
BALIKESİR DEFTERDARLIĞI PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN 
ADI 

 

BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 
 

 
1 

 
 
 

KPSS Sonucuna göre (B) 
grubu kadrolara atama 

1- Mal Bildirimi 
2- Askerlikle ilgili yazılı beyanı 
3- Görev yapmasına engel bir halinin 
olmadığına dair yazılı beyan 
4- Mezuniyet belgesi(Aslının ibrazı halinde bir 
örneği tasdik edilecektir.) 
5- Adli sicil kaydına ilişkin yazılı beyan 
6- 6 adet fotoğraf 

 
 

 
30 Gün 

2 Yeniden atama için izin talebi 
1) şahsın talebi 
2) Adli sicil kaydına ilişkin beyan 30 Gün 

 
 

3 

Emeklilik veya Çekilme 
Sebebiyle Görevlerinden 
Ayrılmış Olan Personelin 
Hususi Damgalı Pasaport 
Talep İşlemleri 

 

 
şahsın talebi 

 
 

2 Gün 

4 
Emekli Personele Kimlik 
Belgesi Verilmesi 

1) Kimlik Talep Formu 
2) 2 adet fotograf 

1Gün 

 

 
5 

Yüksek Öğretim 
Kurumlarının Bakanlıklar Ġle 
Onlara Bağlı Kurum ve 
Kuruluşlardan  Yararlanma 
Yönetmeliği Gereğince staj 

1) Dilekçe (T.C. Kimlik Numarasını içeren) 
2)Öğrenci Belgesi 
3)Adli sicil kaydına ilişkin yazılı beyan 
4)Staj yapması gerektiğine, staj süresine ve 
staj süresince sigortalı sayılmasına ilişkin 
öğrenim gördüğü okuldan alacağı belge 

 

 
10 Gün 

 
6 

Emeklilik veya Çekilme 
Sebebiyle Görevlerinden 
Ayrılan Personele Hizmet 
Belgesi Verilmesi 

 
 

şahsın talebi 

 
1Gün 



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  :  İkinci Müracaat Yeri : 
İsim :  İsim :  
Unvan : Defterdar Unvan : Vali Yardımcısı 
Adres : Balıkesir Defterdarlığı Adres : Balıkesir Valiliği 
Tel. : 0 266 244 19 60 Tel. : 0266 245 26 10 
Faks : 0266 244 29 70 Faks : 0266 244 66 15 
e-Posta : balikesirdef@hmb.gov.tr e-Posta : balikesir@icisleri.gov.tr 

mailto:balikesirdef@maliye.gov.tr
mailto:balikesir@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI MUHAKEMAT MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN 
ADI 

 

BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 
HİZMETİN 

TAMAMLANMA SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 

 
İlama Bağlı Ödemeler 

1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Mahkeme Kararı 
3- Vekâletname 
4- Talep Dilekçesi 
5- Vekâlet ücreti ödemesinde ayrıca serbest 
meslek makbuzu 

 

 
1 Gün 

2 
Dava Takip İşlemleri 1- Dava Dilekçesi 

2- İspat Belgeleri 
Her Duruşma İçin 

1 Gün 

 
3 

 
İcra Takip İşlemleri 

1- Takip Talepnamesi 
2- Mahkeme Kararı 
3- Hastane Senetleri 
4- Kurum Yazıları 

Borçlunun tespit edilen 
malvarlığına bağlı olup, haciz, 
satış ve dava için öngörülen 

yasal süreler 

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  :  İkinci Müracaat Yeri : 
İsim :  İsim :  
Unvan : Defterdar Unvan : Vali Yardımcısı 
Adres : Balıkesir Defterdarlığı Adres : Balıkesir Valiliği 
Tel. : 0 266 244 19 60 Tel. : 0266 245 26 10 
Faks : 0266 244 29 70 Faks : 0266 244 66 15 
e-Posta : balikesirdef@hmb.gov.tr e-Posta : balikesir@icisleri.gov.tr 

mailto:balikesirdef@maliye.gov.tr
mailto:balikesir@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI MUHASEBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 

 
Her Türlü Gelirin Tahsil Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
 

1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 

 
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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

 
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 

 
 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde muhasebe 
işlem fişi verilmesi 

 
Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren 
dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve 
kimlik numarasını içeren dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin 
yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki 
belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri için 
tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 



