ORTAKÖY MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

(Muhasebe Servisi)
	SIRA

NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ                (EN GEÇ SÜRE)

	1-


	2022 Sayılı Kanuna göre Yaşlılık Aylığı    
	1. 2022 Sayılı Kanuna göre Yaşlılık Aylığı Başvuru Formu

    - Aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi, aylık talebinde bulunan kişi tarafından doldurulup imzalanır.

    - Muhtaçlık belgesi, vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmühaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.

2. Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı.
	5 İŞ GÜNÜ

	2-
	2022 Sayılı Kanuna göre Özürlü Aylığı    
	1. 2022 Sayılı Kanuna göre Özürlü Aylığı Başvuru Formu 

  - Aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi aylık talebinde bulunan kişi tarafından doldurulup imzalanır.

  - Muhtaçlık belgesi, vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmühaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.

2. Özürlü Raporu vermeye yetkili hastanelerden alınan Sağlık Kurulu Raporu.

3. Türkiye İş Kurumuna kendileri veya Kurum tarafından başvuru yapıldığına dair belge (belge sadece özür oranı %40 - %69 olanlar için gönderilir)

4. Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı.
	5 İŞ GÜNÜ

	3-
	2022 Sayılı Kanuna göre Bakıma Muhtaç Özürlü Aylığı    
	1. 2022 Sayılı Kanuna göre Bakıma Muhtaç Özürlü Aylığı

Başvuru Formu.

  - Aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi, aylık talebinde bulunan kişi tarafından doldurulup imzalanır.

   - Muhtaçlık belgesi, vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmühaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.

2. Özürlü Raporu vermeye yetkili hastanelerden alınan Sağlık Kurulu Raporu.

3. Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı
	5 İŞ GÜNÜ

	4-
	İdari Para Cezası Tahsilatı
	İdari Yaptırım Karar Tutanağı
	5-10 DK.

	SIRANO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ                (EN GEÇ SÜRE)

	5-
	Teminat Mektubu Kabul
	1- İdarece düzenlenmiş teminata sebep işi ve teminat miktarını bildirir resmi yazı

2- Mevzuatında belirtilen usulüne uygun düzenlenmiş teminat mektubu

3- Teminat mektubu teyit yazısı
	30 DK.

	6-
	“Teminat İadesi
	A) Kesin Teminatlar

1- Alındı Belgesi 

2- İdarece düzenlenmiş teminat iadesini ve gerekçesini bildirir resmi yazı Teminat mektubu teyit yazısı

3- SGK nca düzenlenmiş soğuk mühürlü “ilişiksiz” yazısı*

4- İhale konusu iş ile ilgili vergi borcu olmadığına ilişkin resmi yazı

B) Geçici Teminatlar
1- Alındı Belgesi

2- İdarece düzenlenen teminat iadesini ve gerekçesini bildirir resmi yazı

(* Piyasadan hazır halde alınıp satılan mal alımı işleri hariç)


	1 SAAT

	7-
	Seçim Giderleri
	1- Ödeme Emri Belgesi

2- Çeşitli ödemeler bordrosu

3- Harcama talimatı

4-Satınalmalarda M.Y.M.Y. nin satın almalara ilişkin hükümleine göre işlem yapılır.

5-Seçim giderlerinin bütçe emanetinden ödenmesinde dairesince verilen resmi yazı.


	1 İş gnü

	8-
	Ulaştırma Haberleşme Giderleri
	1-Ödeme emri belgesi.

2-Taahhüt dosyası
	1 İş Günü

	9-
	Elektrik Su Giderleri
	1- Ödeme emri belgesi.

2- Fatura


	1 İş Günü

	10-
	Hakediş Ödemeleri
	1- Ödeme emri belgesi.

2-Taahhüt dosyası

3-Fatura

4-Hizmet işleri hakediş raporu (Bakım onarım taşıma temizlik vb ödemelerde)

5-Yapım işleri hakediş raporu (Yapım işlerinde)

6-Muayene ve kabul komisyonu tutanağı

7-Taşınır işlem fişi (Gereken hallerde)

8-4734 sayılı kamu ihale kanununun 22/f maddesi gereğince yapılan alımlarda tesvik edici belge

9-İhaleli işlerde (Mal Hizmet Yapım)SGK dan prim borcu olmadığına dair belge. 
	4 İş Günü

	11-
	4734 sayılı kanunun 22/d maddesine göre yapılan alımlarda
	1-Ödeme emri belgesi

2-Onay belgesi

3-Piyasa fiyat araştırma tutanağı

4-Sözleşme(Düzenlenmesi gerekli görülmüşse)

5-Fatura

6-Muayene ve kabul komisyon tutanağı

7-Taşınır işlem fişi
	4 İş Günü


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

İlk Müracaat Yeri:Ortaköy Malmüdürlüğü




İkinci Müracaat Yeri:Ortaköy Kaymakamlığı

İsim

:Bahaddin GÜLER






İsim

: Mehmet Gökhan ZENGİN
Unvan

:Malmüdürü V.






