T.C.

MUĞLA BELEDİYESİ

MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRESİ
(EN GEÇ)

	1
	(MUHASEBE SERVİSİ)

Fatura Ödemesi
	Tüzel kişilerde 
1-Kimlik Fotokopisi
2-Sicil kaydı

3-Banka Hesap Numarası
Şirketlerde
1- İmza Sirküleri
2 -Yetki Belgesi

3-Vekâletname
	5 Dakika

	2
 
	Giderlerin Ödenmesi
	1-Fatura, Harcama pusulası,serbest meslek makbuzu

2-Alacaklının kimliği

3–4734 Sayılı Kanunun 22/D maddesinde istenilen belgeler

4-Onay Belgesi, harcama talimatı

5-Ödeme Yazısı

6-Vergi Dairesinden alınan yazı 
	5 Dakika

	3
	Asker Ailelerine yapılan Yardımlar (4109 Sayılı Kanun)
	1-Askerlik Şubesinden Alınan Yazı
2-Vukuatlı Nüfus Kayıt Örneği

3-Vergi dairesinden alınan Vergi kaydı yazısı

4-Tapu Sicil Müdürlüğünden alınan Taşınmaz Mal Kaydı yazısı

5-Muhtarlıktan alınan Fakirlik yazısı

6-Belediyeden Alınan Emlak Kaydı


	30 Gün

	4
 
	Hakediş  Ödemesi
	1-Onay Belgesi, harcama talimatı

2-Ödeme Yazısı

3-Vergi Dairesinden alınan yazı
4-Taahhüt Dosyası

5-Yapım İşleri Hakediş Raporu

6-SGK dan Alınan yazı
7-Yüklenicinin Banka hesap Numarası
	15 Dakika

	5
	(GELİR SERVİSİ)

Gelir Tahsil işlemleri
	1-Kimlik Fotokopisi
2-Sicil kaydı

3-Adres Beyanı


	10 Dakika

	6
	İlan Reklam vergisi Beyanı
	1-Beyanname
2-Kimlik Fotokopisi

3-Sicil kaydı
Tüzel Kişi adına verilecekse,
1-Yetki Belgesi

2-Vekaletname
	5 Dakika

	7
	(EMLAK SERVİSİ)

Emlak Vergisi Beyanı
	1-Tapu Fotokopisi
2-Kullanma İzni

3-Kimlik Fotokopisi

4-Taşınmaz kaydı
	5 Dakika

	8
	Borcu Yoktur Yazısı
	1-Kimlik Fotokopisi
2-Sicil kaydı

3-Adres Beyanı
	5 Dakika

	9
	Rayiç Bedeli  yazısı
	1-Tapu ve kimlik Fotokopisi
2-Sicil kaydı
	5 Dakika

	10
	Yeşil Kart ve Sosyal yardımlaşma Talebi
	1-Aile Nüfus kayıt Örneği
2-İlgili Kurumdan alınan Forum

3-Adres Beyanı
	5 Dakika

	11
	Veraset Beyanı (Emlak)
	1-Aile Nüfus kayıt Örneği
2-Tapu Fotokopisi

3-Veraset İlamı
	30 Dakika

	12
	İşyeri Kapanış kaydı
	1-Dilekçe

2-Sicil Kaydı
3-Ruhsat Bürosundan (Belediye) alınacak kapanış formu
	5 Dakika

	13
	Çevre Temizlik Vergisi Beyanı (İşyeri)
	1-Kimlik Fotokopisi
2-Kira Kontratı
	5 Dakika

	14
	Sicil ve taşınmaz Kaydı
	Gerçek Kişilerden 
1-Kimlik Fotokopisi
2-Adres Beyanı, Telefon no.
Tüzel kişilerde
1-Ticaret Sicil Gazetesi
2-Yetki belgesi

3-İmza sirküleri, Vekaletname
4-Yetkilinin Kimlik Fotokopisi


	5 Dakika

	15
	(AYNİYAT SERVİSİ)

Belediyeye Ait İşyerinin Bırakma işlemi

	1-Dilekçe

2-Elektrik Kapama Fişi (Aydem’den)

3-Belediyemiz ÇTV, Emlak ve Gelir Servisinden Borcu Yoktur yazısı
	
5 Dakika

	16
	Belediyeye ait işyerlerinin kiralanması

	Tüzel Kişilerden

1-Kimlik Fotokopisi

2-Adres Beyanı
3-Geçici Teminat Makbuzu

4-Belediyemiz ÇTV,Emlak ve Gelir Servisinden Borcu Yoktur yazısı

Şirketlerden 
1-İmza Sirküleri
2-Yetki Belgesi

3-Vekâletname
4-Ticari Sicil Gazetesi 


	25 Gün

	17
	İhale İşleri

(Arsa, Konut ve  Dükkan   satışları)
	Tüzel Kişilerden

1-Kimlik Fotokopisi

2-İkametgâh 

3-Geçici Teminat Makbuzu

4-Belediyemiz ÇTV,Emlak ve Gelir Servisinden Borcu Yoktur yazısı
Şirketlerden 
1-İmza Sirküleri
2-Yetki Belgesi

3-Vekâletname
4-Ticaret Sicil Gazetesi


	25 Gün



	18
	Denetimli Özel Halk Aracı hat hakkı satış İhalesi
	1-Kimlik Fotokopisi

2-İkametgah 

3- Geçici Teminat Makbuzu

- 4-Belediyemiz ÇTV, Emlak ve Gelir       Servisinden Borcu Yoktur yazısı

5- Muhtarlıktan, 5 Yıl Muğla İl sınırları içersinde İkamet     ettiğine  dair belge 


	25 Gün


	19
	(TOPTANCI HAL)

Pazar Giriş Fişi


	1-Fatura veya  Müstahsil belgesi

2-Üretici Belgesi 

3-Pazar yeri tahsis belgesi
	5 Dakika

	20
	Komisyoncuların Mal Giriş-Çıkışı
	1-Fatura veya  Müstahsil belgesi

2-Esnafa Verilen Fatura Sureti

3-Belediye Payı Ödendi Makbuzu
	5 Dakika

	21
	Hal Tahsisi
	1-Kimlik Fotokopisi

2-Ticaret Odası Kaydı

3-Esnaf Kefalet Kooperatifi Kaydı
4-Sabıka Belgesi

5-Tahsis Ücreti Ödendi Makbuzu

6-Yönetmelikte İstenilen Diğer Belgeler
	35 Gün


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

İlk Müracaat yeri                                                                       İkinci Müracaat yeri

İsim                   : Hüseyin DAŞGIN                                          İsim                        : Dr. Osman GÜRÜN
Unvan               : Mali Hizmetler Müdürü
Unvan                    : Belediye Başkanı

Adres                : Belediye Başkanlığı MUĞLA
Adres                     : Belediye Başkanlığı MUĞLA
Tel                     : 0 252 214 11 53                                            Tel                         : 0 252 214 15 43


Faks                  : 0 252 214 11 53                                            Faks                      :  0 252 212 07 18

E-Posta             :huseyindasgin@hotmail.com.
E-Posta                 : 
