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1

Bilgi Verme, Bilgi ve 

Belgeye Erişim, Bilgi 

Edinme

Kurum ve Kuruluşların 

Kayıtlarında Yer Alan Verilere 

Erişim, Elektronik ve Yazılı 

Ortamda Yapılan Başvuruların 

Cevaplandırılması

4982 sayılı Bilgi 

Edinme Hakkı 

Kanunu (Madde 5)

Gerçek ve 

Tüzel Kişiler
GİB

VDB 
Yok Yok Dilekçe veya Form 

4982 sayılı 

Bilgi Edinme 

Hakkı Kanunu

Madde 14

Memur 

Şef

Müdür

V.D.Müd. 

Grup Müdürlükleri

4982 sayılı Kanun 

Madde 10-11-17

Yok

15 iş günü 

30 iş günü (Diğer 

kurum ve 

kuruluşlardan bilgi 

ve belge istenmesi 

durumunda)

30 gün Sunulmuyor

2
Özel Yoklama Yetki 

Belgesi İşlemleri

Yaygın ve Yoğun Vergi 

Denetimlerinde görevli 

Personelin Özel Yoklama 

Yetki Belgesi ile ilgili 

yazışmalar

213 Sayılı VUK, 

168 Sıra No.lu VUK 

Genel Tebliği

VDB GİB VDB Yok Yok
Fotoğraf, Kimlik 

Bilgileri

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü 

(Bölge 

Koordinatörlükl

eri)

1-Memur

2-Şef 

3-Müdür

4-Grup Müdürü 

VDBB ve Vergi 

Dairesi Başkanı 

onayı

Yok 10 Gün Sunulmuyor

3 İstatistik İşlemleri

Denetim, İnceleme, Tahsilat, 

Performans, Personel 

Sayıları, Uzlaşma gibi VDB 

Bünyesinde Yürütülen İş ve 

İşlemlere İlişkin İstatistiklerin 

Hazırlanması, Raporlanması 

İşlemleri

5345 Sayılı Kanun 

V.D.Bşk. Kur. 

Görev Yönetmeliği

GİB               GİB VDB Yok Yok Yok
Vergi Dairesi 

Başkanlığı

Memur,Şef, 

Müdür  
GİB ilgili birimler Yok Değişken 30 Gün Sunulmuyor

4

Yaygın ve Yoğun 

Vergi Denetimi 

Sonucu Düzenlenen 

Tutanak İşlemleri

VDB /Defterdarlıklar 

Bünyesinde Yapılan Yaygın 

ve Yoğun Vergi 

Denetimlerinde Düzenlenen 

Tutanakların İlgili Vergi 

Dairelerine Gönderilmesi. 

Söz Konusu Tutanakların 

Vergi Dairelerine 

Gönderildiğinin İlgili VDB / 

Defterdarlıklara Bildirilmesi. 

VDB Nca Düzenlenen 

Tutanakların İlgili VDB 

/Defterdarlıklara Gönderilmesi 

Tutanaklarla İlgili Olarak 

Yapılan Yazışmalar

213 sayılı VUK'un 

353 mütakip 

maddeleri, 

Vergi Denetimi 

Koordinasyon İç 

Genelgesi 1994/1

VDB  ve 

Defterdarlıklar
(-) VDB Yok Yok Yok Yok

Memur, Servis 

Şefi, Müdür, 

Denetim Grup 

Müdürü.

 VDB , V.D.Müd., 

Malmüdürlüğü, 
Yok 7 - 15 Gün 30 Gün Sunulmuyor

5
Görevlendirme 

Yazıları

Yoklama Memuru ve Özel 

Yoklama Yetki Belgeli 

Mumurların yaygın yoğun 

vergi ve yol denetimleri ile 

hasılat tespitlerinde, geçici 

olarak valilikçe oluşturulan 

komisyonlarda ve ortak 

çalışmalarda görevlendirilme 

yazıları

657 sayılı Devlet 

Memurları Kanunu
GİB, VDB , GİB VDB Yok Yok Yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü,   

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü, 

Denetim Grup 

M., VDB  

VDB  Destek 

Hizmetleri Grup  

Müdürlüğü İnsan 

Kaynakları  

Müdürlüğü

Yok Yok 1 Gün Sunulmuyor

KAYSERİ VERGİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 A
D

I 
V

E
 

M
A

D
D

E
 N

U
M

A
R

A
S

I

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R

HİZMET SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI

Ek 1: Hizmet Envanteri Tablosu

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

S
IR

A
 N

O

vdbenvanter_08062011 (4) 1



6

Yaygın ve Yoğun 

Vergi Denetimi 

işlemlerinin 

yürütülmesi

Yaygın yoğun vergi denetim 

faaliyetlerinin planlanması, 

hazırlanması, icra ve 

koordinasyon işlemleri 

VUK 127-152 

maddeler arası, 

Tüm Vergi 

Kanunları

GİB (-) VDB Yok Yok
VUK 127-152 

maddeler arası
Yok

3 Paraf:   

1-Memur 2-Şef 3-

Müdür 

4 Paraf:          

1-Memur 2-Şef 3-

Müdür 4-Grup 

Müdürü   5 

Paraf:          

1-Memur 2-Şef 3-

Müdür 4-Grup 

Müdürü 5-Vergi 

Dairesi Başkanı 

Teamül

Düzenelenen veya 

diğer illerden gelen 

tutatanakların vergi 

dairelerine 

gönderilmesi    

1994/1 Vergi 

Denetim 

Koordinasyon İç 

Genelgesi 

Yok Yok 30 Gün Sunulmuyor

7
VEDOP Ortamına 

Tutanak Kayıtları

Otomasyon ortamında tutanak 

zimmeti, zimmetten düşme, 

görev başlatma ve 

sonlandırma

VEDOP sistemi 

dahilindeki 

görevlendirme

GİB GİB VDB Yok Yok Yok
Denetim 

Koord. Md.
Yok

V. D. Bşk.lığı    

V.D.Müd. Lüğü 

Malmüd. Lüğü

Yok Değişken 3 Gün Sunulmuyor

8
Sahte ve Kaybolan 

Belgelerin Tamimi

Diğer illerden gelen sahte ve 

kaybolan belge yazılarının 

tamim edilmesi

GİB. Uygulama ve 

Veri Yön.Dai. Bşk. 

Yazı.(Say 2000İ)

GİB GİB VDB Yok Yok Yok
Denetim 

Koord. Md.
Yok

V. D. Bşk.lığı    

V.D.Müd. Lüğü 

Malmüd. Lüğü

Yok Değişken Yok Sunulmuyor

9
Alıkonulan Belgeler 

ile İlgili İşlemler

Merkez ve ilçelerde alıkonulan 

belgelerin diğer VDB  ile 

Defterdarlıklara dağıtımı ile 

diğer illerden gelen belgeler 

ile ilgili işlemler

213 Sayılı VUK.  

208, 211 ve 385 

sıra nolu VUK 

Genel Tebliğleri

GİB GİB VDB Yok Yok - -

1-Memur 

2-Şef 

3-Müd.  Yrd. 