Unvan

: Kaymakam 

Adres

:Ortaköy Kaymakamlığı





Adres

: Ortaköy Kaymakamlığı

Tel

:0 364 491 4019






Tel

: 0 364 491 4002

Faks

:0 364 491 4157






Faks

: 0 364 491 4010

E-Posta
:ortakoy19106@hotmail.com




E-Posta
: info@corumortakoy.gov.tr

ORTAKÖY MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

(Milli Emlak Servisi)
	SIRA

NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ                (EN GEÇ SÜRE)

	1-


	Bedelsiz yatırım irtifak hakkı
	Kamu taşınmazlarının tahsisi ve devri hakkındaki yönetmelik ve Hazineye ait taşınmazların yatırımlara tahsisine ilişkin usul ve esaslarda belirtilen belgeler
	6 AY

	2-
	Genel ve Özel satış işlemleri
	313 sayılı Milli Emlak Genel Tebliğinde belirtilen belgeler
	6 AY

	3-
	İrtifak hakkı tesisi ve kullanma izni verilmesi
	2005/13 no'lu genelgedeki ve 301-306 sayılı Milli Emlak Genel Tebliğinde belirtilen belgeler
	6 AY

	4-
	Menkul mal satış ve tasfiye
	311 sayılı Milli Emlak Genel Tebliğindeki belgeler
	1-2 AY

	5-
	Rayiç bedel üzerinden doğrudan satış işlemleri
	313 sayılı Milli Emlak Genel Tebliğinin II.bölümündeki belgeler
	2 AY

	6-
	Tarım arazileri satış işlemleri
	313. sayılı Milli Emlak Genel Tebliğinin C bölümündeki belgeler 
	6 AY

	SIRA

NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ                (EN GEÇ SÜRE)

	7-
	Ecrimisil tahsilatı
	Ecrimisil İhbarnamesi 
	5-10 DK.

	8-
	Kira tahsilatı
	Kira taksit belgesi 
	5-10 DK.


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:Ortaköy Malmüdürlüğü




İkinci Müracaat Yeri:Ortaköy Kaymakamlığı

İsim

:Bahaddin GÜLER






İsim

: Mehmet Gökhan ZENGİN
Unvan

:Malmüdürü V.






Unvan

: Kaymakam 

Adres

:Ortaköy Kaymakamlığı





Adres

: Ortaköy Kaymakamlığı

Tel

:0 364 491 4019






Tel

: 0 364 491 4002

Faks

:0 364 491 4157






Faks

: 0 364 491 4010

E-Posta
:ortakoy19106@hotmail.com




E-Posta
: info@corumortakoy.gov.tr

ORTAKÖY MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

(Muhakemat Servisi)
	SIRA

NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ                (EN GEÇ SÜRE)

	1-
	İdari Para Cezası Ve Mahkeme Para Cezası Tahsilatları
	İdari yaptırım karar tutanağı, mahkemelerce düzenlenmiş muhasebe işlem fişi. 
	10 DK.


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: Ortaköy Malmüdürlüğü




İkinci Müracaat Yeri:Ortaköy Kaymakamlığı

İsim

:Bahddin GÜLER






İsim

: Mehmet Gökhan ZENGİN
Unvan

:Malmüdürü V.






Unvan

: Kaymakam 

Adres

:Ortaköy Kaymakamlığı





Adres

: Ortaköy Kaymakamlığı

Tel

:0 364 491 4019






Tel

: 0 364 491 4002

Faks

:0 364 491 4157






Faks

: 0 364 491 4010

E-Posta
:ortakoy19106@hotmail.com




E-Posta
: info@corumortakoy.gov.tr

ORTAKÖY MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

(Gelir Servisi)
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Mükelleflerin mahsup taleplerine ilişkin iadelerin borçlarına mahsup edilmesi işlemleri
	Mahsup talebine ait dilekçe
	3 gün