5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 
belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 

Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 
bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
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  :  İkinci Müracaat Yeri : 
İsim :  İsim :  
Unvan : Defterdar Unvan : Vali Yardımcısı 
Adres : Balıkesir Defterdarlığı Adres : Balıkesir Valiliği 
Tel. : 0 266 244 19 60 Tel. : 0266 245 26 10 
Faks : 0266 244 29 70 Faks : 0266 244 66 15 
e-Posta : balikesirdef@hmb.gov.tr e-Posta : balikesir@icisleri.gov.tr 

mailto:balikesirdef@maliye.gov.tr
mailto:balikesir@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI BALIKESİR ÜNİVERSİTESİ DSS MÜD. HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 
Her Türlü Gelirin Tahsil Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
e) İlgilinin Beyanı 

 

 
15 Dakika 

2 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
3 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 

 

 
4 

 
 
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 

 
 

3 İş GÜNÜ 



 

 
5 

 
 
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 

 
 

7 İş GÜNÜ 

 

6 

 
Mahsup belgesi niteliğinde muhasebe 
işlem fişi verilmesi 

 
Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren 
dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

7 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve 
kimlik numarasını içeren dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin 
yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki 
belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

8 
Kaybedilen alındı belgeleri için 
tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 

AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 



6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 
8- Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
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  :  İkinci Müracaat Yeri : 
İsim :  İsim :  
Unvan : Defterdar Unvan : Vali Yardımcısı 
Adres : Balıkesir Defterdarlığı Adres : Balıkesir Valiliği 
Tel. : 0 266 244 19 60 Tel. : 0266 245 26 10 
Faks : 0266 244 29 70 Faks : 0266 244 66 15 
e-Posta : balikesirdef@hmb.gov.tr e-Posta : balikesir@icisleri.gov.tr 

mailto:balikesirdef@maliye.gov.tr
mailto:balikesir@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI BALIKESİR GARNĠZONU SAYMANLIK MÜD. HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 
Her Türlü Gelirin Tahsil Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
e) İlgilinin Beyanı 

 

 
15 Dakika 

2 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
3 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 

 

 
4 

 
 
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 

 
 

3 İş GÜNÜ 



 

 
5 

 
 
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 

 
 

7 İş GÜNÜ 

 

6 

 
Mahsup belgesi niteliğinde muhasebe 
işlem fişi verilmesi 

 
Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren 
dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

7 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve 
kimlik numarasını içeren dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin 
yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki 
belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

8 
Kaybedilen alındı belgeleri için 
tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 

 

AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 



Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 
bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 

6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 
8- Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
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  :  İkinci Müracaat Yeri : 
İsim :  İsim :  
Unvan : Defterdar Unvan : Vali Yardımcısı 
Adres : Balıkesir Defterdarlığı Adres : Balıkesir Valiliği 
Tel. : 0 266 244 19 60 Tel. 0266 245 26 10 
Faks : 0266 244 29 70 Faks 0266 244 66 15 
e-Posta : balikesirdef@hmb.gov.tr e-Posta : balikesir@icisleri.gov.tr 

. 

mailto:balikesirdef@maliye.gov.tr
mailto:balikesir@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI ALTIEYLÜL MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 

İlgili idarenin yazısı 

Mahkeme kararı 

İdari para cezası karar tutanağı 

Ecrimisil ihbarnamesi 

İlgilinin Beyanı 

 
 

15 Dakika 

 
 

2 

 

 

Adli Teminat İşlemleri 

Tahsilinde;Mahkeme Kararı 
2-İadesinde; 

Mahkeme Kararı 

Alındı aslı 

Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması İhaleyi yapan kurumun yazısı 

Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 



 
 

 
4 

 

 

 

Kesin Teminat İadesi 

 

1-İhaleyi yapan kurumun ilişiksizlik yazısı 
2-Alındı belgesi 

SGK ilişiksizlik belgesi 

İhale konusu iş ile ilgili vergi borcu bulunmadığına dair 
belge 

Nakit teminatların iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini 
gösterir dilekçe 

Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 
Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 