4-Müdür

Diğer il VDB  ve 

Defterdarlıklar 
Yok 1 ay 1 ay Sunulmuyor

10
Form-11 ile İlgili 

İşlemler

Vergi İnceleme Raporu ile 

Sahte veya Muhteviyatı 

İtibariyle Yanıltıcı  Belge 

Kullandığı  veya Düzenlediği  

Tespit Edilen Mükellefler 

Hakkında Tanzim Edilen Form-

11'lerin GİB. Sunulması

GİB. Alınan 

28.11.2008 tarih ve 

115268 Sayılı Yazı 

Uyarınca

GİB. VDB. GİB VDB Yok Yok Yok
Resen,           

Resmi Yazı

Memur,Servis 

Sorumlusu, 

Müdür,Grup 

Müdürü,Vergi 

Dairesi Başkanı 

(imza)

Vergi  Denetmenleri 

Bürosu Bşk., Vergi 

Daireleri, 

Malmüdürlükleri

Yok
Takip Eden Ay 

Sonuna Kadar
20 Gün Sunulmuyor

11

Kamu  ve Özel 

Kuruluşlardan Temin 

Edilen  Bilgilerin, 

Denetim Birimleri ve 

Diğer Kamu Kurum 

Ve Kuruluşlarına Veri 

Olarak Sunulması

Kamu ve özel kuruluşlardan 

temin edilen  bilgilerin, 

denetim birimleri ve diğer 

kamu kurum ve kuruluşlarına 

veri olarak sunulması.

5345 Sayılı Kanun         

V.D.Bşk. Kur. 

Görev Yönetmeliği

GİB GİB VDB Yok Yok Yok Yok Yok

Yasal zorunluluk 

çerçevesinde alınan 

bilgilere ilişkin 

yazışmalar

Yok 1-7 gün Yok Sunulmuyor

12 Sektörel İncelemeler

Vergi Dairesi Müdürlerince ve 

VDBBnca yapılacak sektörel 

incelemelere veri hazırlama 

ve ilgili birimlere gönderilerek, 

sonuçlarının üst makama 

bildirilmesi.

07.09.2005 tarih ve 

25929 sayılı VDB  

Kuruluş ve Görev 

Yönetmeliği

GİB, VDB GİB VDB Yok Yok - -

1-Memur

2-Şef 

3-Müd Yrd.

4-Müdür       5-

Grup Müdürü

VDB , 

Defterdarlıklar, 

V.D.Müd., 

Malmüdürlükleri, 

VDBB

Yok -
Belirlenen bir 

süresi yok
Sunulmuyor

13 Tasfiye İşlemleri

İstihbarat Dos. İşlem gören ve 

Ticaret Sicil Memurluklarından 

gönderilen bilgiler 

doğrultusunda tasfiyeye giren 

ve tasfiyesi sonuçlanan 

kurumlarla ilgili her türlü iş ve 

işlemi yapmak 

5520 Sayılı KVK. 

Mad. 17

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

GİB VDB Yok Yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

V.D.Bşk. Yok 1 1 Gün Sunulmuyor

14

Yeni Kurulan Dernek 

ve Lokallerle İlgili 

İşlemler

Yeni kurulan dernek ve 

lokallerle ilgili yazıları vergi 

dairesine bildirmek

KVK

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

GİB VDB Yok Yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

V.D.Bşk. Yok 1 1 Gün Sunulmuyor
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15
Hasılat Tespiti 

İşlemleri

Maliye Bakanlığınca 

belirlenmiş usuller dahilinde 

özel yetki verilmiş olmak 

kaydıyla günlük hasılatı tespit 

etmek.

213 sayılı VUK'un 

127/a maddesi 

Vergi İnceleme 

elemanları, 

V.D.Müd.. 

GİB VDB Yok Yok yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürü

VDB , Mükellef 

Hizmetleri Grup M., 

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

Yok Yok 1 Gün Sunulmuyor

16

Emniyet Müdürlüğü ile 

Birlikte Yapılan 

Denetimler

Valilik emriyle il emniyet 

müdürlüğüne bağlı kaçakçılık 

ve organize suçlar şube 

müdürlüğü ile birlikte 

denetimlerin yapılması 

VUK Mükellef GİB VDB Yok Yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

VDB Yok Yok 1 1 Gün Sunulmuyor

17

Ödeme Kaydedici 

Cihazlarla İlgili 

Denetim İşlemleri

3100 sayılı kanun kapsamına 

girip ödeme kaydedici cihaz 

kullanma mecburiyetinde 

olanların bu mecburiyete uyup 

uymadıklarının ve bu cihazları 

belli edilmiş esaslara göre 

kullanıp kullanmadıklarının 

tespiti

213 sayılı VUK'un 

127/a
VDM GİB VDB Yok Yok Yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürü, 

VDB , Mükellef 

Hizmetleri Grup M., 

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

Yok yok 1 Gün Sunulmuyor

18
Levha ve Belge 

Kontrolü İşlemleri

Günü gününe kayıt yapılması 

zorunlu defterlerin iş 

yerlerinde bulundurulup 

bulundurulmadığını, tasdikli 

olup olmadığını, usulüne göre 

kayıt yapılıp yapılmadığının, 

vergi kanunları uyarınca 

düzenlenmesi icap eden 

belgelerin usulüne göre 

düzenlenip düzenlenmediği ile 

kullanılıp kullanılmadığını, 

faturasız mal bulunup 

bulunmadığını, levha asma 

veya kullanma mecburiyetine 

uyulup uyulmadığının tespiti.

213 sayılı VUK'nun 

127/c
VDM GİB VDB Yok Yok yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürü, 

VDB , Mükellef 

Hizmetleri Grup M., 

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

Yok Yok 1 Gün Sunulmuyor

19
Çalışma 

Raporları

Günlük Yaygın ve Yoğun 

Denetim Sonuçları Raporu
İşlem Yönergesi

V.D.B.

GİB
GİB VDB Yok Yok Yok Yok Yok Yok Yok Yok 10 dk. Sunulmuyor

20
Özelge Taleplerinin 

Cevaplandırılması

Vergi kanunlarının 

uygulanması ile ilgili olarak, 

mükellefler, kamu kurum ve 

kuruluşları tarafından yazılı 

olarak yapılan başvuruların 

kanun hükümleri, tebliğ, iç 

genelge ve sirkülerle yapılan 

açıklamalar çerçevesinde 

cevaplandırılması

Vergi Usul Kanunu 

413. maddesi 

V.D.Müd., 

Malmüdürlükle

ri,   Kamu 

kurum ve 

kuruluşları ile  

gerçek ve 

tüzel tüm vergi 

mükellefleri

GİB VDB Yok Yok
Özelge Talep 

Formu
VDB 

1-Vergi Dairesi 

Başkanı 2-Gelir 

İdaresi Grup 

Müdürü 3-Müdür 

4-Şef veya Şef 

Görevlisi 5-Gelir 

Uzmanı veya 

Memur

Başvuru uyarınca 

ilişkili mevzuatla 

ilgilenen birim (GİB, 

Vergi Daireleri, 

Grup Müd.)

