ALTINEKIN iLCE MAL MUDURLUGU
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA NO HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)

1-Avans Suretiyle Odenmesi Halinde;
2-Harcama Talimati

3-Muhasebe iglem Figi

4-Kesin Odemelerde;

5-Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati,
6-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (
M.Y.M. Yonetmeligi Eki - Ornek:27),

N ! . Tam 6demeler tahakkuk
7-Yatacak Yer Temini Icin Odenen Ucretlere lligkin N

dairelerinden teslim

e o ; Fatura
1 G G Yoll Od : . lindikt hat k
eeicl Sorev Totlgu Laemes 8-Mutat Tasit Araci Disinda Kullanilacak Arag Igin, alindl arlsi;)rgzanua a yorsa
Yetkili Makam Onayi, Adenek Dahilin de
9-Ucakla yapilan Seyahatlerde Ugak Bileti, ( . )
10-Taksi ile Yapilacak Seyahatlerde ( belediye
hudutlari dahilinde hari¢ ), Fatura veya Perakende
satis Fis,i veya Odeme Kaydedici Cihaz Fisi,
11-Sinav, Kurs veya Okullara Génderilenlerin
Bunlara Katildigina Dair Belge,
Odeme Emri Belgesine Baglanir.
1-Avans Suretiyle Odenmesi Halinde;
a) Atama Onayi b) Harcama Talimati ¢) Muhasebe
Islem Fisi
) -Kesin Odemelerde; _
2 Surekli Gorev Yollugu Odemesi | a)Atamalarda Atama Onayi, Diger Hallerde 4 |s Gunu

Harcama Talimati,
b)Yurtici/Yurtdisi Surekli Gérev Yollugu Bildirimi (
M.Y.M. Yonetmeligi Eki - Ornek:2),




c)Resmi Mesafe Cetvelinde Gdsterilmeyen Yerler
icin Yetkili Mercilerden Alinacak Onayli Mesafe
Cetveli,

d) Emeklilige Sevk islemlerinde ve Terhis Olan
Yedek Subaylara Yapilacak Tazminat
Odemelerinde, Yetkili Makamin Onayi,

Odeme Emri Belgesine Baglanir.

Yolluk Karsihdi Verilen Tazminat
Odemelerinde

- Yolluk karsiligi verilen tazminat bedellerinin
odenmesinde asagida belirtilen belgeler aranir.
1-Memuriyet mahalli digsinda seyyar olarak gérev
yapanlarin tazminatlarinin 6denmesinde;

2-Cesitli Odemeler Bordrosu ( M.Y.M. Yénetmeligi
Eki - Ornek : 13),

3-Mali hizmetler birimince onayli, seyyar gorev

dal_glllm listesi,

iilen arazi Uzerinde ¢alisanlarin tazminatlarinin
O0denmesjnde;

5-Cesitli Odemeler Bordrosu ( M.Y.M. Yonetmeligi
EKi - Ornek : :

Odeme Emri Belgesine Baglanir

4 is Gununde
( Odenek Dabhilinde)

Dogum ve Olim Yardimi
Odemelerinde

1-Dogum Yardimi Odemelerinde

2-Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi
belirten ilgilinin dilek¢esi 6deme belgesine
baglanir.

3-Olim Yardimi Odemelerinde;

4-Olim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi
belirten ilgilinin dilekcesi 6deme belgesine
baglanir. Normal suresinde 6lu olarak dogan
cocuklar icin 6denecek 6lum yardiminda, buna
iligkin raporun da aranmasi gerekir.