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 Altıeylül Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Altıeylül Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Altıeylül Malmüdürlüğü Adres : Altıeylül Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 2455278 Tel. : 0 266 2600609 
Faks : 0 266 2497139 Faks : 0 266 2600611 
e-Posta : e-Posta : altieyluli@icisleri.gov.tr 

mailto:altieyluli@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI AYVALIK MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 
Teminat Alınması 1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 

2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 
15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 
7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 
Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 
15 Dakika 

 
 

8 

 
 
Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 

2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri için 
tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 

2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma 
Ģartı aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Ayvalık Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Ayvalık Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Ayvalık Malmüdürlüğü Adres : Ayvalık Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 3121041 Tel. : 0 266 3121040 
Faks : 0 266 3129888 Faks : 0 266 3128887 
e-Posta  e-Posta : ayvalik@icisleri.gov.tr 

mailto:ayvalik@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI BALYA MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Balya Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Balya Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Balya Malmüdürlüğü Adres : Balya Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 4861007 Tel. : 0 266 4861006 
Faks : 0 266 4861476 Faks : 0 266 4861012 
e-Posta : e-Posta : alasehir@maliye.gov.tr 

mailto:alasehir@maliye.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI BANDIRMA MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem  yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Bandırma Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Bandırma Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Bandırma Malmüdürlüğü Adres : Bandırma Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 7155901 Tel. : 0 266 7146565 
Faks : 0 266 7155900 Faks : 0 266 7152266 
e-Posta : e-Posta : bandirma@icisleri.gov.tr 

mailto:bandirma@icisleri.gov.tr


 
 
 

 BALIKESİR DEFTERDARLIĞI BİGADİÇ MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 

 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 
Teminat Alınması 1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 

2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 
15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 
Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 
Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını 
içeren dilekçe 

2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri için 
tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 

2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma 
Ģartı aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Bigadiç Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Bigadiç Kaymakamlığı 
İsim : Airf AKBAġ İsim : Altuğ ÇAĞLAR 
Unvan : Malmüdür V. Unvan : Kaymakam 
Adres : Bigadiç Malmüdürlüğü Adres : Bigadiç Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 6144701 Tel. : 0 266 6141001 
Faks : 0 266 6141321 Faks : 0266 6142013 
e-Posta : e-Posta : bigadic@icisleri.gov.tr 

mailto:bigadic@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI BURHANĠYE MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 
İsim 
Unvan 
Adres 

: Burhaniye Malmüdürlüğü 
: Malmüdürü 
: Burhaniye Malmüdürlüğü 

İkinci Müracaat Yeri 
İsim 
Unvan 
Adres 

: Burhaniye Kaymakamlığı 
: Kaymakam 
: Burhaniye Kaymakamlığı 

Tel. : 0 266 4128383 Tel. : 0 266 4221021 
Faks : 0 266 4128383 Faks : 0266 4127414 
e-Posta : e-Posta : burhaniye@icisleri.gov.tr 

mailto:burhaniye@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI DURSUNBEY MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Dursunbey Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Dursunbey Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Dursunbey Malmüdürlüğü Adres : Dursunbey Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 6621806 Tel. : 0 266 6626800 
Faks : 0 266 6621042 Faks : 0266 6621769 
e-Posta : e-Posta : dursunbey@icisleri.gov.tr 

mailto:dursunbey@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI EDREMĠT MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Edremit Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Edremit Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Edremit Malmüdürlüğü Adres : Edremit Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 3731232 Tel. : 0 266 3731078 
Faks : 0 266 3731110 Faks : 0 266 3731078 
e-Posta : e-Posta : edremit@icisleri.gov.tr 

mailto:edremit@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI ERDEK MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Erdek Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Erdek Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Erdek Malmüdürlüğü Adres : Erdek Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 8358130 Tel. : 0 266 8351001 
Faks : 0 266 8351500 Faks : 0 266 8354966 
e-Posta : e-Posta : erdek@icisleri.gov.tr 

mailto:erdek@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI GÖMEÇ MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Gömeç Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Gömeç Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Gömeç Malmüdürlüğü Adres : Gömeç Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 3571552 Tel. : 0 266 3571545 
Faks : 0 266 3571553 Faks : 0 266 3571577 
e-Posta : e-Posta : gömec@icisleri.gov.tr 

mailto:gömec@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI GÖNEN MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Gönen Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Gönen Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Gönen Malmüdürlüğü Adres : Gönen Kaymakamlığı 
Tel. : 0 236 7624758 Tel. : 0 266 7621001 
Faks : 0 236 7625069 Faks : 0 266 7621001 
e-Posta : e-Posta : gonen@icisleri.gov.tr 