Yok

Tamamlanma süresi 

öngörülmemiştir.(Öz

elge verilen konuyla 

ilgili mevzuatta 

belirtilen bir süre 

varsa)15-30 gün

45 gün Sunulmuyor

21

Özelge Dışındaki 

Talepler ile Bilgi 

Edinme 

Başvurularının 

Cevaplandırılması 

İşlemleri

Mükellefler, kamu kurum ve 

kuruluşları tarafından  yapılan 

başvuruların kanun hükümleri, 

tebliğ, iç genelge ve sirkülerle 

yapılan açıklamalar 

çerçevesinde 

cevaplandırılması

Vergi Usul Kanunu 

413. maddesi 

V.D.Müd., 

Malmüdürlükle

ri,   Kamu 

kurum ve 

kuruluşları ile  

gerçek ve 

tüzel tüm vergi 

mükellefleri

GİB VDB Yok Yok

1-Dilekçe veya 

Yazı

2- Elektronik Posta 

Yoluyla Yapılacak 

Başvurular İçin 

Doldurulan Form

VDB 

1-Vergi Dairesi 

Başkanı 2-Gelir 

İdaresi Grup 

Müdürü 3-Müdür 

4-Şef veya Şef 

Görevlisi 5-Gelir 

Uzmanı veya 

Memur

Başvuru uyarınca 

ilişkili mevzuatla 

ilgilenen birim (GİB, 

Vergi Daireleri, 

Grup Müd.)

Yok

Tamamlanma süresi 

öngörülmemiştir.(Öz

elge verilen konuyla 

ilgili mevzuatta 

belirtilen bir süre 

varsa)15-30 gün

30 gün Sunulmuyor
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22

Maden Ruhsat, 

Avcılık Belgesi, 

Karayolları İzin 

Belgesi, Finansal 

Faliyet İzin Belgesi, 

Yargı Harçları Tahsili 

ile Harç Tahsil 

Müzekkeresi işlemleri 

Maden Ruhsat, Avcılık 

Belgesi, Karayolları İzin 

Belgesi, Finansal Faaliyet İzin 

Belgesi, Yargı Harçları 

Tahsiline ilişkin belgeler ile 

Harç Tahsil Müzekkerelerinin 

işlem yapılmak üzere ilgili 

vergi dairesi ve 

malmüdürlüklerine 

gönderilmesi

492 sayılı Harçlar 

Kanunu,488 sayılı 

Damga Vergisi 

Kanunu

Kamu 

Kurumları, 

Savcılıklar, 

Emniyet 

Müdürlükleri, 

Mahkemeler, 

V.D.Müd.. 

Malmüdürlükle

ri.

GİB VDB Yok Yok

Enerji ve Tabii 

Kaynaklar 

Bakanlığından       

gönderilen harç 

tahsil 

müzekkereleri, 

belgenin 

konusuyla ilgili 

resmi yazı,dilekçe 

ve ekleri

VDB 

Memur/ Gelir 

Uzmanı                                

Servis 

Sorumlusu                          

Müdür 

Yardımcısı            

Müdür                                   

Grup Müdürü         

GİB, Başvuru 

uyarınca ilişkili 

mevzuatla ilgilenen 

Grup M., 

V.D.Müd.,malmüdür

lükleri

Yok 15 Gün Sunulmuyor

23

Harçsız Pasaport 

Alınmasına İlişkin 

İşlemler

Yurtdışında yüksek öğrenim 

gören öğrencilerin ve 

yurtiçinde öğrenim görüp 

sosyal ve kültürel bir amaç 

için yurt dışına çıkacak 

öğrencilerin harçsız pasaport 

alabilmeleri İçin ilgili 

birimlerden aldıkları yazıların 

onaylanması 

492 sayılı Harçlar 

Kanunu ve 2008/2 

Harçlar Kanunu İç 

Genelgesi

Yurtdışında 

öğrenim gören 

öğrenciler, 

Kültürel, ticari, 

sosyal bir 

fayda 

sağlayacak 

faaliyetler için 

yurtdışına 

çıkacak olan 

öğrenciler ve 

öğretim 

elemanları

GİB VDB Yok Yok

1- Dilekçe 

2- Öğrenim 

Belgesinin Aslı 

3- Öğrenci Kimlik 

Belgesi

4- Nüfus Cüzdanı 

Aslı (yetkili 

tarafından 

görüldükten sonra 

iade edilmek 

üzere)

VDB 

3 adet paraf 1-

Müdür 2-Şef 

veya Şef 

Görevlisi 3-Gelir 

Uzmanı veya 

Memur

GİB, Başvuru 

uyarınca ilişkili 

mevzuatla ilgilenen 

Grup M., V.D.Müd.  

yok

Yok 1 Gün Sunulmuyor

24

GİB'ten Gelen 

Veraset Ve İntikal 

Vergisi 

Beyannameleri İle 

VDB, Defterdarlıklar 

Ve Nüfus 

Müdürlüklerinden 

Gelen Ölüm Mirasçı 

Bildirimlerine İşlem 

Yapılması

Yurtdışında vefat eden veya 

Türkiye’de ikametgahı belli 

olmayan murislere ilişkin 

olarak mirasçıları tarafından 

GİB'na verilen veraset ve 

intikal vergisi beyannameleri 

ile ölüm mirasçı bildirimlerinin 

verginin tarh, tahakkuk ve 

tahsil işlemlerini yerine 

getirmek üzere yetkili vergi 

dairesine ve 

malmüdürlüklerine 

gönderilmesi ve GİB'ndan 

gelen Veraset ve İntikal 

Vergisi Beyannameleri ile ilgili 

olarak yapılan işlemlerin 

GİBna bildirilmesi

7338 sayılı Veraset 

ve İntikal Vergisi 

Kanunu

Vergi 

mükellefleri
GİB VDB Yok Yok

Veraset ve intikal 

Beyannamesi,Eml

ak Vergisi 

Bildirimi,Tapu 

Fotokopisi,Veraset 

ilamının aslı veya 

noter onaylı örneği 

ya da vergi dairesi 

yetkilileri 

tarafından 

onaylanmış 

veraset ilamı 

fotokopisi,Bankada

n veya İlgili 

Kurumlardan 

Yazı,Ölen Kişiye 

İlişkin Olarak 

Muhtarlıktan 

Alınacak İkamet 

Tezkeresi. 

GİB

Düzenleyen 

Memur/         

Servis 

Sorumlusu             

Müdür 

Yardımcısı            

Müdür                            

Grup Müdürü    

GİB, Başvuru 

uyarınca ilişkili 

mevzuatla ilgilenen 

Grup M., V.D.Müd.

Yok 1 Gün-25 gün Sunulmuyor

25
Emlak Vergisi Takdir 

İşlemleri

Emlak vergisi takdir 

işlemleri(Her 5 yılda bir bina 

arsa ve arazi metrekare birim 

değerlerinin tespiti ile ilgili 

takdir işlemlerinin yapılarak 

cetvellere bağlanması, 

konuya ilişkin olarak 

belediyeler ile gerekli 

yazışmaların yapılması.)

