T.C.
CELIKHAN KAYMAKAMLIGI
Mal Miidiirliigii
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN
HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

TAMAMLANMA
SURESI (EN
GEQ)

Memur Maasi

1- Odeme Emri Belgesi

2- Banka Listesi

3- Kesintiler Listesi

4- Asgari Gegim Indirimi Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sendika Listesi

7- Aylik Bordrosu

3 gin

Mal ve Hizmet Alimlar1

1- Odeme Emri Belgesi

2- Fatura

3- Taginir Islem Fisi

4- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi

5- Piyasa Fiyat1 Arastirma Tutanagi, Onay Belgesi

6- Yaklagik Maliyet Cetveli

7- Hakedis Raporu

2gln

Gegici Gorev Yollugu

1- Odeme Emri Belgesi

2- Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati

3- Yurtigi/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

4- Yatacak Yer Temini I¢in Odenen Ucretlere Iliskin Fatura

2 gln

Siirekli Gorev Yollugu

1- Odeme Emri Belgesi

2- Atama Onay1

3- Yurtigi/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

2 gun

Fazla Calisma Ucreti

1- Odeme Emri Belgesi

2- Cesitli Odemeler Bordrosu

3- Saat Basina Odenecek Fazla Calisma Ucretini Gosterir Onay

4- Fazla Caligma Yapan Personel ile Calisilan Giin ve Siireleri Gosterir Cizelge

5- Banka Listesi

2 giin




1- Odeme Emri Belgesi

2- Cesitli Odemeler Bordrosu

3- Ek Ders Ucreti Cizelgesi

6 Ek Ders Ucreti 4- Aylik Karsilg1 Okutulacak Dersin Adi ve Haftalik Ders Saati ile Ek Brang Derslerini 2 gn
Adin1 ve Haftalik Ders Saatini Gosteren Onay
5- Banka Listesi
1- Odeme Emri Belgesi "
7 Evlenme Yardimt 2- Aile Ciizdaninin ?Dairesince Onayli Ornegi veya Niifus Kayit Ornegi 2gun
5 1- Odeme Emri Belgesi "
8 Dogum Yardim 2- Dogum Olaylmn%\/leydana Geldigi Yeri ve Tarihi Belirten Tlgilinin Dilekgesi 2 gn
o 1- Odeme Emri Belgesi "
9 Oltim Yardim 2- Olim Olaymm h?eydana Geldigi Yeri ve Tarihi Belirten Tlgilinin Dilckgesi 2 gn
1- Odeme Emri Belgesi
2- Aylik Bordrosu
; . - . 3- Personel Bildirimi "
10 So6zlesmeli Personel Ucretleri 4 Tse Baslama Yazis! 2gln
5- S6zlesme
6- Banka Listesi
1- Degerli Kagit Isteme Gonderme ve Teslim Alma Fisi
11 Veznece Yapilan Islemler 2- Pul ve Degerli Kagit Bordrosu 30 dk
3- Zimmetten Tahsilatlar
Ise Baslama 1- Dilekge (Idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form) Yoklama Islemini
(Gergek-Basit Usul Miikelleflerde) |2- Onayli niifus clizdan ornegi muteakip 15 dk
12
13 ise Baslama Hazir beyan sisteminde beyanname verilirken sistem tarafindan ise baslamasi yapilir. 15 dk
(GMSI Miikelleflerinde)
Isi Terk 1- Dilekge (Idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form) Yoklama Islemini
(Gergek-Basit Usul Miikelleflerde) |2- Vergi levhasi muteakip 15 dk
14 3- Odeme kaydedici cihaz levhasi

4- Odeme kaydedici cihazin iptal edildigine dair servis tutanag: ( Yeni nesiil cihazlar
firma tarafindan terki verilir.)

5- Bastirilip kullanilmayan belgeler (fatura, sevk irsaliyesi vb.)




