
w N) - SIRA NO

B074DEF03405 B074DEF03405 B074DEF03405 KURUM KODU

Y o k tu r Y o k tu r Y o k tu r
STANDART DOSYA  
PLANI KODU

Kesin nakit tem inat 
tahsilatı

G eçici nakit tem inat 
tahsilatı

V eznece para tahsilatı 
yapılm ası

HİZMETİN ADI

mam uzeııııue ı\aıaıı 
isteklinin ihale 
bedelinin %6'sı 
oranında para 
yatırması.

ihalelerde teklif edilen 
bedelin %3'ünden az 
olmamak üzere geçici 
teminat verilmesi.

Lojman kirası, idari para 
cezası, ecrimisil bedeli, 
damga vergisi... olarak 
para yatırılması

HİZMETİN TANIMI

4 7 3 4  S ay ılı K am u  
İha le  K a n u n u , 
M d .4 3

4 7 3 4  S ay ılı K am u  
İha le  K a n u n u , M d .3 3

M u h te lif  m e v z u a t

HİZMETİN DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE  
MADDE NUMARASI

Vatandaş, sivil 
toplum  kuruluşu,özel 
sektör

Vatandaş, sivil toplum  
kuru luşu,özel sektör

V atandaş, sivil toplum  
kuru luşu,özel sektör

HİZMETTEN
YARARLANANLAR

MERKEZİ
İDARE H

İZM
E

Tİ S
U

N
 

G
Ö

R
E

V
Lİ/Y

E
 

K
U

R
U

M
LA

R
I N

/B
İR

İstanbul Defterdarlığı 
Muhasebe Müdürlüğü

İs ta n b u l D e fte rd a rlığ ı 
M u h a s e b e

İs ta n b u l D e fte rd a rlığ ı 
M u h a s e b e

TAŞRA
BİRİMLERİ

M ü d ü rlü ğ ü M ü d ü rlü ğ ü

MAHALLİ
İDARE

M
A

K
LA

İTK
İLİ

M
LERİN 

A
D

I

DİĞER ÖZEL
SEKTÖR VB.

Gerçek kişilerde T.C. 
kimlik, tüzel kişilerde 
vergi numarası, ilgili 
idarenin yazısı.

G erçek kişilerde T.C. 
kim lik, tüzel kişilerde 
vergi num arası, ilgili 
idarenin yazısı.

İlgili idarenin yazısı, 
mahkeme kararı, 
muhasebe işlem fişi, 
tutanak, T.C.kimlik 
numarası

BAŞVURUDA
İSTENEN
BELGELER

HİZM
ETİN 

SUNUM 
S

Ü
R

E
C

İN
D

E

Em anetler Servisi Em anetle r Servisi Bütçe G elirleri Servisi
İLK BAŞVURU  
MAKAMI

M em ur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

M em ur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

M em ur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

PARAF
LİSTESİ

Y o k tu r Y o k tu r Y o k tu r
KURUMUN VARSA 
YAPMASI 
GEREKEN İÇ YAZ.

Y o k tu r Y o k tu r Y o k tu r
KUR. VARSA 
YAPM. GEREK. 
DIŞ YAZ.

Mevzuatta hizmet 
süresi belirtilmemiştir.

M evzuatta hizm et 
süresi be lirtilm em iştir.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

MEVZ.BELİRT.HİZ.
TAMAM.SÜRESİ

10 D a k ik a 10 D a k ik a 10 D a k ik a
HİZMETİN ORT. 
TAMAMLANMA 
SÜRESİ

3 9 0 1.500 3 1 .0 4 4
YILLIK İŞLEM 
SAYISI

Sunulm uyor Sunulm uyor Sunulm uyor
HİZMETİN ELEKTRONİK 
OLARAK SUNULUP 
SUNULMADIĞI

ERZURUM
 

D
EFTER

D
A

R
LIĞ

I M
UH

ASEBE 
M

ÜDÜRLÜĞ
Ü 

HİZM
ET 

EN
VANTERİ TA 

BL
O

SU



0 5 c n SIRA NO

B074DEF03405 B074DEF03405 B074DEF03405 KURUM KODU

Yoktur Yoktur Yoktur
STANDART DOSYA  
PLANI KODU

Geçici nakit tem inat 
iadesi

Banka kesin tem inat 
m ektubunun iadesi

Banka kesin teminat 
mektubunun alınması

HİZMETİN ADI

ihale üzerinde kalmayan, 
ihale dışı bırakılan 
isteklinin yatırdığı geçici 
teminatın iade edilmesi