1319 sayılı Emlak 

Vergisi Kanunu -

Tebliğ ve iç 

genelgeleri

Belediyeler, 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

mükellefler, 

Esnaf ve 

Ziraat Odaları

GİB VDB Yok Yok

Resmi Yazı,Takdir 

Komisyonu 

Kararları,Takdir 

Cetveli

VDB 

Memur,şef,müdü

r,grup 

müdürü,vergi 

dairesi başkanı

V.D.Müd.,Takdir 

Komisyonu
Yok 6 ay 6 ay Sunulmuyor

26

Plaka Harf 

Gruplarının 

Değişikliklerinin 

İzlenmesi

Plaka harf gruplarındaki 

değişiklik yada yeni tahsis 

edilen plaka gruplarının 

V.D.Müd., malmüdürlükleri ve 

diğer VDB  ve Defterdarlıklara  

tamimi

5345 Sayılı Kanun         

V.D.Bşk. Kur. 

Görev Yönetmeliği

V.D.Müd., 

Malmüdürlüğü, 

VDB  ve 

Defterdarlıklar

GİB VDB Yok Yok Resmi Yazı

Vergi Dairesi 

Başkanlık 

Makamı

Memur-Şef-

Daire Müdürü-

Grup Müdürü

V.D.Müd., 

Malmüdürlüğü,
Yok Yok 1 Gün Sunulmuyor

27

Veraseten İntikal  

Eden Araçların Takdir 

İşlemi

Veraseten intikal eden ve 

diğer illere ait plakaların bağlı 

bulunduğu Başkanlık yada 

Defterdarlığa gönderilmesi

Yok

Mükellef, Vergi 

Dairesi, 

Malmüdürlüğü

GİB VDB Yok Yok
Resmi Yazı, Aracın 

Ruhsat Fotokopisi

Vergi Dairesi 

Başkanlık 

Makamı

Memur-Şef-

Daire Müdürü-

Grup Müdürü

VDB  ile 

Defterdarlıklar.
Yok Yok 1 Gün Sunulmuyor
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28

VDB'ye  Bağlı Tüm 

Birimlere Basılı Maktu 

Evrak Temini

V.D.a Bağlı Birimlerin Basılı 

Kağıt İhtiyacının Karşılanması
V.U.K

İ.VDB na Bağlı 

Tüm  Birimler
GİB VDB Yok Yok Talep yazısı

Dokümantasyo

n ve 

Di.Des.Hiz.M.

Aynı kademe 

çözülmektedir

Merkez ve İlçe 

Birimleri
Yok 1 Gün 1 Gün Sunulmuyor

29

 VDB'ye  Bağlı Tüm  

Birimlere Ait Resmi 

Mühür Kayıt Ve 

Yenileme İşlemleri

 VDB na  bağlı tüm  birimlere 

ait resmi mühür kayıt ve 

yenileme işlemleri

 84-8422 sayılı 

Resmi Mühür 

Yönetmeliği

 VDB  Hizmet 

birimleri
GİB VDB Yok Yok   Memur VDB ilgili birimler Yok Sunulmuyor

30

Vergi Dairesi 

Başkanlğına Ait 

Kurum Arşivinin 

Oluşturulması ve 

Muhafazası 

Vergi Dairesi Başkanlğına ait 

Kurum arşivinin oluşturulması 

ve muhafazası 

5345 sayılı kanun 

md.21

 VDB  Hizmet 

birimleri
GİB VDB Yok Yok

  Memur Şef, 

müd.Yr.
Yok Yok Sunulmuyor

31
Hizmet İçi Eğitim 

İşlemleri

GİBnca oluşturulan personel 

eğitim plan-larını uygulamak, 

Vergi Dairesi Baş-kanlığının 

eğitim planlarını hazırla- mak 

ve uygulamak.

5434 Sayılı Yasa, 

Vergi Dairesi Baş-

kanlıklarının Kuru-

luş ve Görev Yö-

netmeliği Madde 

20/C ve 657 Sayılı 

DMK'nın 214-215- 

216-217.    

Maddeleri

VDB  

Personeli
GİB VDB Yok Yok Yok VDB  

Memur - Şef   - 

Müdür Yrd..- 

Müdür -     Grup 

Müdürü - 

V.D.Başkanı

VDB  Birimleri + 

Onay Alınması
Yok 1 / 2 gün 3 gün Sunulmuyor

32
Sakatlık İndirimi 

İşlemleri

Gelir Vergisi uygulaması 

bakımından sakatlıkları 

dolayısıyla vergi indiriminden 

faydalanmak isteyenlerin 

başvurusu, konuya ilişkin 

raporların tasdiki, indirim 

belgesi hazırlanması v.b.

193 S.K MD..31 ve 

89/3 ve 5345 S.K. 

MD 9

 Sakatlık 

İndirimi için 

başvuranlar

GİB VDB Yok Yok Resmi yazışma VDB

Memur,Şef, 

Müdür, Grup 

Müdürü

GİB İlgili Birimler 

5345 S.K. MD 9
Yok 45 gün 45 gün Sunulmuyor

33

Asgari Geçim İndirimi 

ile İlgili Yazışmaların 

Yapılması

193 Sayılı GVK'nın 32. 

maddesinde düzenlenen 

Asgari Geçim İndirimi 

tutarlarının nakden 

ödenmediğini dilekçe ile 

bildiren ücretlilerin bu 

durumlarının ilgili vergi dairesi 

veya malmüdürlüklerine 

bildirilmesi

193 Sayılı Gelir 

Vergisi Kanunu'nun 

32. maddesi ile 265 

Seri Nolu GVGT

Asgari geçim 

indirimi 

kapsamında 

yer alan 

mükellefler ile 

ilgili işlemler

GİB VDB Yok Yok Dilekçe

  VDB  / 5345 

sayılı  Kanun, 

VDB nın 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği

Memur, Şef, 

Müdür /5345 

sayılı Kanun, 

VDB nın Kuruluş 

ve Görev 

Yönetmeliği

V.D.Müd., 

Malmüdürlükleri
Yok Yok 30 gün Sunulmuyor

34

Eğitim ve Öğretim 

Kurumlarının İstisna 

Taleplerinin 

Değerlendirilmesi

193 sayılı Gelir Vergisi 

Kanunu Mad.20 ile 

Kurumların, 5520 sayılı 

Kurumlar Vergisi Kanunu 

madde 5/1-(ı)'da belirtilen 

eğitim, öğretim ve 

rehabilitasyon merkezi 

kazançlarının beş yıl süreyle 

istisna edilmesi/edilmemesi

193 sayılı Gelir 

Vergisi Kanunu 

Mad.205520 sayılı 

Kurumlar Vergisi 

Kanunu madde 5/1-

(ı)

Özel eğitim ve 

öğretim 

kurumlarını 

işletenler

GİB VDB Yok Yok Okula ilişkin ruhsat yok yok yok Yok yok 7 gün Sunulmuyor
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35

Ar-Ge 

Faaliyetlerinden 

Kaynaklanan 

Harcamaların 

İndiriminin Kabulüne 

İlişkin Taleplerin 

Değerlendirilmesi

Kurumların, 5520 sayılı 

Kurumlar Vergisi Kanunu 

madde 10/1-(a)'da belirtilen Ar-

Ge indirimi talebinin kabul 

edilmesi/edilmemesi   

5520 sayılı 

Kurumlar Vergisi 

Kanunu madde 

10/1-(a)