4 is Guni

Veznece Para Tahsilati

1- Il isine Gore; .

l\/? ili Idarenin Yazjsi veya Tahakkuk Fisi b) _
ahkeme Karari c) Idari Para Cezasi Tufanagi

2-T.C. Kimlik Numarasi,

5 Dakika




Veznece Banka Teminat

1-ilgili Kurum Yaazisi,

Mektubu Alinmasi 2-Banka Teminat Mektubu, 5 Dakika

3-Banka Teyit Yazisi,

1-Gegici teminat iadesi;

a) Alindinin Asli b) Kurumun iadeye iliskin Yazisi

veya Alindi Uzerine_ Serhi _
Veznece Yapilan Gegici ve Kesin 2-Kesin Teminatin ladesi; ce Banka &gll?ﬁltla(";gpllacak
Teminat iadeleri a) Alindinin Asli b) Kurumun ladeye lligkin Yazisi iadeler

veya Alindi Uzerine Serhi 4 Is gunad

c) ligisine Gore, Isle ilgili Vergi Borcu
Bulunmadigina ve SGK llisigi Olmadigina Dair
Yazi

Hazineye Ait Tasinmazin Satig
ve Kiralama Talebi

1-Satis Talebi;
a) Talep Dilekgesi, b) T.C. Kimlik Numarasi

veya Vergi Numarasi ile Adres Bilgileri

~ Tasinmazin yeri Parsel numaralari.
2- Kiralama Talebi;

a) Talep Dilekgesi, b) T.C. Kimlik Numarasi
veya Vergi Numarasi ile Adres Bilgileri
3- Hazineye Ait Tarim Arazilerinin Topraksiz veya
Yeterli Topradi Olmayan Ciftcilere Kiraya Verilmesi

Mal Midurligimuzden Temin Edilecek Tarim
Arazisi Kiralama Talep Formu ( tasinmazin bulundudu yer
muhtarligina ve Tapu Sicil Miidiirliidtine formun ilgili blimlerini onaylatilmis olmal )

ve Onayl Nifus Kayit Ornedi ile Basvuru
Yapiimakla Birlikte; Kiralama Talebinde
Bulunanlarda Asagidaki Sartlar Aranir.

1-Tarkiye Cumhuriyeti vatandasi olmak,

Medeni haklari kullanma ehliyetine sahip olmak,
2-Ciftci olmak,

3-Aile baskani olmak,

4-En az Ug yildan beri surekli olarak o kdyde ya da
beldede ikamet etmek (Ancak, 2510 sayili iskén

6292 Sayili Kanunun 12.,inci
maddesine gore 31.12.2011
tarihinden itibaren
kullananlara dogrudan satis
1-2 Yil




Kanunu ile ek ve degisikliklerine gore tarimsal
yerlesime tabi tutulanlarda Gg yillik oturma sarti
aranmaz),

5-Topraksiz veya yeterli topragi olmamak.

Hazineye Ait veya D.H.T.A
Tasinmazlar igin On izin ve
Kullanma izni Verilmesi ile irtifak
Hakki Tesisi Talebi

1- Hazine tasinmazlari tzerinde 324 sira no.lu Milli
Emlak Genel Teblig uyarinca; irtifak hakki tesis
edilmesine iligkin taleplerde, talep sahibince
tasinmazin tapuda kayith oldugu ili, ilgesi,
mahallesi veya koyu, mevkii, pafta, ada ve parsel
numarasi, cinsi ve yuzoélgiimu ile hangi amacla
istenildigine iligkin bilgileri iceren talep dilekgesi
2-Kullanma izni verilmesi taleplerinde, DHTA
bulunan taginmazin bulundugu ili, ilgesi, mahallesi
veya koyu, mevkii, sinirlarini ve yuzolgumunu
gosterir olcekli krokisi ile hangi amacla istenildigine
dair talep dilekcesi,

3-Projeye dayali organize hayvancilik amaciyla
yapilacak yatirimlar ile teknolojik veya jeotermal
seracllik ile organik tarim amagli yatirnmlar igin; 6n
izin suresi icerisinde, tasinmaz Uzerinde yapiimasi
planlanan yatinma iligkin ise;