	2
	Mükellefiyeti olmayanlara talepleri üzerine mükellef olmadıklarına dair yazı verilmesi
	Dilekçe
	15 Dakika

	3
	İşe Başlama işlemleri
	İşe Başlama bildirimi noter onaylı imza sirküsü 

onaylı nüfus cüzdan sureti ikametgah ilmuhaberi nakil vasıtaları sahiplerinden bu taşıtlara ait fatura veya noter senedinin tasdikli bir örneği,tüzel kişilerde ticaret sicil memurluğuna müracatına ait belgenin bir örneği, şirketin ortaklarının noter onaylı nüfus cüzdanı suretleri ve ikametgah ilmuhaberi.
	7 gün

	4
	İşi terk işlemleri
	İşi bırakma bildirimi veya dilekçe
	7 gün

	5
	Nakil işlemleri
	İşi bırakma bildirimi veya dilekçe
	1 Ay

	6
	Vergi İlaveleri
	Dilekçe
	7 gün

	7
	Vergi Terkleri
	Dilekçe
	7 gün

	8
	Borcu yoktur talep yazıları işlemleri
	Dilekçe
	2,5 Dakika

	9
	Vergi levhası tasdik işlemleri hiz.
	Dilekçe,yoklama, vergi levhası
	10 Dakika

	10
	ÖKC izin yazısı talebi
	Yoklama, karar, dilekçe
	15 Dakika

	11
	ÖKC  levhası tastik işlemleri
	İşlm Yön. 135. mad. İlk fiş alış fatura, ruhsat fotokopisi
	25 Dakika

	12
	İB form işlemleri
	İşl Yön 140. mad
	20 Dakika

	13
	Mükellef talebi üzerine adına kesilen stopaj kesinti teyidi işlemleri
	GVK 'nun 252 Seri  nolu genel teb.
	1 Gün

	14
	E-Beyanname olarak verilmesine gerek olmayan beyannamelerin kabulü işlemleri
	VUK 257.md
	10 Dakika

	15
	İade işlemleri
	banka hesap numarasını  gösteren iade dilekçesi
	7 İş günü

	16
	Faaliyetine son verme talebine ilişkin belge iptali işlemi
	Kullanılmamış ve en son kullanılmış belgelerin ibrazı ile dosyasında bulunan matbaada bastırdığı, notere tasdik ettirdiği belgelere ait bilgi formu ve 347 nolu VUK, GT gereğince internetten girişi yapılan belgelerin kontrolü yapılır belge kaybı var ise ilan ettirilmesi sağlanır.
	30 Dakika

	17
	Yapılan tarhiyatlara ilişkin VUK'nun 376 md.talep işlemleri
	Dilekçe
	10 Dakika

	18
	Bilanço gelir tablosu işletme hesabı özeti tasdik işlemleri
	Dilekçe
	15 Dakika

	19
	Mükelleflerin talepleri üzerine ÖKC ruhsatını kaybedenlerin yeni ruhsat çıkarmaları için verilen yazı
	Dilekçe,ruhsatın kaybolduğuna ilişkin gazete ilanı
	20 Dakika

	20
	Mükelleflerin  talebleri  üzerine ÖKC levhalarını kaybedenlerin yeni levha çıkarmaları işlemleri
	Dilekçe,levhanın kaybolduğuna ilişkin gazete ilanı
	15 Dakika

	21
	Mükelleflerin talepleri üzerine vergi levhasını kaybedenlere yeni vergi levhası verilmesi
	Dilekçe,levhanın kaybolduğuna ilişkin gazete ilanı
	5 Dakika

	22
	Veraset ve İntikal Vergisi İşlemleri
	1)Veraset ve İntikal Vergisi Beyannamesi 2)Emlak Vergisi Bildirimi 3)Tapu Fotokopisi 4)Veraset İlamı 5)Bankadan veya vb. kuruluş yazısı 6)Ölen kişiye ilişkin olarak Muhtarlıktan alınacak İkamet Tezkeresi /Vergi Daireleri İşlem Yönergesi 174/4-5.maddeleri
	


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz

İlk Müracaat Yeri






İkinci Müracaat Yeri

İsim

:Bahaddin GÜLER




İsim

:Mehmet Gökhan ZENGİN

Unvanı
:Malmüdürü V.




Unvanı
:Kaymakam

Adres

:Ortaköy Malmüdürlüğü



Adres

:Ortaköy Kaymakamlığı

Tel

:364 4914082




Tel

:364 4914002

Faks

:364 4914157




Faks

:364 4914010

E-Posta
:ortakoy19106@hotmail.com


E-Posta
:info@corumortakoy.gov.tr
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