Kurumlar 

vergisi 

mükellefleri

GİB VDB Yok Yok

Ar-Ge 

Değerlendirme 

Raporu

yok yok yok Yok yok 7 gün Sunulmuyor

36
Mükellef Hizmetlerine 

Yönelik Faaliyetler 

Mükellef hizmetleri 

kapsamında afiş, broşür, 

rehber hazırlanması, 

bilgilendirme toplantıları 

yapılması, vergi haftası 

etkinlikleri  vb. hizmetler

5345 sk.
GİB ilgili kamu 

kurumları vb.
GİB

VDB , 

Defterdarlıkl

ar

Yok Yok yok yok yok Yok Yok 15 15 Sunulmuyor

37 Suç Duyurusu

 Vergi Dairesi Müdürlükleri ve 

Malmüdürlüklerince 

gönderilen Kaçakçılık Suçu 

Raporları üzerine ilgili 

Cumhuriyet Başsavcılığına 

Suç Duyurusunda Bulunmak

5345 sayılı Kanun, 

213 sayılı VUK'nun 

359-360. maddeleri 

ve 5237 Sayılı 

Kanunun 73., 278. 

ve 279.maddeleri

 Vergi Dairesi 

Müdürlükleri ile 

Bağlı 

Malmüdürlükle

ri

GİB VDB  Yok Yok

Kaçakçılık Suçu 

Raporu veya 

Yoklama Tutanağı

VDB 

Başbakanlık 

Resmi Yazışma 

Kuralları 

Yönetmeliği ve 

Vergi Dairesi 

Başkanlıkları 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği 

İlgili Vergi 

Dairelerinden Suç 

Duyurusuna Esas 

Bilgi ve Belgelerin 

İstenilmesi, Suç 

Duyurusu 

Sonrasında İlgili 

Müdürlüğe işlem 

sonucu hakkında 

Davanın takibi için 

ise İl Muhakemat 

Müdürlüğüne Bilgi 

Verilmesi

Yok  6 ay 15 gün Sunulmuyor

38
Adli Yargı Duruşma 

Yazıları

Başkanlığımızın taraf olduğu 

Adli Yargıda görülen davalara 

ilişkin Başkanlığımıza Tebliğ 

Edilen Duruşma 

Davetiyelerinin takip için İl 

Muhakemat Müdürlüğüne 

Gönderilmesi

5345 sayılı Kanun, 

4353 Sayılı Kanun 

ve 31/0/2005 tarihli 

GİB  ile Başhukuk 

Müşavirliği ve 

Muhakemat Genel 

Müdürlüğü arasında 

müştereken 

düzenlenen 

Protokol

İl Muhakemat 

Müdürlüğü 

Hazine 

Avukatları

GİB   VDB  Yok Yok (-) 
VDB  Evrak 

Kayıt Servisi

Başbakanlık 

Resmi Yazışma 

Kuralları 

Yönetmeliği ve 

Vergi Dairesi 

Başkanlıkları 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği 

Bazı Duruşma 

Davetiyelerine 

ilişkin konu 

hakkında, ilgili Vergi 

Dairesi 

Müdürlüklerinden 

Bilgi, Belge ve 

Açıklama 

istenilmesi

Yok (-) 1 Gün Sunulmuyor

39
Vergi ve Diğer İdari 

Dava İşlemleri

Vergi Dairesi Başkanlığı  

Merkez ve İlçe Vergi Dairesi 

Müdürlükleri ile Bağlı 

Malmüdürlüklerinin taraf 

olduğu vergi ve diğer  

davalara ilişkin  hazırlanan 

savunma , temyiz ve itiraza 

ilişkin işlemler

5345 sayılı Kanun, 

2577 Sayılı 

Kanunun 

16.Maddesi ve 

4353 Sayılı 

Kanunun 22. 

maddesi

 VDB  ile 

Başkanlığımız

a Bağlı Vergi 

Dairesi 

Müdürlükleri 

ve 

Malmüdürlükle

ri

GİB

  VDB  

Mükellef 

Hizmetleri 

Usul Grup 

Müdürlüğü  

Hukuk 

Bürosu 

Yok Yok

Dava Dosyasının 

oluşturlması için 

gereken tüm bilgi 

ve belgeler ile 

savunma dilekçesi  

taslağı

İlgili Vergi 

Daireleri ve 

Bağlı 

Malmüdürlükle

rinin İhtilaflı 

İşler Servisi

Başbakanlık 

Resmi Yazışma 

Kuralları 

Yönetmeliği ve 

Vergi Dairesi 

Başkanlıkları 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği 

 Vergi Daireleri ve 

Bağlı 

Malmüdürlüklerinde

n eksik bilgi ve 

belge olması 

halinde 

tamamlanmasının 

istenilmesi, hukuka 

uygunluk yönünden 

incelenen savunma 

projelerinin son 

halinin mahkemeye 

intikal ettirilmesi için 

ilgili daireye intikali

Yok  30 gün  30 gün Sunulmuyor
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40 Duruşmalarda Temsil

Başkanlığımız  Merkez ve İlçe 

Vergi Dairesi Müdürlükleri ile 

Bağlı Malmüdürlüklerinin taraf 

olduğu vergi ve diğer idari 

davalara ilişkin duruşmalarda 

temsil

5345 sayılı Kanun, 

2577 Sayılı 

Kanunun 

17.Maddesi ve 

4353 Sayılı 

Kanunun 22. 

maddesi ile 

31/0/2005 tarihli 

GİB  ile Başhukuk 

Müşavirliği ve 

Muhakemat Genel 

Müdürlüğü arasında 

müştereken 

düzenlenen 

Protokol

VDB  ile 

Başkanlığımız

a Bağlı Vergi 

Dairesi 

Müdürlükleri 

ve 

Malmüdürlükle

ri

GİB   VDB  Yok Yok

Dava Dosyası ile 

duruşma 

davetiyesi

VDB  Evrak 

Kayıt Servisi

Başbakanlık 

Resmi Yazışma 

Kuralları 

Yönetmeliği ve 

Vergi Dairesi 

Başkanlıkları 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği 

Duruşmaya Katılım 

Sonrasında Dava 

Dosyasının İlgili 

Daireye intikali

Yok
Duruşma Tarihinin 

olduğu gün

Duruşma 

Tarihinin 

olduğu gün

Sunulmuyor

41
Hukuki Görüş 

Bildirme

Başkanlığımız  Merkez ve İlçe 

Vergi Dairesi Müdürlükleri ile 

Bağlı Malmüdürlüklerinden 

ihtiyaç duyulan konularda 

sorulan Hukuki Görüş talepleri 

hakkında  Hukuk Büromuz 

görüşünün bildirilmesi

4353 Sayılı 

Kanunun 3. 