1-Talep dilekcesi 2-Yatinm tesvik belgesi 3- Yatinm bilgi formu 4-Organize ve
endiistri bolgelerinde bos parsel bulunmadidina fliskin belge 5- Bagvuru ticretinin
yatirildigina iliskin makbuz 6- Av an projesi 7- Oda sicil kayit rnegi 8-Verg
borcunun bulunmadiina liskin belge 9- Isletme hesabi dzeti 10- Igletmenin son iig
yillk bilangosu ve mali tablolarr 11- Fizibilite raporu ve finans tablosu, bagvuruda
bulunan tiizel kisilik ise ayrica sirket ana s6zlesmesi, kanuni temsilcilerin imza
sirkiileri ve adresleri, halka agik ise agilma oranini gGsterir belge,

6 Ay ile 1 Yil

10

Hazineye Yapilacak Tum Bagis
Islemleri

Bagista bulunacak kiginin;
1--Medeni haklarini kullanma ehliyetine sahip (tam

3 Hafta




ehliyetli) olmasi,

2-Tuzel kisilerin yetkili organlarinin bagis hakkinda
karar almasi,

3-Bagista bulunacak kisi, bagislayacagi
tasinmazinin tapuda kayith oldugu ili, ilgesi,
mahallesi veya koyu, mevkii, pafta, ada ve parsel
numarasi veya cilt, sayfa ve sira numarasi, cinsi,
yuzolgcumunu de belirtir sekilde verilecek dilekgesi.

11

Ecrimisil
Islemleri

2886 sayili Devlet ihale Kanununun 75 inci
maddesine ve Hazine Tasinmazlarinin idaresi
Hakkinda Yonetmelik hukumleri ile 312 sira no.lu
MILE Genel Tebligi uyarinca, Hazinenin 6zel
mulkiyetinde bulunan tasinmazlar ile Devletin
hikim ve tasarrufu altindaki yerlerin igsgalen
kullanildiginin tespiti halinde idarece yiritiilen
islemdir. Ecrimisilin tespit ve takdirinde, idarenin
zarara ugrayip ugramadigina, isgalcinin kusurlu
olup olmadigina ve tagsinmazin iggalci tarafindan
kullanim sekline bakilmaksizin idarenin bu
tasinmazdan isgalden onceki haliyle elde
edebilecegi muhtemel gelir esas alinir. Hazine
tasinmazlarinin kigilerce isgale ugradiginin tespit
edildigi tarihten itibaren on bes gun iginde
"Tasinmaz Tespit Tutanagina" dayanilarak
ecrimisil idarece tespit edilir.

1- Takdir edilen ecrimisiller, takdir tarihinden
itibaren on bes glin iginde "Ecrimisil ihbarnamesi"
dizenlenerek fuzuli sagile teblig edilir.

2- Ecrimisil islemine karsi, teblig tarihinden
itibaren otuz giin icinde ilgili idareye dilekceyle
muracaat edilerek dizeltme talebinde bulunulabilir.
3- Duzeltme talepleri, talep tarihinden itibaren

1-Tespit tarihinden itibaren
15 gin icinde ecrimisil takdir
edilip, I5 gun icerisinde
Ecrimisil ihbarnamesi ile
teblig edilir.
2-Ecrimisil ihbarnamesine
otuz
gun icinde itiraz edilebilir.
3-Duzeltme talebine
istinaden;

Otuz gun icinde komisyonca
karara baglanip, on bes gin
icinde ecrimisil dizeltme
ihbarnamesi ile teblig edilir.
60 gun icinde
Oddenir,6denmeyen gelir
servisine aktarilir.




en ge¢ otuz gun icinde komisyonlarca karara
baglanir ve karar tarihinden itibaren en ge¢ onbes
glin icinde Ecrimisil Diizeltme ihbarnamesi ile
ilgilisine teblig edilir.

