~ MALI HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI
HESAP ISLERI SUBE MUDURLUGU KAMU HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEG)

Hak Edis Odemeleri

Hak edisi diizenlenen birimler tarafindan birimimize gelen Odeme Emri belgeleri ve ekleri incelemesinde;

Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeliginde istenilen belgelerinin kontrolu yapildiktan sonra,

a- Gercek kisilere yapilacak 6demelerde; lzerinde T.C kimlik numarasi yazili ntfus clizdani, pasaport, ehliyet veya
evlenme clzdani gibi onayl belgeler,

b- Vekaletname ile islem yapacaklar; noter tasdikli, ahzu kabza yetkili vekalethame asli veya birim tarafindan asli
gorulmustur onayl belge,

c- Banka hesabina havale igin ise; faturalarinda iban bilgilerinin yazilip yazilmadigi, yazili degil ise imzali dilekce ile
iban bilgilerinin yazildigi dilekge.

Bilgilerin dogrulugu saglandiktan sonra firma ve sahislara belediyemizin nakit imkanlari dogrultusunda hesaplarina
havale yapilmaktadir.

15 DAKIKA

Nakit Temir_1at ve Teminat
Mektuplan ladesi

[Igili birimlerden nakit teminat veya teminat mektubunun iadesinde sakinca olup olmadigina dair yazi asli

a- Kesin teminat iadelerinde yapim ve hizmet ihaleleri ile ilgili teminat iadesinde S.G.K. ilisiksizlik belgesi.

b- Vekaleten islemlerde vekilin alacakli adina tahsile yetkili olduguna iliskin tasdikli vekaletname asli ve fotokopisi
(fotokopi asli ile beraber getirilecek, asli goruldukten sonra fotokopisi onaylanarak alinacaktir.)

c- Tuzel kigilerden; imza sirkuleri asl ve fotokopisi, (fotokopi asli ile beraber getirilecek, ash goruldukten sonra
fotokopisi onaylanarak alinacaktir.

d- Gergek kisilerden; tzerinde T.C kimlik numarasi yazili nifus cuzdani, pasaport, ehliyet veya evilenme cluzdani
gibi kimlik belgesi.

15 DAKIKA

Kamulastirma
Odemeleri

Kamulastirma yapan birim tarafindan gonderilen 6deme emirleri ve eklerinin kontrolinl saglamak,

a- Gercek kisilere yapilacak 6demelerde; Uzerinde T.C kimlik numarasi yazil ntfus clizdani, pasaport, ehliyet veya
evlenme cuzdani gibi onayl belgeler,

b- Vekaletname ile islem yapacaklar; noter tasdikli, ahzu kabza yetkili vekalethame asli veya birim tarafindan asli
gorulmustur onayl belge,

c- Banka hesabina havale igin ise; IBAN bilgilerinin yazildigi imzah dilekge olup olmadigi kontrolu yapilarak
odemelerin ilgililerine yapilmasini saglamak.

15 DAKIKA

Avukatlik Ucreti
Odemeleri

Hukuk birimi tarafindan gonderilen 6deme emirleri ve eklerinin kontrolinu saglamak,

a- Gergek kigilere yapilacak 6demelerde; Uzerinde T.C kimlik numarasi yazili nufus cuzdani, pasaport, ehliyet veya
evlenme cuzdani gibi onayl belgeler,

b- Vekaletname ile islem yapacaklar; noter tasdikli, ahzu kabza yetkili vekalethame asli veya birim tarafindan asli
gorulmustar onayli belge,

c- Banka hesabina havale igin ise; iban bilgilerinin yazildigi imzali dilekge olup olmadigi kontrol.

d- Serbest meslek makbuzu,

e- Vergi Borcunun olmadidina dair onayli belge,

15 DAKIKA

Blitce Emaneti (Nakit
Yetersizliginden Dolayi
Bilahare Odenmek Uzere
Emanete Alinan Hak Edis
Odemeleri)

Daha onceden birimimizce muhasebelestirilerek alacak kaydi olusturulan firma veya sahislarin banka iban
numaralarina belediyemizin nakit imkanlari dogrultusunda gonderme emri ile 6demeleri yapiimaktadir.

10 DAKIKA




HIZMETIN
S. : : : TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEQC)
Avansin verilmesini uygun goren birim tarafindan birimimize gonderilen muhasebe islem figi, Ust yazi ve ihale
sozlesmesi ile birlikte;
a-Gercek kigilere yapilacak odemelerde; Uzerinde T.C kimlik numarasi yazili nufus cizdani, pasaport, ehliyet veya
evlenme cuzdani gibi onayl belgeler,
6 Miiteahhit b-Vekaletname ile iglem yapilacak gergek kisiler igin; noter tasdikli, ahzu kabza yetkili vekaletname asli veya birim 30 DAKIKA
Avanslari tarafindan asli géralmustir onayli belge,
c-Vekaletname ile islem yapilacak tuzel kisiler icin; ; noter tasdikli imza sirkuleri, ahzu kabza yetkili vekaletname asli
veya birim tarafindan asli gértalmasttr onayl belge,
d-Banka hesabina havale i¢in ise; IBAN bilgilerinin yazildigi imzali dilekge olup olmadigi kontrolU.
e-Avans teminat mektubunun asli

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siurede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muiracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri  : Hesap isleri Sb. Mudiirligii ikinci Miiracaat Yeri : Mali Hizmetler Daire Baskanhg:

Isim : Sahin ATABAS isim : Necmettin KOCAKAPLAN

Unvan : Hesap isleri Sube Miidiirii Unvan : Mali Hizmetler Daire Bagkan V.