maddesine 

istinaden illerde 

hukuki görüş verme 

yetkisi Muhhakemat 

Müdürlerine ait 

olduğundan, VDB  

Hazine 

avukatlığınca 

verilen Hukuki 

Görüşler bilgi 

niteliğinde olup, 

takdir yetkisi 

idareye aitttir.5345 

sayılı Kanun, 

VDB  ile 

Başkanlığımız

a Bağlı Vergi 

Dairesi 

Müdürlükleri 

ve 

Malmüdürlükle

ri

GİB   VDB  Yok Yok

Başkanlığımız  

Merkez ve İlçe 

Vergi Dairesi 

Müdürlükleri ile 

Bağlı 

Malmüdürlüklerinc

e talep edilen  

Hukuki Görüş 

hakkında tüm bilgi 

ve belgelerin 

dosya halinde 

gönderilmesi

VDB  Evrak 

Kayıt Servisi

Başbakanlık 

Resmi Yazışma 

Kuralları 

Yönetmeliği ve 

Vergi Dairesi 

Başkanlıkları 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği 

(-) Yok (-) 15-30 gün Sunulmuyor

42 Keşif 

Başkanlığımız  Merkez ve İlçe 

Vergi Dairesi Müdürlükleri ile 

Bağlı Malmüdürlüklerinin taraf 

olduğu davalarda mahkemece 

keşif yapılması kararı verilen 

hallerde keşfe katılınması

2577 Sayılı 

Kanunun 31. 

maddesi ve 4353 

sayılı Kanunun 

18,19,20,22. 

maddeleri, 5345 

sayılı Kanun, 

VDB  ile 

Başkanlığımız

a Bağlı Vergi 

Dairesi 

Müdürlükleri 

ve 

Malmüdürlükle

ri

GİB

  VDB  

Mükellef 

Hizmetleri 

Usul Grup 

Müdürlüğü  

Hukuk 

Bürosu 

Yok Yok (-) 
VDB  Evrak 

Kayıt Servisi

Başbakanlık 

Resmi Yazışma 

Kuralları 

Yönetmeliği ve 

Vergi Dairesi 

Başkanlıkları 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği 

Keşfe Katılım 

Sonrasında Dava 

Dosyasının İlgili 

Daireye intikali

Yok
Keşif Tarihinde 1 

Gün

Keşif Tarihinde 

1 Gün
Sunulmuyor

43 Vekalet Ücreti Tahsili

Duruşmalarına katılınan idari 

ve vergi davalarında idaremiz 

lehine sonuçlanan ve 

kesinleşen mahkeme 

kararlarında takdir edilen 

avukatlık vekalet ücretlerinin 

tahsil işlemleri 

4353 sayılı 

Kanunun 18. 

maddesi, 1389 

sayılı Kanun, 657 

sayılı kanunun 146. 

maddesi, 1136 

sayılı Kanunun 164/ 

son maddesi,5345 

sayılı Kanun, 

VDB  ile 

Başkanlığımız

a Bağlı Vergi 

Dairesi 

Müdürlükleri 

ve 

Malmüdürlükle

ri, Hazine 

Avukatları 

GİB   VDB  Yok Yok

Kesinleşme şerhli 

mahkeme kararı 

örneği

VDB  Evrak 

Kayıt Servisi

Başbakanlık 

Resmi Yazışma 

Kuralları 

Yönetmeliği ve 

Vergi Dairesi 

Başkanlıkları 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği 

(-) Yok (-) Değişken Sunulmuyor

44

Ödenek ve 

Harcamalarla ile İlgili 

İşlemler

VDB'nin her  türlü bakım, 

onarım, tanıtım, reklam ve  su, 

elektrik, demirbaş gibi genel 

yönetim  giderlerine ilişkin 

satın alma, kiralama ve ihale 

işlemleri ve bunların ödenek 

temini çalışmaları

Bütçe Kanunu ve 

657 S.Kanun
GİB GİB VDB Yok Yok

5018 S.Kanun ve 

bağlı 

yönetmelikler, 

4734 S.Kanun ve 

Yönetmelikleri,

Bütçe Kanunu, 

Muhasebe 

yönetmeliği 

ve ilgili Tebliğlerce 

istenen belgeler

VDB

Memur,Şef, 

Müdür, Grup 

Müdürü

GİB ilgili biimler Yok 1 Gün 1 Gün Sunulmuyor

45 Bütçe Çalışmaları

VDB'nın gider tahminlerini 

yapılması ve diğer bütçeleme 

işlemleri

5345 Sayılı Kanun, 

Yönetmelik ve GİB 

Yazıları

( - ) GİB VDB Yok Yok Yazı İMİM

Memur                                  

Şef,                       

Müdür                   

Gel.İd.Grup 

Müd. 

V.D.Başkanı

VDB  Strateji 

Müdürlüğü 
Yok ( - ) 1 gün Sunulmuyor
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46

İcra Ödemeleri,

Noter Bey'iye 

Ücretleri Ödemesi

Vergi Dairesi

B.na bağlı tüm birimlerin İcra 

Ödemeleri 

Noter ve Bey'iye aidatları

50 sıra nolu İç 

genelge, 

1512 Sayılı 

Kanunun 118 nci 

maddesi

VDB  Hizmet  

Birimleri
GİB VDB Yok Yok Talep İMİM

Memur                                  

Şef,                       

Müdür                   

Gel.İd.Grup 

Müd. 

V.D.Başkanı

Muhasebe 

Müdürlüğü
Yok ( - ) 2 gün Sunulmuyor

47

Mahkeme Harçlarının 

Ödenmesi ve Avans 

İşlemleri

Mahkemelerce VDB  aleyhine 

hükmedilen yargılama 

giderleri ve vekalet 

ücretlerinin ödenmesi 

işlemleri, Nakit avans 

işlemlerinin takibi ve 

sonuçlandırılması

Mahkeme İlamı, 

Avukatlık Kanunu 

Davacı 

mükellefler ve 

vekil  

avukatları, 

nakit avans 

işlemlerinde 

bağlı V.D.Müd. 

GİB VDB Yok Yok ( - ) İMİM

Memur                                  

Şef,                       

Müdür                   

Gel.İd.Grup 

Müd. 

V.D.Başkanı

Defterdarlık 

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Defterdarlık 

Muhakemat 

Müdürlüğü, İcra 

Müdürlükleri,  

Yok 30 gün 15 gün Sunulmuyor

48

Hizmet Binalarının 

Servisler ve 

Otomasyon Donanımı 

Yerleşim Planlarının 

Uygulamasının 

Yapılması

VDB  ve Bağlı birimleri Hizmet 

Binalarının VEDOP-3 

kapsamında GİB tarafından 

hazırlanan  Servisler ve 

Otomasyon Donanımı 

Yerleşim Planına göre  

Hazırlanması

( - )

VDB  ve bağlı 

birimler,  

V.D.Müd., 

Malmüdürlükle

ri

GİB VDB Yok Yok ( - ) ( - ) ( - ) ( - ) Yok ( - ) ( - ) Sunulmuyor

49 Taşınır Mal  İşlemleri

Yeni alınan veya devir alınan 

veya ömrünü tamamlamış 

taşınırların envanter işlemleri

5018 S. Kanun, 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

VDB  Hizmet  

Birimleri
GİB VDB Yok Yok

5018 S.Kanun ve 

bağlı 

yönetmelikler, 

4734 S.Kanun ve 

Yönetmelikleri,

Bütçe Kanunu, 

Muhasebe 

Yönetmeliği 

ve ilgili Tebliğlerde 

belirtilen belgeler

İMİM
Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi
( - ) Yok ( - ) 2,5 Ay Sunulmuyor

50 Evrak İşlemleri 

Gelen-giden evrakların tasnifi, 

sevki ve hatalı gelenlerin 

iadesi

5345 Sayılı  kanun, 

Evrak İşlem 

Yönergesi

VDB   Hizmet  

Birimleri
GİB VDB Yok Yok ( - ) ( - ) ( - ) ( - ) Yok 1 Gün 1 Gün Sunulmuyor

51 İmha İşlemleri Süresi dolan evrakların imhası

Devlet Arşiv 

Hizmetleri  

Yönetmeliği

VDB   Hizmet  

Birimleri
GİB VDB Yok Yok

Bağlı Birimlerden 

İmha Edilecek 

Evraklara ait liste 

ve talep dilekçesi

İMİM

Memur,               

Şef,                  

Müdür Yardımcı, 

Müdür,              

Grup Müdürü

( - ) Yok ( - ) 5 gün Sunulmuyor

52

İhbar ve İncelemeleri 

Değerlendirme 

Komisyonu Çalışma 

Sonuçları ve 

Sekreterya İşlemleri

Çeşitli birimlerden gelen ihbar, 

inceleme taleplerinin 

değerlendirilmesi ile hangi 

birim tarafından 

sonuçlandırılacağının 

kararlaştırılması.

