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SIRA NO HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER HİZMETİN 
TAMAMLANMA 
SÜRESİ 

1 Bütçe Ödemeler  4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
Gereğince Harcama Birimlerince 
Düzenlenmesi Gereken Belgeler 

 Harcamanın Çeşidine Göre Mahalli 
İdareler Harcama Belgeleri 
Yönetmeliğinin İlgili Maddelerinde 
Belirtilen Belgeler  

 Vekaletname  
 

 5.000,00 TL ve Üzeri Ödemelerde ( 
Teminat, Depozito hariç) Vergi 
Borcu Yazısı 

 Hakediş Ödemelerinde SGK Borcu 
Yazısı(Mal alımları hariç) 

1 Ay (Nakit durumuna 
göre) 

2 Kesin ve Geçici 
Teminat 
Ödemeleri 

 Teminat Makbuzu Aslı  

 Müdürlük Yazısı 

10 Dakika 

3 Düzeltme ve Geri 
İade 

 İlgili Birim Tarafından Düzenlenmiş 
Geri İadeye ait Evraklar  

 Makbuz Aslı  

 İlgili Kişi TC Numarası veya Şirket 
Vergi Numarası  

 Banka İban Numarası 

5 Dakika 

4 Avans Ödemeleri  Müdürlük Talep Yazısı 5 Dakika 

5 Gelen ve Giden 
Resmi Evrak Kaydı 

 Dış Kurumlardan ve Birimlerden 
Gelen Yazışma Evraklarının Kaydı ve 
İlgili Birimlere Havalesi  

 Mali Hizmetler Müdürlüğünden 
Çıkan Yazıların Kaydı ve İlgili Birime 
Havalesi 

1 Saat 

6 Ödeme Emri 
Belgesinin 
Hazırlanması 

 5 Dakika 

7 Haciz İşlemi 
Uygulaması 

 15 Dakika 

8 Haciz İşleminin 
Kaldırılması 

1-TC Kimllik Numarası veya Vergi Kimlik 
Numarası 

15Dakika 

9 Tellaliye 
Görevlendirilmesi 

1- İlgili Kurum Talep Yazısı 1-2dk 

10 Tahsilat İşlemleri ( 
Kredi Kartı-Nakit ) 

TC Kimlik No veya Mükellef Sicil No 2-5dk 

11 Borç Ekstresi 
Dökümü 

TC Kimlik No veya Mükellef Sicil No 1-2 Dakika 

12 Telefon İle Borç 
Sorgulama 

TC Kimlik No veya Mükellef Sicil No 2 Dakika 

13 Sicil Açma ve 
Güncelleme 

 Kişi TC Kimlik Numarası  

 Kurum İçin Vergi Kimlik Numarası  

5 Dakika 
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 Adres ve Telefon Bilgileri  

 Firma Kaşesi ( Kurum İse ) 

14 Emlak Vergisi 
Beyanı (Bina-
Arsa-Arazi) 

 Emlak Vergisi Bildirim Formu  

 Tapu ve Ruhsat Fotokopisi  

 Kişi TC Kimlik Numarası 

  Vekaletname ( Vekil İse )  

 Numarataj Belirlenemiyorsa 
Numarataj Servisinden Adres 
Dökümü 

15 Dakika 

15 Çevre Temizlik 
Vergisi Bildirimi 

 Çevre Temizlik Vergisi 
Bildirim Formu  

 Vergi Numarası  

 Kişi TC Kimlik Numarası  

 Yoklama Fişi ( Vergi 
Dairesinden ) 

 Tapu ( Mal Sahibi İse ) 

 Vekaletname ( Vekil İse )  

 Ticari Sicil Gazetesi ( Şirket 
İse )  

 Şirketler İçin İmza Sirküleri 
Fotokopisi ve Şirket Kaşesi  

 Okul,Kreş,Yurt vb. 
Kuruluşlar İçin Ruhsat 
Fotokopisi 

15 Dakika 

16 Çevre Temizlik 
Vergisi Bildirimi ( 
Boş veya 
Terketilmiş 
İşyerleri İçin ) 