mailto:gonen@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI HAVRAN MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Havran Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Havran Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü V. Unvan : Kaymakam 
Adres : Havran Malmüdürlüğü Adres : Havran Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 4321720 Tel. : 0 266 4323030 
Faks : 0 266 4321302 Faks : 0 266 4323091 
e-Posta : e-Posta : havran@icisleri.gov.tr 

mailto:havran@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI ĠVRĠNDĠ MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Ġvrindi Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Ġvrindi Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Ġvrindi Malmüdürlüğü Adres : Ġvrindi Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 4561003 Tel. : 0 266 4561001 
Faks : 0 266 4562994 Faks : 0 266 4561038 
e-Posta : e-Posta : ivrindi@icisleri.gov.tr 

mailto:ivrindi@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI KARESĠ MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 
 

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 
İsim 
Unvan 
Adres 

: Karesi Malmüdürlüğü 
: Malmüdürü 
: Karesi Malmüdürlüğü 

İkinci Müracaat Yeri 
İsim 
Unvan 
Adres 

: Karesi Kaymakamlığı 
: Kaymakam 
: Karesi Kaymakamlığı 

Tel. : 0 266 2465803 Tel. : 0 266 2462657 
Faks : 0 266 2465806 Faks : 0 266 2462654 
e-Posta : - e-Posta : karesi@icisleri.gov.tr 

mailto:karesi@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI KEPSUT MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Kepsut Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Kepsut Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Kepsut Malmüdürlüğü Adres : Kepsut Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 5761024 Tel. : 0 266 5761005 
Faks :0 266 5761290 Faks : 0 266 5763255 
e-Posta : e-Posta : kepsut@icisleri.gov.tr 

mailto:kepsut@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI MANYAS MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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

 
İlk Müracaat Yeri : Manyas Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Manyas Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Manyas Malmüdürlüğü Adres : Manyas Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 8183744 Tel. : 0 266 8181003 
Faks : 0 266 8181042 Faks : 0 266 8181093 
e-Posta : e-Posta : manyas@icisleri.gov.tr 

mailto:manyas@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI MARMARA MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 
 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Marmara Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Marmara Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Marmara Malmüdürlüğü Adres : Marmara Kaymakamlığı 

Tel. : 0 266 8855996 Tel. : 0 266 885 50 06 

Faks : 0 266 8855456 Faks : 0 266 885 55 31 
e-Posta : e-Posta : marmara@icisleri.gov.tr 

mailto:marmara@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI SAVAġTEPE MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 
 

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 : Savaştepe Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Savaştepe Kaymakamlığı 
İsim  İsim : Mehmet YÜCE 
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Savaştepe Malmüdürlüğü Adres : Savaştepe Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 5522636 Tel. : 0 266 5521003 
Faks : 0 266 5521029 Faks : 0 266 5522307 
e-Posta : e-Posta : savastepe@icisleri.gov.tr 

mailto:savastepe@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI SINDIRGI MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Sındırgı Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Sındırgı Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü V. Unvan : Kaymakam 
Adres : Sındırgı Malmüdürlüğü Adres : Sındırgı Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 5161393 Tel. : 0 266 5161001 
Faks : 0 266 5161012 Faks : 0 266 3132962 
e-Posta : e-Posta : sindirgi@icisleri.gov.tr 

mailto:sindirgi@icisleri.gov.tr


BALIKESİR DEFTERDARLIĞI SUSURLUK MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

 

HİZMETİN 
ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 
1 

 
 

Her Türlü Gelirin Tahsil 
Edilmesi 

1- Konusuna Göre; 
a) İlgili idarenin yazısı 
b) Mahkeme kararı 
c) İdari para cezası karar tutanağı 
d) Ecrimisil ihbarnamesi 
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 

 
1- 15 DAKİKA 
2- 3 İş GÜNÜ 

3 Teminat Alınması 
1- İhaleyi yapan kurumun yazısı 
2- Teminat olarak kabul edilecek değerler 

15 Dakika 

 
 

 
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 

 
 
 

3 İş GÜNÜ 



 
 

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 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 

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 

 

7 İş GÜNÜ 

 

7 

 
Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi verilmesi 

 