ı v i d i ı ı ı  l e b i n i n ,  ı ı ı z ı ı ı e u ı ı

ifası, yapın işinin 
tamamlanması üzerine 
kesin teminat mektubunun 
iadesi

ihale üzerinde kalan 
isteklinin ihale bedelinin 
%6'sı oranındaki tutarda 
teminat mektubu vermesi.

HİZMETİN TANIMI

4734 sayılı Kamu İhale 
Kanunu Md.34/c, Merkezi 
Yönetim Muhasebe 
Yönetmeliği Md.12/a,

4735 Sayılı Kamu ihale 
S özleşm eleri Kanunu

4734 Sayılı Kamu ihale 
Kanunu, Md.34, 35

HİZMETİN DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE  
MADDE NUMARASI

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

HİZMETTEN
YARARLANANLAR

MERKEZİ
İDARE H

İZM
ETİ SU

N
M

A
K

LA
 

G
Ö

R
EVLİ/YETK

İLİ 
K

U
R

U
M

LA
R

IN
/B

İR
İM

LER
İN

 
A

D
I

İstanbul Defterdarlığı 
M uhasebe Müdürlüğü

İstanbul Defterdarlığı 
Muhasebe

İstanbul Defterdarlığı 
Muhasebe

TAŞRA
BİRİMLERİ

Müdürlüğü Müdürlüğü

MAHALLİ
İDARE
DİĞER ÖZEL 
SEKTÖR VB.

Alındı belgesinin aslı, 
idarenin "iadesinde 
sakınca yoktur" onayı, 
banka hesap numarasını 
gösrerir dilekçe

ilgili idarenin yazısı, alındı 
belgesinin aslı, vergi borcu 
yoktur yazısı, SGK 'dan 
ilişiksiz yazısı

ilgili idarenin yazısı, 
tem inat mektubu, teyit 
yazısı.

BAŞVURUDA
İSTENEN
BELGELER

HİZM
ETİN 

SUNUM
 

S
Ü

R
E

C
İN

D
E

Em anetle r Servisi Em anetle r Servisi Em anetle r Servisi
İLK BAŞVURU  
MAKAMI

Memur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

Memur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

M em ur,Şef, M üdür 
Yardım cısı

PARAF
LİSTESİ

Yoktur Yoktur Yoktur
KURUMUN VARSA 
YAPMASI 
GEREKEN İÇ YAZ.

Yoktur Yoktur Yoktur
KUR. VARSA 
YAPM. GEREK. 
DIŞ YAZ.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

MEVZ.BELIRT.HIZ.
TAMAM.SÜRESİ

Aynı gün, vezneden = 20 
dakika, Bankadan iade = 2 
iş günü

20 Dakika 10 Dakika
HİZMETİN ORT. 
TAMAMLANMA 
SÜRESİ

1.500 206 259
YILLIK İŞLEM 
SAYISI

Sunulm uyor Sunulm uyor Sunulm uyor
HİZMETİN ELEKTRONİK 
OLARAK SUNULUP 
SUNULMADIĞI



<D 00 ^ ı SIRA NO

B074DEF03405 B074DEF03405 B074DEF03405 KURUM KODU

Yoktur Yoktur Yoktur
STANDART DOSYA  
PLANI KODU

Adli tem inat-Kefa le t 
iadesi

Adli teminat-Kefalet 
tahsili

Kesin nakit teminat 
iadesi

HİZMETİN ADI

Tahliye Kefaleti Tahliye Kefaleti
ihale konusu malın teslimi, 
hizmetin ifası, yapın işinin 
tamamlanması üzerine 
kesin teminatın iadesi

