DALAMAN MALMÜDÜRLÜĞÜ  MUHASEBE SERVİSİ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ SÜRE)

	1
	Her Türlü Gelirin Tahsil Edilmesi
	1- Konusuna Göre ;
a- İlgili İdarenin Yazısı

b- Mahkeme Kararı

c- İdari Para Cezası Karar Tutanağı

d- Ecrimisil İhbarnamesi

e- İlgilinin Beyanı
	15 Dakika

	2
	Adli Teminat İşlemleri
	1- Tahsilinde; Mahkeme Kararı
2- İadesinde;

a-Mahkeme kararı

b-Alındı aslı

c-Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi
	15 Dakika

	3
	Teminat  Alınması 
	1- İhaleyi yapan kurumun yazısı
	15 Dakika

	
	
	2- Teminat olarak kabul edilecek değerler
	

	4
	Kesin Teminat İadesi
	1- İhaleyi yapan kurumun ilişiksizlik yazısı
2- Alındı belgesi
3- SGK ilişiksizlik belgesi
4- İhale konusu iş ile ilgili vergi borcu bulunmadığına dair belge
5- Nakit teminatların iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe

6-Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi  
	45 Dakika

	5
	Geçici Teminat İadesi 
	1-İhaleyi yapan kurumun iadeye ilişkin yazısı

2-Alındı belgesi

3-Nakit teminatların iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe

4-Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi


	45 Dakika

	6
	                                                              Bütçe Gelirlerinden Red ve İadeler

	1- Alındı belgesi
2- İlgili idarenin veya mahkemenin iadeye ilişkin yazısı

3- İlgilinin banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe

4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi

	1 Saat

	7
	Mahsup Belgesi Niteliğinde Muhasebe İşlem Fişi Verilmesi
	      Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe
	10 Dakika

	8
	Emanet İade İşlemleri
	1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren dilekçe
2- Alındı belgesi

3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak ödemelerde yetki belgesi
	30 Dakika

	9
	Kaybedilen Alındı Belgeleri İçin Tasdikli Suret Verilmesi
	1- Dilekçe
2- Gerekli Hallerde gazete İlanı
	1 Saat

	10
	Vize Pulu Satışı
	1- Yetkili Seyahat Acentasının talep yazısı ( talepname )
	20 Dakika

	11
	Bütçe Gideri İşlemleri
	1- 31/12/2005 tarih ve 26040 sayılı 3. Mükerrer Resmi Gazete’de yayımlanan Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde aranan belgeler
	- Hakediş ödemelerinde 4 iş günü

- Diğer Ödemelere 2 iş günü

	12
	Gümrük Kanunu Uyarınca Alının Nakit Teminat ve Gümrük Vergisi İadeleri
	1- Gümrük idaresince düzenlenen iadeye İlişkin düzeltme ve iade belgesi

2- Alındı belgesi aslı ( Alındı belgesinin aslı kaybedilmişse, alındı aslının kaybedildiğine ilişkin dilekçe ve gerekli hallerde gazete ilanı )

3- Vekil ise noter tasdikli vekâletname 

4- Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

5- Bankadan yapılacak ödemelerde ilgilinin banka hesap bilgilerini gösterir dilekçe
	1 Saat

	13
	Yapı Denetim Bedeli Ödemesi
	1- Belediyece Hakediş Ödenmesi yapılmasında sakınca olmadığını bildiren yazsı

2- Belediyece Düzenlenen Hakediş Raporu

3- Sözleşme Örneği

4- Alındı Belgesi Örneği 

5- Hakediş alacak olan  firmasının faturası
	1 İş günü

	14
	Görüş, Talep ve Bilgi İstem Yazı ve Dilekçe
	6- İstemi belirten yazı veya dilekçe.
	5 iş günü içersinde işlem tesis edilecektir

	15
	Özel Hesaplardan Proje Ödemesi (Eresmus, Çırak Öğrenci Devlet Desteği Vs. ) 
	1- 31/12/2005 tarih ve 26040 sayılı 3. Mükerrer Resmi Gazete’de yayımlanan Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde aranan belgeler
2- Özel Hesaba ilişkin tebliğ hükümleri
	2 İş Günü

	Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	
	İlk Müracaat Yeri
	:
	Malmüdürlüğü
	İkinci Müracaat Yeri
	:
	Kaymakamlık

	
	İsim
	:
	Recep BOZKURT
	İsim
	:
	Mesut YAKUTA

	
	Unvan
	:
	Malmüdürü
	Unvan
	:
	Kaymakam

	
	Adres
	:
	Belediye Hizmet Binası 1.Kat 

 Malmüdürlüğü 
	Adres
	:
	Dalaman Kaymakamlığı

	
	Tel.
	:
	0252-6925254
	Tel.
	:
	0252-6925011

	
	Faks
	:
	0252-6925253
	Faks
	:
	0252-6922719

	
	e-Posta
	:
	
	e-Posta
	:
	