Kimlik numarasını veya vergi numarasını içeren dilekçe 

 

15 Dakika 

 
 

8 

 
 

Emanet iade işlemleri 

1- İlgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe 
2- Alındı belgesi(düzenlenmiş olması halinde) 
3- Gerekli hallerde idarenin iade yapılmasına ilişkin yazısı 
4- Hak sahibi dışındakilere yapılacak iadelerde yetki belgesi 

 
 

3 İş GÜNÜ 

9 
Kaybedilen alındı belgeleri 
için tasdikli suret verilmesi 

1- Dilekçe 
2- Gerekli hallerde gazete ilanı 

1 Saat 

 
 

10 

 
İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(Talep Dilekçesi ile) 

1- Dilekçe (T.C. Kimlik numarası, ödeme yapılacak banka adı 
ile banka hesap numarasının (IBAN) belirtilmesi 
gerekmektedir 
2- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
2- Ödeme vekile yapılacak ise vekaletname 
3- Avukatlık ücreti ödenmesi için serbest meslek makbuzu 

 
 

3 İş GÜNÜ 

 
11 

İlama Bağlı Borç Ödemelerinin 
Tahakkuk Ettirilmesi 
(İcra Emri ile) 

1- İcra Emri 
2- Kanunları gereği ilamın icrası için kesinleşmiş olma Ģartı 
aranan hallerde kesinleşmiş mahkeme ilamı 

 
3 İş GÜNÜ 



AÇIKLAMALAR 
 

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğraması durumunda 
çalışılamayan süreler hizmetlerin tamamlanma sürelerine eklenir. 

2- Hizmetin tamamlanma süresine ait başlama tarih ve saati, birimdeki söz konusu hizmetlere fiilen başlanıldığı anda başlar. 
3- Kamu hizmet standartlarında hizmet adıyla özel olarak tanımlanmamış hizmetler uygun olması halinde, genel olarak tanımlanmış hizmetler kapsamında 

değerlendirilerek sonuçlandırılır. 
4- Gerçeğe aykırı bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal işlem yapılır. (Kamu Hizmet Standartlarında uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin 

Yönetmeliğin 9'uncu maddesi) 
5- Kamu Hizmet Standartları Tablosunda tanımlanmış hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde başlatılıp, aynı muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler için 

belirlenmiş süreler aynen geçerlidir. 
Ancak, muhasebe biriminde başlatılıp, ilgili mevzuatı gereğince başka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk müracaatın yapıldığı birime dönen ve işlemin kalan 

bölümü bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, başka idarelerin varsa ilgili mevzuatındaki süreler, yok ise Kamu Hizmet Standartları Yönetmeliğinin 11'inci maddesinde 
belirtilen süreler hizmetin tamamlanma sürelerine dahil edilmiştir. 

Hizmetin bütünü içinde, başka idarelerce yapılacak işlemlerden doğan gecikmelerdeki süreler ayrıca eklenir. 
Muhasebe biriminde başlatıldıktan sonra, başka idarelerde devam ederek başka idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri dönmeyen) hizmetlerde hizmetin 

bütünü içindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bölümü ile sınırlı olur. 
6- Başvuru esnasında, ödemek zorunda olunan mali yükümlülükler ilgililerince ödenir. 
7- Nakittin alacaklısına (hak sahibine) banka kanalıyla ödenmesi gerektiğinde, nakit teminine ait işlemlerin normal sürelerinde yapılacağı varsayılmıştır. 8- 
Bütçe ödeneği karşılık tutulması suretiyle yapılacak ödemelerde bu süreler, ödeneğin kullanımına hazır olması durumunda geçerlidir. 
9- Görüş alınması gereken durumlarda, uygun Görüşün süresi içinde gelmiş olacağı varsayılmıştır. 

 
 

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 : Susurluk Malmüdürlüğü İkinci Müracaat Yeri : Susurluk Kaymakamlığı 
İsim  İsim  
Unvan : Malmüdürü Unvan : Kaymakam 
Adres : Susurluk Malmüdürlüğü Adres : Susurluk Kaymakamlığı 
Tel. : 0 266 8651560 Tel. : 0 266 8651930 
Faks : 0 266 8651927 Faks : 0 266 8651930 
e-Posta : e-Posta : susurluk@icisleri.gov.tr 
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