HİZMETİN TANIMI

5271 Sayılı Ceza 
Muhakemeleri Kanunu, 
2004 Sayılı icra iflas 
Kanunu

5271 Sayılı Ceza 
Muhakemeleri Kanunu, 
2004 Sayılı icra iflas 
Kanunu

Merkezi Yönetim 
Muhasebe Yönetmeliği 
Md.12/a, Md.21/(3)

HİZMETİN DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE  
MADDE NUMARASI

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

HİZMETTEN
YARARLANANLAR

MERKEZİ
İDARE H

İZM
ETİ SU

N
M

A
K

LA
 

G
Ö

R
EVLİ/YETK

İLİ 
K

U
R

U
M

LA
R

IN
/B

İR
İM

LER
İN

 
A

D
I

İstanbul Defterdarlığı 
M uhasebe Müdürlüğü

İstanbul Defterdarlığı 
Muhasebe

İstanbul Defterdarlığı 
Muhasebe

TAŞRA
BİRİMLERİ

Müdürlüğü Müdürlüğü

MAHALLİ
İDARE
DİĞER ÖZEL 
SEKTÖR VB.

ı d i ı ı ı  ıc u  l a u c o ı ı  ı c  ı n ^ n ı ı ı

mahkeme kararı veya 
yazı, banka hesap 
numarası ve T.C. 
Numarasını gösterir

Mahkeme veya 
Cumhuriyet 
Başsavcılığının yazısı, 
T.C.kimlik numarası

l u c ı i d i ı ı ı  y  c i l i o i  ,c n ı ı iu  ı

belgesinin aslı, vergi borcu 
yoktur yazısı, SGK'dan 
ilişiksiz yazısı,banka 
hesap numarasını gösterir

BAŞVURUDA
İSTENEN
BELGELER

HİZM
ETİN 

SUNUM
 

S
Ü

R
E

C
İN

D
E

Em anetle r Servisi Bütçe G elirleri servisi Em anetle r Servisi
İLK BAŞVURU  
MAKAMI

M em ur,Şef, M üdür 
Yardım cısı

Memur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

Memur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

PARAF
LİSTESİ

Yoktur Yoktur Yoktur
KURUMUN VARSA 
YAPMASI 
GEREKEN İÇ YAZ.

Yoktur Yoktur Yoktur
KUR. VARSA 
YAPM. GEREK. 
DIŞ YAZ.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

MEVZ.BELIRT.HIZ.
TAMAM.SÜRESİ

2 İş günü 10 Dakika
Aynı gün, vezneden = 20 
dakika, Bankadan iade = 2 
iş günü

HİZMETİN ORT. 
TAMAMLANMA 
SÜRESİ

94 32 320
YILLIK İŞLEM 
SAYISI

Sunulm uyor Sunulm uyor Sunulm uyor
HİZMETİN ELEKTRONİK 
OLARAK SUNULUP 
SUNULMADIĞI



ro - o SIRA NO

B074DEF03405 B074DEF03405 B074DEF03405 KURUM KODU

Yoktur Y oktur Y oktur
STANDART DOSYA  
PLANI KODU

Emanetlerdeki paraların 
alacaklılara ödenmesi

Mahsup belgesi niteliğinde 
muhasebe işlem fişi 
verilmesi

Bütçe gelirlerinden red ve 
iade ödemeleri HİZMETİN ADI

Çeşitli nedenlerle 
emanetler hesabına 
alınmış tutarların hak 
sahibine iadesi

ısın ııvaıv uue ı ı le ıe ı ıı lue ı ı

yapılan vergi kesintileri 
için kanıtlayıcı belge 
olarak MİF örneği 
verilmesi

Bütçe geliri olarak tahsil 
edilen paraların çeşitli 
nedenlerle geri ödenmesi

HİZMETİN TANIMI

Merkezi Yönetim 
Muhasebe Yönetmeliği 
Md.257/a

Merkezi Yönetim 
Muhasebe Yönetmeliği 
Md.7

2006/7 Nolu iç Genelge
HİZMETİN DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE  
MADDE NUMARASI

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

HİZMETTEN
YARARLANANLAR

MERKEZİ
İDARE H

İZM
ETİ SU

N
M

A
K

LA
 

G
Ö

R
EVLİ/YETK

İLİ 
K

U
R

U
M

LA
R

IN
/B

İR
İM

LER
İN

 
A

D
I

İstanbul Defterdarlığı 
M uhasebe Müdürlüğü

İstanbul Defterdarlığı 
Muhasebe

İstanbul Defterdarlığı 
Muhasebe

TAŞRA
BİRİMLERİ

Müdürlüğü Müdürlüğü

MAHALLİ
İDARE
DİĞER ÖZEL 
SEKTÖR VB.

