
SIRA

 NO
HİZMETİN ADI İSTENEN BELGELER

HİZMETİN

 TAMAMLANMA SÜRESİ

1 İdari Para Cezaları

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel 

kişilerde vergi numarası

2 - Ceza tutanağı

3 - İdari para cezasını kesen idarenin yazısı

5 Dakika

2 Geçici Teminat Alınması (nakit)

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel 

kişilerde vergi numarası

2 - Teminat alınmasına ilişkin ilgili idarenin yazısı
5 Dakika

3
Geçici teminat iadesi (Nakit, aynı gün alınan teminatın 

iadesi)

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel 

kişilerde vergi numarası

2 - Teminat iadesine ilişkin ilgili idarenin yazısı

3 - Alındı belgesi

4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname

5 - Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

10 Dakika

4 Kesin teminat alınması (nakit)

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel 

kişilerde vergi numarası

2 - Teminat alınmasına ilişkin ilgili idarenin yazısı
10 Dakika
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5 Kesin teminat iadesi

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel 

kişilerde vergi numarası

2 - Teminat iadesine ilişkin ilgili idarenin yazısı ve 

ekleri (İdaresince mevzuatına göre tamamlanacak 

belgeler)

3 - Alındı belgesi aslı

4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname

5 - SGK ve Vergi Borcu Yoktur yazısı

6 - Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

10 Dakika

6
Geçici ve kesin teminatın ilgililerin banka hesabına 

havalesi.

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel 

kişilerde vergi numarası

2 - Teminat iadesine ilişkin ilgili idarenin yazısı ve 

ekleri (İdaresince mevzuatına göre tamamlanacak 

belgeler)

3 - Alındı belgesi aslı

4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname

5 - Nakit teminat iadesinde banka hesap numarası 

(IBAN) belirten dilekçe

6 - Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

3 İş Günü

7 İhale doküman bedeli tahsili

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel 

kişilerde vergi numarası

2 - İlgili idarenin yazısı
5 Dakika

8 Kişi borcu tahsilatları

1 - T.C. Kimlik numarası

2 - Kurumca düzenlenmiş üst yazı ekinde ödeme 

planı
10 Dakika



9 Bütçe gelirlerinden Ret ve İadeler

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel 

kişilerde vergi numarasını belirten başvuru dilekçesi

2 - Tahsilinde alındı belgesi düzenlenmişse aslı

3 - İdarenin yazısı ve ekleri

4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname

5 - Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

6 - Bankadan yapılacak ödemelerde ilgili kişi veya 

şirketin banka şube ve hesap numarasını(IBAN) 

belirten dilekçe

1 Saat

10
4708 Sayılı Yapı Denetimi Kanunu ve Yönetmeliği 

Çerçevesinde yapılan işlemler
1 - Yapı Denetimi 4 Gün

11 Emanet Çıkışları

1 - Emekli kesenekleri

2 - SGK

3 - İcra

4 - Sendika

5 - Vergi borcu çıkışı

6 - S.A.İ.

7 - Polsan

8 - İlksan-İkraz

1 Gün

12

Hak Sahibi Tarafından Yasal Süresi İçerisinde Seçim 

Müdürlüğünden Alınmayan Seçim Ücretinin Emanetten 

Ödenmesi

1 - T.C. Kimlik numarası ile ilgili kişinin banka şube 

ve hesap numarasını (IBAN) belirten dilekçe
1 İş Günü



İsim Ayfer ÇİÇEK

Unvan Malmüdürü

İsim   

Unvan   Kaymakam

Adres Manisa Defterdarlığı Adres
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Cad. No:9
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