Isi Terk 1- Dilekge (Idaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form) Yoklama Islemini
15 (Basit Usul Mukelleflerde) 2- Vergi levhasi miteakip 30 dk
3- Bagli olunan meslek odasindan alinan belge iptal tutanagi
. 1- Dilekce Yoklama Islemini
16 Adres Degisikligi 2- Kira kontrati miiteakip 25 dk
. S Yoklama Islemini
17 Faaliyet Degisikligi 1- Dilekge muteakip 15 dk
18 Borcu Yoktur Yazisi 1- Dilekge (Interaktif vergi dairesi) 25 dk.
Yazar kasa alimi, 1- Dilekge (standart dilekge www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir) 2- Yeni nesil
veya yazar kasa aliminda yetkili firmalar tarafindan GIB sistemine girilip aktivasyon 25 dk
diger islemler i¢in isleminden sonra verilir.
19 miikellefiyet yazisi
1- Dilekge (standart dilekge www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir)
2- Yazar kasa ruhsatinin asli ve 1. ve 2. sayfalarinin fotokopisi
Yazar kasa bildirimi 3- Yeni. r}esil yazar kasalar firrnalar tarafindan verilip aktivasyon yapilip GIB. Firmaca 15 dk
kaydedilir.
3- Ornek yazar kasa fisi
20 4- Yazar kasa faturasinin fotokopisi
Elektronik ortamda verilmesi 1- Beyaqngme (Veraset Beyannamesi) 15 dk
21 zorunlu olmayan beyannameler  |2- GMSI (Internet ortaminda hazir beyan sistemiyle gonderilir.)
: e 1- Dilekge
22 Bilango tasdigi 2- Damg(il vergisinin 6denmesi 10 dk
23 KDV muafiyet belgesi 1- Dilekge 15 dk
1- Taksitlendirme talep formu
Taksitlendirme islemi 2-50.000,00-TL (2019 yil1) iistii borglar i¢in teminat 30 dk
24 3- Taksitlendirme kapsaminda olmayan borglarin 6denmesi
Yazar kasa levhasi veya 1- Dilekge 15 dk
25 ruhsat1 kay1p islemleri 2- Gazete ilanm
1- Veraset ve intikal vergisi beyannamesi
2- Veraset ilamu ile 6liim ve miras¢i1 bildirimi
26 Veraset ve Intika Vergisi ilisik  |3- Gayrimenkullerde tapunun fotokopisi, aragl varsa ruhsat fotokopisi 1 ay

Belgesi

4- Gayrimenkuller i¢in ilgili belediyeden alinacak emlak degerleri

5- Indirilmesi talep edilen bor¢ ve masraflara ait belgeler

6- Veraset ve intikale konu ticari isletmeler i¢in bilango ve gelir tablosu




Ceza ve Harglarin

1- {lgili ceza veya harca ait tutanak, karar veya resmi yazi

27 Odemesi 2- Tutanakta adi1 gecen kisinin T.C. kimlik numaras1 10 dk
A . 1- Odenecek damga vergisine iliskin resmi yazi
28 Damga vergisi odemesi 2- Damga vergisi kira kontratina ait ise ilgili kontrat 10.dk
ikmalen, re'sen veya 1- Uz_lasma tale_p dil_ekge_s_i (standart dilek¢e kurumumuzdan veya www.gib.gov.tr Uzlasma Daveti
adresinden temin edilebilir)
idarece yapilan _2- Uzlagmaya vekaleten gir%lecekse vekilin uzlagmaya yetkili oldugunu gosterir agikca Tebliginder} itibaren 15
ibare bulunan noter vekaleti gln
. 3- Uzlagma giinii ibraz edilmek iizere kimlik belgesi, tiizel kisi temsilcilerinde sahsi
tarhiyatlarda uzlagma Lo R
29 kimlikleri ve imza sirkuleri
Beyanname Odemesi 1- 11gili Beyannameye Ait Tahakkuk Fisi veya Miikellefin T.C. Kimlik Numarasi yada 10 dk
30 Vergi Numarast
GIB Sisteminde miikelleflere her tiirlii kolayliklar saglanmistir. Miikelleflerimiz
GIB Otomasyon Interaktif Vergi Dairesi aracilig1 ile Vergi Dairesine ugramadan basvuru (ise baslama, 20 dk
31 isi terk), borglarini deme ve bilgi alma gibi igslemlerini yapabilmektedirler.

asvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge 1stenmesi veya basvuru eksiksiz belge 1le yapildigi halde, hizmetin belirtilen surede
tamamlanmamas1 durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks
e-Posta

Ik Miiracaat Yeri

Mehmet BINGOL
Malmadari V.

Celikhan Malmidiirliigi
416 451 21 54

416 451 20 17
sym02102@muhasebat.gov.tr

Ikinci Miiracaat Yeri
Abdullah DEMIRDAG
Kaymakam
Celikhan Kaymakamlig:

416 451 20 09
416 451 28 84
mahmut.dagdelen@icisleri.qov.tr
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