Banka hesap numarası ve 
T.C. Kimlik numarasını 
gösterir dilekçe, alındı 
belgesi, idarenin yazısı

T.C. Kimlik numarası veya 
vergi numarası, dilekçe

Alındı belgesinin aslı, 
idarenin, mahkemenin 
yazısı, yargı kararı, banka 
hesap numarasını gösterir 
dilekçe, vekaletname

BAŞVURUDA
İSTENEN
BELGELER

HİZM
ETİN 

SUNUM
 

S
Ü

R
E

C
İN

D
E

Em anetle r Servisi M asra f Servisi Bütçe G elirleri Srvisi
İLK BAŞVURU  
MAKAMI

Memur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

Memur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

M em ur,Şef, M üdür 
Yardım cısı

PARAF
LİSTESİ

Yoktur Y oktur Yoktur
KURUMUN VARSA 
YAPMASI 
GEREKEN İÇ YAZ.

Yoktur Y oktur Y oktur
KUR. VARSA 
YAPM. GEREK. 
DIŞ YAZ.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

MEVZ.BELIRT.HIZ.
TAMAM.SÜRESİ

Aynı gün, vezneden = 20 
dakika, Bankadan iade = 2 
iş günü

10 Dakika 3 iş günü
HİZMETİN ORT. 
TAMAMLANMA 
SÜRESİ

78.000 Değişken 6.120
YILLIK İŞLEM 
SAYISI

Sunulm uyor Sunulm uyor Sunulm uyor
HİZMETİN ELEKTRONİK 
OLARAK SUNULUP 
SUNULMADIĞI



w SIRA NO

B074DEF03405 KURUM KODU

Y oktur
STANDART DOSYA  
PLANI KODU

Kaybedilen alındı 
belgeleri için tastikli 
suret verilm esi

HİZMETİN ADI

iduc, ym ı uueıııe
evraklarına bağlanması 
gereken alındı 
belgelerinden örnek 
çıkarılması

HİZMETİN TANIMI

Merkezi Yönetim 
Muhasebe Yönetmeliği 
Md.528

HİZMETİN DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE  
MADDE NUMARASI

Vatandaş, sivil top lum  
kuru luşu,özel sektör

HİZMETTEN
YARARLANANLAR

MERKEZİ
İDARE H

İZM
ETİ SU

N
M

A
K

LA
 

G
Ö

R
EVLİ/YETK

İLİ 
K

U
R

U
M

LA
R

IN
/B

İR
İM

LER
İN

 
A

D
I

İstanbul Defterdarlığı
Muhasebe
Müdürlüğü

TAŞRA
BİRİMLERİ

MAHALLİ
İDARE
DİĞER ÖZEL 
SEKTÖR VB.

ilgilinin T.C. K im lik 
num arasını gösterir 
dilekçesi, gerekli 
hallerde gazete ilanı.

BAŞVURUDA
İSTENEN
BELGELER

HİZM
ETİN 

SUNUM
 

S
Ü

R
E

C
İN

D
E

Vezne
İLK BAŞVURU  
MAKAMI

Memur, Şef, M üdür 
Yardım cısı

PARAF
LİSTESİ

Y oktur
KURUMUN VARSA 
YAPMASI 
GEREKEN İÇ YAZ.

Y oktur
KUR. VARSA 
YAPM. GEREK. 
DIŞ YAZ.

M evzuatta hizm et 
süresi belirtilm em iştir.

MEVZ.BELIRT.HIZ.
TAMAM.SÜRESİ

60 Dakika
HİZMETİN ORT. 
TAMAMLANMA 
SÜRESİ

Değişken (1-15 arası)
YILLIK İŞLEM 
SAYISI

Sunulm uyor
HİZMETİN ELEKTRONİK 
OLARAK SUNULUP 
SUNULMADIĞI