Tahsis talebinde bulunan kamu idaresince
tasinmazi hangi kamu hizmetinde kullanacagini
belirtir talep yazisi, Talep yazilarinda; Taginmazin;
a) Tapuda kayith oldugu ili, ilgesi, mahallesi veya
koyu, mevkii, pafta, ada ve parsel numarasi veya
cilt, sayfa ve sira numarasi, cinsi, yuzolgimda,

Mal MUdUrIUQ_UmUz
Yetkisinde Ise;

b) 6 Ay
12 Kamu idarelerine Tahsis Devletin hikim ve tasarrufu altindaki yer ise, Defterdarlik Yetkisinde ise;
bulundugui ili, ilgesi, mahallesi veya koyu, mevkii, 1Yl
sinirlarini ye ylizolgimuni gosterir 6lgekli kroki, Bakanlik Yetkisinde ise;
c)Tamaminin mi, bir Kisminin mi istendigi, bir 1-2 Yil
kismi isteniyorsa, miktari ile paftasi Gzerinde yeri
isaretlenmis basit krokisi,
Bakanlik Yetkisinde ise
GERCEKKISILER : p C W
a) Ise baslama bildirimi / dilekgesi ( miikellef Yoklama Tutanag
tarafindan imzali ), ; A
b) Noter onayli imza sirkileri, Dlzenlenmesi Sisteme Kayit
e ¢) Onayl nufus clzdan sureti veya nufus, Islemleri Dahil
Vergi Dairesi Igleri kayit drnegi, _
13 d) ikametgah ilmihaberi, 40 Dakika

ise Baglama

e) Basit usulde vergilendirme talep eden
kigilerden;
1-Isyerinin kendisine ait olmasi halinde emlak
vergisine esas olan vergi degerini gosterir
belediyeden alinacak onayli belge,
2-Isyerinin kiralanmig olmasi halinde ise kira

“Yukarida belirtilen sure
ortalama olarak alinmig olup,
isyerinin konumuna goére
degisiklik gosterebilir.”




kontratinin bir 6rnegi,

Ticari plakali nakil vasitalari sahiplerinden bu
tasitlara iliskin fatura veya noter senedinin tasdikli
ornegi,

TUZEL KISILER:

1-ise baslama bildirimi / dilekgesi,

2-Sirketin ana s6zlesmesinin noter onayli bir
ornedgi,

3-Ticaret siciline muracaata ait belgenin onayli bir
ornegi,

4-Sirketi temsile yetkili kigilerin onayli nufus
ctizdan sureti, ikametgah ilmthaberi ve noter
onayll imza sirkdleri,

5-Kooperatiflerden varsa ust birlige kayitl
olduklarina dair yazi,

istenir.

Vergi Dairesi isleri

1-isi birakma bildirimi / dilekcesi ( miikellef
tarafindan imzali ) ekinde ,

2-Mukellefce kullanilan belgelerin en son ciltleri ile
kullanilmamig olarak ellerinde kalan belgelerin

“ Yoklama tutanag ”
duzenlenmesi ve sisteme
kayit islemleri dahil

40 Dakika

14 ciltleri, “Yukarida belirtilen stre
isi Birakma 3-Vergi levhasi ve 6deme kaydedici cihaz levhasi, | ortalama olarak alinmis olup,
Mal Madurlagu Vergi Birimine iade edilir isyerinin konumuna gore
degisiklik gosterebilir.”
15 yeraset. a) Veraset peyannamesi, 45 Dakika
Islemleri b) Veraset ilami,




beyan edilir.

16 Uzlasma Islemleri

a) Uzlasma talep dilekgesi, ile Mal Mudurligumuze
miracaat edilir.

Tespit edilen Uzlagsma
Gununde
15 Dakika

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

ilk Miracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

Altinekin Mal Madarlagu ikinci Miracaat Yeri |: | Altinekin Kaymakamlig
Fikret EROL isim . |Kibra TEYMUR

Mal Maduri V. Unvan . | Kaymakam

Altinekin Mal Mudarlugu Adres . | Altinekin Hikumet Konagi
0332 631 22 14 Tel : 10332 631 20 04

0332 631 22 62 Faks : 10332631 22 13