 Dilekçe 
o Kişi TC Kimlik Numarası 
o Vergi Dairesinden Kapanış 

Yazısı 

15 Dakika 

17 İlan ve Reklam 
Vergisi 
Beyannamesi 

 İşyeri Vergi Numarası ile Kişi TC 
Kimlik Numarası 

 Şirketler İçin İmza Sirküleri 
Fotokopisi ve Şirket Kaşesi 

 İlan ve Reklam Vergisi Beyannamesi 

 İzin Belgesi ( Bez Afiş İçin Zabıta 
Müdürlüğünden ) 

 Vekaletname ( Vekil İse ) 

15 Dakika 

18 Eğlence Vergisi 
Beyanı 

 Eğlence Vergisi 
Beyannamesi 

 İşyeri Vergi Numarası 

 İşyeri Açma ve Çalışma 
Ruhsatı  

 Kira Kontratı  

 Kişi TC Kimlik Numarası  

 Şirketler İçin İmza Sürküleri 

15 Dakika 

19 Engellilere Ait 
İndirimli Bina 
Vergisi Hk. 

o Form  
o Sağlık Kurulu Raporu  
o Kişi TC Kimlik Numarası 

5 Dakika 

20 Emeklilere Ait 
Vergi İndirimi 

 Emekli Cüzdan Fotokopisi 

  Emekli Olduğunu Gösterir  
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      Başvuru Esnasında Yukarıda Belirtilen Belgelerin Dışında Belge İstenmesi, Eksiksiz Belge ile 

Başvuru Yapılmasına Rağmen Hizmetin Belirtilen Sürede Tamamlanmaması veya Yukarıdaki Tabloda 

Bazı Hizmelerin Bulunmadığının Tespiti Durumunda Müracat Yerine Başvurunuz. 

 

Müracaat Yeri : Mali Hizmetler Müdürlüğü 

İsim : Bayram ÖKSÜZOĞLUI 

Unvan : Mali Hizmetler Müdür V. 

 

 Emeklilik Formu ( Doldurulmuş 
Olarak )  

 Kişi TC Kimlik Numarası 

21 Tek Mesken 
Muafiyeti 

 Matbu Form 5 Dakika 

22 Emlak Bildirim ( 
Sicil Bilgileri ) 

 TC Kimlik Numarası veya Mükellef 
Sicil No 

3 Dakika 

23 Mükellefiyetin 
Sonlandırılması 
(Ölümden ve 
Satıştan Dolayı 
Hisse Değişikliği) 

 Kişi TC Kimlik Numarası  

 Veraset İlamı ( Ölümden Dolayı ) 

5 Dakika 

24 
 

Mükellefiyet 
Kaydı 
Araştırılması Hk. 

 Mükellef Evrakla Geliyor, 
Evrakı Olmayanlardan 
Dilekçe Alınıp Evrak 
Mühürlenip Mükellefe 
Veriliyor 

5 Dakika 

25 Borç Ekstresi 
Dökümü ve Borcu 
Yoktur Yazısı 

 TC Kimlik Numarası veya 
Mükellef Sicil No  

 Beyan Yoksa Beyan İçin 
Gerekli Evraklar 

2-10 Dakika 

26 Gayrimenkul 
Kaydı Kontrolü 

 TC Kimlik Numarası veya 
Mükellef Sicil No 

5 Dakika 

27 Düzeltme,İade ve 
Mahsup İşlemleri 

 Düzeltme, Mahsup ve İade 
İçin Dilekçe Formu  

 Emlak Vergisi Satışı Olan 
GayriMenkulün Kapanması 
İçin Tapu Satış Evrakı  

 Çevre Temizlik, İlan ve 
Reklam Vergisi Kapanışı İçin 
Maliye Kapanış Belgesi 

7 Gün 