Adres : Mustafa Kemal Pasa Bul. No:15 K.Sinan/KAYSERI Adres : Mustafa Kemal Pasa Bul. No:15 K.Sinan/KAYSERI
Tel : 0352 22289 60/2750 Tel : 0352 222 89 60 /2700

Faks : 03522213204 Faks : 0352 2213204

e-Posta . satabas@kayseri.bel.tr e —Posta : nkocakaplan@kayseri.bel.tr



GELIR SUBE MUDURLUGU KAMU HIiZMET STANDARTLARI

S _ _ _ _ HiZMETIN
Nb HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQC)
1 Gelir mudurlaguniun gorev | 1- 3071 sayili Dilekgce Kanununun sekil sartlarini tagsimak kaydiyla; Kararlar Sube Mudurlugu Genel Evrak kaydindan 15 GUN
alanina giren talepler genel evrak kayit numarasi almis ve havalesi tamamlanmis dilekge ile muracaat
1- Her yil 01 Ocak — 31 Aralik tarihleri arasinda ilgilisi (gercek veya tiizel kisi) tarafindan doldurulmus ilan Reklam BASVURU
Vergisi beyannamesi veriimesi. EVRAKLARININ
_ llan Reklam Vergisi yonunden yeni mukellefiyetlere baglayanlar icin, reklam tabelasi asilmadan énce beyanname TAMAML ANMA
- llan Reklam Tanitim izin | verilmesi, tahsis var ise tahsis sozlesmesinin imzalanmasi - : <
L g . e - : SURECINE BAGLI
bagvurulari 2- Gergek kisiler icin TC nolu nufus cuzdani fotokopisi, tizel kisilerden kase ile beraber i i
2 | . . . . o . o _ n : N OLARAK DEGISIKLIK
-llan Reklam Vergisi 3- Beyannameyi imzalayan gercek ya da tuzel kisinin vekalet verdigi durumlarda; vekalet verilen kisinin T.C nolu GOSTERMEKTE
Tahakkuku kimligi ile birlikte vekalethnamenin ash (fotokopi asli ile beraber getirilecek, asli goruldukten sonra fotokopisi OLUP
onaylanarak glmacakﬁr.) ORTAMA OLARAK 15
4- Tahakkuk iglemlerinin yapiimasi DAKIKA
5- Brosur-Katalog vs. icin beyanname doldurulmasi ve tahakkuk iglemlerinin yapiimasi
TES:F:iT, TAKTIR,
TEBLIG, TAHAKKUK
ISLEMLERININ
1- Tespit tutanagi, GERCEKLESME
3 |Ecrimisil 2- !Enc(]men karari, SUR_!ESI DEGISIKLIK
3- Indirim talep dilekgeleri. GOSTERMEKTE
OLUP,
ORTAMA OLARAK
30 GUN
4 |Yangin Sigorta Vergisi Yangin Sigorta Vergisi beyannamesi 15 DAKIKA
5 |Eglence Vergisi Edlence Vergisi Beyannamesi 15 DAKIKA
6 |Uzlagsma Yetkili kisi ya da vekil tarafindan dizenlenen dilekge (basvuran vekil ise vekaletname) 10 DAKIKA
1- Sihhi isyeri Acma ve Calisma Ruhsati Bagvuru Beyan Formu (9207 sayili Yénetmelik 12. madde)
_ 2- Kiraci ise Kira Kontrati (9207 sayili Yonetmelik Ornek 2 madde 6)
Sihhi Miesseselere Isyeri | 3- ltfaiye Muayene Raporu / Yangin Tupu Makbuzu (9207 sayili Yonetmelik 4.madde) )
7 |Agma ve Calisma Ruhsati | 4- Oda Kayit Belgesi (9207 sayili Yonetmelik Ornek 2 madde 10 ve Mesleki Egitim Kanunu 30. madde) 1 GUN

Dlizenlenmesi

5- Hijyen Egitimi Belgesi (28698 sayili Hijyen Egitimi Yonetmeligi 2. madde)
6- Mesleki Egitimi Alindigina Dair Beyanname (9207 sayili Yonetmelik Ek Madde 2)
7- Vergi levhasi




idarece yapilan ihale

8 . Katilimcinin Vergi Numarasi veya TC kimlik numarasi ibrazi 5 DAKIKA
dokumani satigi
S _ _ _ _ HIZMETIN
Nb HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA

