
Ek-2

SIRA 

NO
HİZMETİN ADI

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

(EN GEÇ)

1 İdari Para Cezaları 5 DAKİKA

2
Geçici Teminat Alınması 

(nakit)
5 DAKİKA

3

Geçici teminat iadesi (Nakit, 

aynı gün alınan teminatın 

iadesi)

10 DAKİKA

4 Kesin teminat alınması (nakit) 10 DAKİKA

5 Kesin teminat iadesi 10 DAKİKA

6

Geçici ve kesin teminatın 

ilgililerin banka hesabına 

havalesi.

3 İŞ GÜNÜ

7 İhale doküman bedeli tahsili 10 DAKİKA

8 Kişi borcu tahsilatları 10 DAKİKA

BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel kişilerde vergi numarası 2 - Ceza tutanağı 3 - 

İdari para cezasını kesen idarenin yazısı

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel kişilerde vergi numarası 2 - Teminat alınmasına 

ilişkin ilgili idarenin yazısı

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel kişilerde vergi numarası 2 - Teminat iadesine 

ilişkin ilgili idarenin yazısı 3 - Alındı belgesi 4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname 5 - Tüzel 

kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel kişilerde vergi numarası 2 - Teminat alınmasına 

ilişkin ilgili idarenin yazısı

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel kişilerde vergi numarası 2 - Teminat iadesine 

ilişkin ilgili idarenin yazısı ve ekleri (İdaresince mevzuatına göre tamamlanacak belgeler) 3 - 

Alındı belgesi aslı 4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname 5 - SGK ve Vergi Borcu Yoktur yazısı 

6 - Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel kişilerde vergi numarası 2 - Teminat iadesine 

ilişkin ilgili idarenin yazısı ve ekleri (İdaresince mevzuatına göre tamamlanacak belgeler) 3 - 

Alındı belgesi aslı 4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname 5 - Nakit teminat iadesinde banka 

hesap numarası (IBAN) belirten dilekçe 6 - Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel kişilerde vergi numarası 2 - İlgili idarenin yazısı

SURUÇ MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

1 - T.C. Kimlik numarası 2 - Kurumca düzenlenmiş üst yazı ekinde ödeme planı



9
Bütçe gelirlerinden Ret ve 

İadeler
1 SAAT

10 Emanet Çıkışları 1 GÜN

11

Hak Sahibi Tarafından Yasal 

Süresi İçerisinde Seçim 

Müdürlüğünden Alınmayan 

Seçim Ücretinin Emanetten 

Ödenmesi

1 İŞ GÜNÜ

İlk Müracaat Yeri : İkinci Müracaat Yeri :

İsim   : Askeri KARAKUZU İsim    : Kenan AKTAŞ

Unvan : Malmüdürü V. Unvan : Kaymakam

Adres : Suruç Malmüdürlüğü Adres  : Suruç Kaymakamlığı

Tel.    : 0 414 611 40 06 Tel.     : 0 414 611 40 49

Faks  : 0 414 611 46 48 Faks    : 0 414 611 43 14

e-Posta : sym63107@muhasebat.gov.tr e-Posta : suruc@icisleri.gov.tr

AÇIKLAMALAR

1- Mücbir sebepler, sistem arızaları, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanımlanmış hizmetlerin geçici veya sürekli olarak kesintiye uğrama durumunda 

1 - Gerçek kişilerde T.C. Kimlik numarası, tüzel kişilerde vergi numarasını belirten başvuru 

dilekçesi 2 - Tahsilinde alındı belgesi düzenlenmişse aslı 3 - İdarenin yazısı ve ekleri 4 - Vekil ise 

noter tasdikli vekaletname 5 - Tüzel kişilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi 6 - Bankadan 

yapılacak ödemelerde ilgili kişi veya şirketin banka şube ve hesap numarasını(IBAN) belirten 

dilekçe

1 - Emekli kesenekleri 2 - SGK 3 - İcra 4 - Sendika 5 - Vergi borcu çıkışı 6 - S.A.İ. 7 - Polsan 8 - 

İlksan-İkraz

1 - T.C. Kimlik numarası ile ilgili kişinin banka şube ve hesap numarasını (IBAN) belirten 

dilekçe


