Teminat alinmasina iliskin ilgili idarenin yazisi

5 Dakika

Gegici teminat iadesi (Nakit, ayni giin alinan teminatin
iadesi)

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel
kisilerde vergi numarasi
2 - Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi
3 - Alindi belgesi
4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname
5 - Tlizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

10 Dakika

Kesin teminat alinmasi (nakit)

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel
kisilerde vergi numarasi
2 - Teminat alinmasina iliskin ilgili idarenin yazisi

10 Dakika




Kesin teminat iadesi

1 -GercexkKinerae 1.C. Kimiik numdrast, tuzel
kisilerde vergi numarasi
2 - Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi ve
ekleri (idaresince mevzuatina gére tamamlanacak
belgeler)
3 - Alindi belgesi asli
4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname
5 - SGK ve Vergi Borcu Yoktur yazisi

6 - Tlizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

10 Dakika

Gegici ve kesin teminatin ilgililerin banka hesabina
havalesi.

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel
kisilerde vergi numarasi
2 - Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazisi ve
ekleri (idaresince mevzuatina gére tamamlanacak
belgeler)
3 - Alindi belgesi asli
4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname
5 - Nakit teminat iadesinde banka hesap numarasi
(IBAN) belirten dilekce
6 - Tuzel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

3 is Guni

ihale dokiiman bedeli tahsili

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel
kisilerde vergi numarasi
2 - ilgili idarenin yazisi

5 Dakika

Kisi borcu tahsilatlari

1-T.C. Kimlik numarasi
2 - Kurumca diizenlenmis Ust yazi ekinde 6deme
plani

10 Dakika




Biitge gelirlerinden Ret ve iadeler

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tizel
kisilerde vergi numarasini belirten basvuru dilekgesi
2 - Tahsilinde alindi belgesi diizenlenmisse asli
3 - idarenin yazisi ve ekleri
4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname
5 - Tlizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
6 - Bankadan yapilacak 6demelerde ilgili kisi veya
sirketin banka sube ve hesap numarasini(IBAN)
belirten dilekce

1 Saat

10

4708 Sayili Yapi Denetimi Kanunu ve Yonetmeligi
Cercevesinde yapilan islemler

1 - Yapi Denetimi

4 Giln

11

Emanet Cikislari

1 - Emekli kesenekleri
2 - SGK
3-icra

4 - Sendika
5 - Vergi borcu cikisi
6-S.A.l
7 - Polsan
8 - ilksan-ikraz

1Gln

12

Hak Sahibi Tarafindan Yasal Siiresi icerisinde Se¢im
Midirligiinden Alinmayan Secim Ucretinin Emanetten
Odenmesi

1 - T.C. Kimlik numarasi ile ilgili kisinin banka sube
ve hesap numarasini (IBAN) belirten dilekce

1is Guni




ilk Miiracaat Yeri

isim  Ayfer CiCEK

Unvan Malmuduri

Adres Manisa Defterdarlig

Tel 0-236 250 0550

e-posta akalkan@muhasebat.gov.tr

ikinci Miiracaat Yeri

isim
Unvan Kaymakam

75. Y1l Mah. Bahri Saritepe
Adres Cad. No:9
Yunusemre / MANISA

Tel 0-236 302 0042

e-posta yaziisleri@yunusemrekaymakamligi.gov.tr



mailto:akalkan@muhasebat.gov.tr