Vergi Denetim ve 

Koordinasyonu İç 

Genelgesi, (2006/6)

Kamu 

Kurumları,  

Diğer VDB , 

Defterdarlıklar,  

V.D.Müd., 

Mükellefler, 

İhbarcılar vb,

GİB VDB , Yok Yok

İhbar ve Şikayet 

Dilekçesi, 

İnceleme Talep 

Yazısı

İhbar ve 

Şikayetleri 

Değerlendirme 

Komisyonu

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü, 

Denetim Grup 

M.,              

GİB, Diğer VDB , 

Defterdarlıklar,  

V.D.Müd.,

Yok Yok 7 Gün Sunulmuyor

53
Vergi Suçları İçin 

Mütalaa Verilmesi

Vergi Suçu işleyen şahıslar 

hakkında 213 sayılı kanun 

gereğince Adli makamlar 

nezdinde dava açılabilmesi 

için mütalaa hazırlanması 

213 sayılı Vergi 

Usul Kanununun 

359, 360 ve   367 

inci maddeleri 

gereğinnce

VDB GİB

Muhakemat 

Müdürlüğü, 

Malmüdürlük

leri Hazine 

Avukatlığı

Yok Yok

Dava şartı olan 

Mütalaa ekinde 

vergi ve suç 

raporları ile delil 

niteliğindeki  suça 

konu defter ve 

belge asılları, VUK 

Md 367

Cumhuriyet 

Başsavcılığı

VUK 367. 

Madde

1- Vergi Daireleri

2-Vergi 

Denetminleri Büro 

B.

Yok
Vergi Usul 

Kanununa göre 5 yıl 
15 gün Sunulmuyor

54

Cumhuriyet 

Savcılığından, Diğer 

İllerden Ve Emniyet 

Teşkilatından 

Gönderilen İhbar Ve 

İnceleme Taleplerini 

VDB'ye Gönderilmesi 

Denetim VUK Mükellef GİB VDB Yok Yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müd.

V.D.Bşk. Yok 1 1 Gün Sunulmuyor
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55 Rapor İşlemleri

Vergi inceleme Raporları ve 

Vergi Suçu raporları ile ilgili 

olarak Vergi Daireleri, 

Muhakemat Müdürlüğü, 

Cumhuriyet Başsavcılıkları ve 

mahkemelerle yapılan 

yazışmalar.

213 sayılı VUK' nun 

352-353- 359/ a-2, 

b-1 maddeleri

V.D.Müd. GİB VDB Yok Yok Yok Yok

Memur, Servis 

Şefi, Müdür, 

Denetim Grup 

Müdürü

Yok Yok . 1 Gün Sunulmuyor

56

Merkezi Denetim 

Elemanlarınca, Diğer 

VDB  Veya 

Defterdarlıklarca ve 

Vergi Dairelerince 

İhbar ve Şikayetlerin 

Değerlendirilmesi 

Neticesinde İhbar 

İkramiyesi Ödenmesi

Vergi   kanunları çerçevesinde 

yapılan şikayetlerin 

değerlendirilmesi neticesinde 

ihbarcılara ihbar ikramiyesi 

ödenmesi

Tüm vergi 

Kanunları, Dilekçe 

Kanunu, 1905 sayılı 

Menkul ve Gayri 

Menkul Emval ile 

bunların İntifa 

Hakları ve Daimi 

Vergilerin 

Mektumatı 

Muhbirlerine 

verilecek İkramiye 

Hakkında Kanun, 

3071 Sayılı Dilekçe 

Hakkının 

Kullanılmasına Dair 

Kanun

İhbarcı, GİB, 

VDB , 

Defterdarlıklar, 

V.D.Müd., Mal 

Müdürlükleri.

GİB VDB  Yok Yok

İhabara dayanak 

teşkil edecek 

belge, İhbar 

İkramiyesi Görüş 

Raporu ve İhbar 

Sonucu Tespiti ve 

İkramiye Hesap 

çizelgesi

GİB, Denetim 

Grup M., VDB 

, 

Defterdarlıklar, 

V.D.Müd.

Memur, Servis 

Şefi, İhbarlar ve 

Şikayetleri 

Değerlendirme 

Müdürü - 

Denetim Grup 

Müdürü

Denetim ve Uyum 

Yönetimi Daire B.. 

VDB  ve 

Defterdarlıklar. 

V.D.Müd., Mal 

Müdürlükleri

Yok Değişken Değişken Sunulmuyor

57
İlama Baglı Borçların 

Ödenmesi

Mahkemelerce, 

V.D.Başkanlığı ve bağlı 

birimleri aleyhine hükmedilen 

yargılama giderleri ve vekalet 

ücretlerinin ödenmesi 

işlemleri, nakit avans 

işlemlerinin takibi ve 

sonuçlandırılması.

İYUK, HUMK, 

Harçlar Kanunu, 

Avukatlık Kanunu

Davacı 

mükellefler ve 

avukatları, 

V.D.Müd.

GİB
V.D.B. , 

V.D.Müd.
Yok Yok

1-Dilekçe 

2-Mahkeme Kararı 

3-Serbest Meslek 

Makbuzu 

4-Vekaletname

Hukuk ve 

İhtilaflı İşler 

Grup M., 

İhtilaflı İşler 

Müdürlüğü

Düzenleyen 

Memur/Gelir 

Uzmanı/Gelir 

Uzm. Yrd. - 

Servis 

Sorumlusu - 

Müdür - Grup 

Müdürü

V.D.Müd.nden 

gerekli evrakın 

temini ile ödenek 

talebinin GİB'na 

iletilmesi - Alınan 

ödeneklerle ilgili 

dairelere bilgi 

verilmesi 

Defterdarlık 

Muhasebe 

Müdürlüğü, 

Defterdarlık 

Muhakemat 

Müdürlüğü, İcra 

Müdürlükleri,

Yok 30 Gün 30 Gün Sunulmuyor

58

VDB'nın Muhatap  

Olduğu Diğer  

Davalar

V.D.B.  ve birimlerinin Hukuk, 

İcra ve diğer mahkemeler 

devam eden davalarına 

müdahil olmak ya da bu 

mahkemelerde itirazda 

bulunmak ve dava açmak

    1-İcra İflas 

Kanunu

2-Medeni Kanun

3-Borçlar Kanunu

3-6183 

A.A.T.U.H.K.

