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Red ve 
iade 

işlemleri

Fazla ve yersiz yapılan 
tahsilatların red ve iade 

işlemleri.                               
Sehven yapılan tahsilatların 

red ve iade i şlemleri.                                        
Yargı Kararlarında iadesine 

karar verilen harçların red ve 
iade işlemleri

5018 Sayılı Kanun

Fazla ve Yersiz 
ödeme yapılanlar 
ve yargı kararları 
ile  iadesine karar 
verilen şahıslar

M
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 D
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Alındı aslı iadesine ili şkin 
yazı ve iade talep dilekçesi. 
Yargı kararı veya mahkeme 

yazısı, ilgilinin iade talep 
dilekçesi avukata iadesi 
durumunda vekaletname

K
ar
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ış
 M
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m

üd
ür
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ğ
ü

Memur
Malmüdürü

Yok

Harcama 
Birimleri ile 

yapılan 
yazışmalar

- 3 İş günü 15
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Mahsup 
belgesi 

niteli ğinde
ki 

Muhasebe 
İşlem 
fişinin 

verilmesi

Mükelleflere yapılan 
ödemelerden tevkif edilen 

Gelir Vergisi, Damga Vergisi, 
KDV, vergi borcu kesintisine 

ait mahsup belgesi olarak 
istenilen muhasebe i şlem 

fişinin verilmesi

193 S. G.V.K.
3065 S. KDV.K.
488 S. D.V.K.

6183 
S.A.A.T.U.H.K.

Gerçek Ve Tüzel 
Kişi Mükellefler
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Vatandaşlık Numarası - 
Dilekçe
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Memur
Malmüdürü

Yok Yok - 20 Dk 70 Yok
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Teminat 
Alınması

Geçici ve Kesin Teminatların 
alınması 

4734 S.K.İ.K. 33 ve 
43. Md.

2886 S.Kan.25 ve 
54 Md.

Geçici ve Kesin 
Taminat Sahibi 
Gerçek ve Tüzel 

Kişiler
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İhaleyi Yapan İlgili Harcama 
Biriminin Teyit Yazısı

Geçici veya kesin teminat 
olarak kabul edilecek 

değerler 
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Veznedar
Malmüdürü

Yok Yok - 30 Dk. 65 Yok
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Teminat 
İadesi

Geçici ve Kesin Teminatların 
iadesi

4735 S.K.İ.S.K.. 13. 
Md.

2886 S.Kan.56. 
Md.

Geçici ve Kesin 
Taminat Sahibi 
Gerçek ve Tüzel 

Kişiler
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İhaleyi Yapan İlgili Harcama 
Biriminin  Teyit Yazısı

SGK ve Vergi Borcu Yoktur 
Yazısı K

ar
ka

m
ış

 
M
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Malmüdürü
Yok Yok - 30 Dk. 66 Yok
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Yaşlılık ve 
Özürlü 
Maaş 

İşlemleri

2022 sayılı Kanun uyarınca  aylık 
bağlanması işlemleri

2022 Sayılı Kanun

65 yaşını 
tamamlamı ş ve 

Özürlü 
Vatandaşlar 

M
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Dilekçe, vukuatlı nüfus kayıt 
örneği, özürlü ise sağlık 
kurulu raporu, Malvarlığı 
araştırma belgesi,Muhtaçlık 
Belgesi   % 40 ile %70 
arasında ise İşkura müracaat 
ettiğine dair yazı

K
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 M
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m

üd
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ğ
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Memur
Malmüdürü

Yok

Malvarlı ğı 
Araştırması , 

Emekli 
Sandığı 

(SGK) ile 
yapılan 

Yazışmalar

-

30 Dakika 
(Bu işlerle ilgi 
diğer kurum 
ve birimlerce 

yapılan 
işlemler 
hariç) 

40 Yok
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KARKAMI Ş MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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İdari Para 
Cezaları 
Tahsil 

İşlemleri 

Kabahatler Kanununa veya diğer 
Kanunlara göre kesilen idari para 
cezalarının tahsili

5326 Sayılı 
Kabahatler Kanun

İdari Para Cezası 
Kesilen Şahıslar
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Ceza Tutanağı, Vatandaşlık 
Numarası, İdari para cezasını 
kesen idarenin yazısı K

ar
ka
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ış
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Venedar
Malmüdürü

Yok Yok 20 DK 860 Yok
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Değerli 
Kağıt 

Bedelleri 
Tahsilatı

Banka Çekleri Değerli Kağıt 
Bedellerinin tahsilat işlemleri

210 sayılı Değerli 
Kağıtlar Kanunu 

Resmi Ve Özel 
Bankalar,Nüfus 

Müdürlü ğü
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İlgili Bankanın Yazısı
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Veznedar
Malmüdürü

Yok Yok 10 Dk. 180 Yok
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Kaybedilen 
Alındı 

Belgeleri 

Kaybedilen Alındı Belgeleri 
İçin Tasdikli Suret Verilmesi

Gerçek Ve Tüzel 
Kişi Mükellefler
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Dilekçe
Gerekli Hallerde Gazete   
ilanı K

ar
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ış
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Veznedar
Malmüdürü

Yok Yok - 60 Dk. 5 Yok
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Vize Pulu 
Çıkışı

Gerçek Ve Tüzel 
Kişi Mükellefler
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Yetkili Seyahat Acentasının 
Talep Yazısı
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Venedar
Malmüdürü

Yok Yok 20 Dk 5 Yok
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Emanet 
iade 

işlemleri
Emanet iade i şlemleri

Gerçek Ve Tüzel 
Kişi Mükellefler
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ilgilinin banka hesap bilgilerini 
ve kimlik numarasını içeren 
dilekçe. Alındı belgesi. 
Gerekli hallerde idarenin iade 
yapılmasına ilişkin yazısı. Hak 
sahibi dışındakilere yapılacak 
iadelerde yetki belgesi.
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Veznedar
Malmüdürü

Yok Yok 30 Dk. 7 Yok
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Gümrük 
Vergisi 
İadeleri

Gümrük Kanunu Uyarınca Alınan 
Nakit, Teminat ve Gümrük 
Vergisi İadeleri

Gümrük Kanunu
Gerçek Ve Tüzel 
Kişi Mükellefler
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Gümrük idaresince düzenlenen 
iadeye ilişkin düzeltme ve iade 
belgesi. Alındı belgesi aslı(Alındı 
belgesinin aslı kaybedildi ise 
dilekçe ve gerekli hallerde gazete 
ilanı). Vekil ise noter tasdikli 
vekaletname. Tüzel kişilerde 
kanuni temsilciye ait yetki belgesi. 
Bankadan yapılacak ödemelerde 
ilgilinin banka hesap bilgilerini 
gösterir dilekçe. 
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Veznedar
Malmüdürü

Yok Yok 60 Dk. 6 Yok