SURESI (EN GEQ)

1- TC Kimlik karti

2- Yerlesim yeri belgesi

3- EKAP’ tan alinmis ihale yasaklisi sorgulama sunucu ve taahhiitname.
9 |ihale iglemleri (Genel) 4- Imza Sirkusu (sirketler) 2 AY
5- Gegici teminat bedeli makbuzu / Mektubu
5- Sartname makbuzu

6- Oda kayit belgesi

3071 sayili Dilekge Kanununun sekil sartlarini tagimak kaydiyla; Yazi ve Kararlar Sube Mudurligu Gelen Evrak

kaydindan genel evrak kayit numarasi almig ve havalesi tamamlanmis dilek¢e ile miracaat 1 GUN

10 | Teminat iadeleri

1- Talep dilekgesi

2- Meclis karari 30 GUN

11 | Tahsis

_ 1- Talep dilekgesi )
12 |lggal 2- Encumen karari 5 GUN
3- UKOME kurul karari

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen surede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri  : Gelir Sube Miidiirliigii ikinci Miiracaat Yeri : Mali Hizmetler Daire Bagkanligi

isim : Sinan KOG isim : Necmettin KOCAKAPLAN

Unvan : Gelir Sube Mudur V. Unvan : Mali Hizmetler Daire Bagkan V.

Adres : Sahabiye Mah. Mustafa Kemal Pasa Bulvari Adres : Sahabiye Mah. Mustafa Kemal Pasa Bulvari
No: 15 Kocasinan/KAYSERI No: 15 Kocasinan/KAYSERI

Tel : 0352 2228960/2720 Tel : 0352222 8960/2700

Faks : 0352 221 32 04 Faks : 03522213204

E-Posta . gelir@kayseri.bel.tr E-Posta : nkocakaplan@kayseri.bel.tr



ICRA VE TAHSILAT SUBE MUDURLUGU KAMU HiZMET STANDARTLARI

Vezne Hizmetleri

3- Sicil No.

S _ _ _ _ HiZMETIN
Nb HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQC)
1-3071 sayili dilekge kanununun sekil sartlarini tasimak kaydiyla Yazi ve Kararlar Sube Mudurlugu Gelen Evrak 1 SAAT
1 |Bilgi ve Belge Talepleri kaydindan, genel evrak kayit numarasi almis, havalesi tamamlanmig dilekce ILE
2-Makbuz sureti 3 DAKIKA
" . 1- Gerekli hallerde hesap pusulasi T.C. No.
o |Borg Odeme Talebi ve 2- Tiizel kisi ise Ticaret bvam Vergi No. 1- 5 DAKIKA

3 |Tahsilat islemleri

1- Gerekli hallerde hesap pusulasi
2- Sicil kaydi olmayan igin;
a. Sahislar; Nufus Cuzdani
b. Sirketler; Vergi numarasi
3- ihbarlar;
a. Odemeye Cagri (ihbarname)
b. Borg bildirimi
c. Odeme Emri
d. Hukuk yazigmasi

1 SAAT - 15 DAKIKA

sonlandirma iglemi

3- Hukuk yazigmasi

1- Dilekce
4 |Mahsup islemi 2- Makbuz asli 15 DAKIKA
3- Imza sirkuleri
4- Vekaletname
Borclarin 1- Taksitlendirme dilekgesi _ o
5 ¢ - . 2- Mal beyani 5iS GUNU
Taksitlendirilmesi .
3- Encimen karari
1- Kurum Igi ve Kurum DigI Yazisma
6 :I'emmat mektubu iadesi ve | 2- !\/Iakbu; o 15 DAKIKA
irad kaydi 3- Imza sirkuleri
4- Vekaletname
Haciz Koyma ve Haciz 1- T.C ve Vergi no :
7 y 2- Terfik tescil, Banka, Tapu ve Igigleri Bakanligi Sistemi haciz koyma ve kaldirma yazismasi 1 SAAT

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen surede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagsvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri  : icra ve Tahsilat Sube Midiirliigii ikinci Miiracaat Yeri . Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhgi

Isim : Halit GUNES isim : Necmettin KOCAKAPLAN

Unvan . icra ve Tahsilat Sube Miidiir V. Unvan : Mali Hizmetler Dairesi Bagkani V.

Adres : Sahabiye Mah. Mustafa Kemal Pasa Bulvari Adres : Sahabiye Mah. Mustafa Kemal Pasa Bulvari
No: 15 Kocasinan/KAYSERI No: 15 Kocasinan/KAYSERI

Tel : 0352222 8960/2740 Tel : 0352 222 89 60 /2700

Faks : 03522213204 Faks : 0352 221 32 04



E-Posta - hgunes@kayseri.bel.tr E-Posta : nkocakaplan@kayseri.bel.tr