4-Türk Ceza 

Kanunu

ve diğer kanunlar

V.D.B. 

Gelir 

İdaresi 

Bşk.

VDB Yok Yok

Konuya ilişkin bilgi 

ve belgeler, 

duruşma 

davetiyeleri

İhtilaflı İşler 

Müdürlüğü

V.D.B. , 

V.D.Müd., 

Muhakemat 

Müd.V.D.B.  

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği

1- Vergi Daireleri
Yok

Suçun yer aldığı 

kanunda belirtilen 

süreler

3 gün Sunulmuyor

59
Takipli Dosyalara 

İlişkin Yazışmalar

Muhakemat Müdürlüğü veya 

İcra takipli dosyalara ilişkin 

yazışmalar yapmak, sıra 

cetveli ve derece kararına 

itiraz, keşif ve bilirkişi 

raporlarının incelenerek 

gereği halinde  itiraz etmek, 

icra emri düzenlenen 

dosyalara ilişkin gerekli 

yazışma ve işlemleri yapmak

2004 sayılı İcra İflas 

Kanun 

 6183 sayılı 

AATUHK

Vergi Dairesi

 B.

 Görevler Yetkiler

 ve Sorumluluklar

 Yönergesi

Vergi Daireleri, 

Malmüdürlükle

ri,

Muhakemat 

Müdürlüğü,

İcra 

Müdürlükleri,

Mahkemeler 

Gelir 

İdaresi 

Bşk. . 

Vergi 

Dairesi 

Başkarlı

ğı

Vergi 

Daireleri, 

Malmüdürlük

leri,

Muhakemat 

Müdürlüğü,

İcra 

Müdürlükleri,

Mahkemeler 

Yok Yok

Vergi Daireleri, 

Muhakemat 

Müdürlüğü, İcra 

Daireleri ve 

Mahkemelerden 

dosyalarla ilgili 

gelen yazı ve 

kararlar 

Hukuk ve 

İhtilaflı İşler 

Grup M.

-Memur veya 

Gelir Uzmanı 

- Şef Sorumlusu 

-Hazine Avukatı

-İhtilaflı İşler 

Müdürü

-Hukuk ve 

İhtilaflı İşler Grup 

Müdür V.

Dosyalara ilişkin 

V.D.Müd.nden ve 

muhakemat 

müdürlüğünden  

gerekli bilgi ve 

belgelerin istenmesi

Yok
Kanunlarında 

belirtilen süreler

Kanunlarında 

belirtilen 

süreler esas 

alınarak süresi 

içerisende 

işlem tesis 

edilmektedir.

Sunulmuyor
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60
Adli Davalara İlişkin 

Yapılan İşlemler

Muhakemat Müdürlüğü  ile 

menfi tespit, istihkak, reddi 

miras davaları gibi adli 

davalara ilişkin konularda 

gerekli işlem ve yazışmaları 

yapmak  

6183 Sayılı 

AATUHK, 

İcra iflas Kanunu

Vergi Dairesi

 B.

 Görevler Yetkiler

 ve Sorumluluklar

 Yönergesi

Vergi Daireleri,

Malmüdürlükle

ri

Muhakemat  

Müdürlüğü

Gelir 

İdaresi 

Bşk. . 

Vergi 

Dairesi 

Başkarlı

ğı

Vergi 

Daireleri, 

Malmüdürlük

leri,

Muhakemat 

Müdürlüğü,

İcra 

Müdürlükleri,

Mahkemeler 

Yok Yok

Vergi Daireleri, 

Muhakemat 

Müdürlüğü, İcra 

Daireleri ve 

Mahkemelerden 

dosyalarla ilgili 

gelen yazı ve 

kararlar 

Hukuk ve 

İhtilaflı İşler 

Grup M.

-Memur veya 

Gelir Uzmanı 

- Şef Sorumlusu 

-Hazine Avukatı

-İhtilaflı İşler 

Müdürü

-Hukuk ve 

İhtilaflı İşler Grup 

Müdür V.

Davalara ilişkin 

V.D.Müd.nden ve 

muhakemat 

müdürlüğünden  

gerekli bilgi ve 

belgelerin istenmesi

Yok
Kanunlarında 

belirtilen süreler

Kanunlarında 

belirtilen 

süreler esas 

alınarak süresi 

içerisende 

işlem tesis 

edilmektedir.

Sunulmuyor

61

Tasarrufun İptali 

Davası Açılması İçin 

Muhakemat 

Müdürlüğünden 

Talepte Biulunmak

Vergi dairelerinden gelen ve 

kesinleşmiş alacaklara ilişkin 

tasarrufun iptalini gerektiren 

durumlarda iptal davası 

açılması için Muhakemat 

Müdürlüğüne talepte 

bulunmak ve iptal davaları ile 

ilgili her türlü iş ve işlemleri 

yapmak,

İptal davası açılamayacak 

olan davalarda vergi dairesine 

nedenleriyle birlikte dosyaların 

gönderilmesi

6183 Sayılı 

AATUHK'nun 27 ila 

30. maddeler,   

Vergi Dairesi  B.  

Görevler Yetkiler  

ve Sorumluluklar  

Yönergesi

V.D.B. 

Gelir 

İdaresi 

Bşk.

  Vergi 

Dairesi 

Başkanlıkları

, Vergi 

Daireleri,

Malmüdürlük

leri

Muhasebe 

Müdürlüğü

Yok Yok

Vergi 

Dairelerinden vergi 

alacağının 

kesinleşmesine 

ilişkin alınan 

kesinleşme 

evraklari ile 

tasarrufun iptalini 

gerktiren işleme 

ilişkin evraklar

Hukuk ve 

İhtilaflı İşler 

Grup M.

-Memur veya 

Gelir Uzmanı 

- Şef Sorumlusu 

-Hazine Avukatı

-İhtilaflı İşler 

Müdürü

-Hukuk ve 

İhtilaflı İşler Grup 

Müdür V.

İptal davasına konu 

iş veya işlem 

hakkında 

V.D.Müd.nden 

gerekli bilgi ve 

belgelerin istenmesi 

ve iptal davası 

açılması için 

Muhakemat 

Müdürlüğüne yazı 

yazılması

Yok

6183  sayılı 

kanunda belirtilen 

süre

6183 sayılı 

kanun hükmü 

uyarınca 

belirlenen süre 

içerisinde iptal 

davası 

açılması

Sunulmuyor

62

Avukat Dilekçesi ve 

İcra Emirlerini İlgili 

Birimlere Göndermek

Aleyhe sonuçlanan mahkeme 

karalarında hükmedilen 

vekalet ücretlerine ilişkin 

olarak avukatlar tarafından 

verilen talep dilekçeleri ile İcra 

Müdürlüklerince gönderilen 

icra emirlerini ilgili dairelerine 

gönderme 

Vergi Dairesi  B.  

Görevler Yetkiler  

ve Sorumluluklar  

Yönergesi

Vergi Daireleri, 

Malmüdürlükle

ri

Gelir 

İdaresi 

Bşk.

VDB Yok Yok

Avukat dilekçesi ile 

İcra emri ve

Mahkeme kararı

Hukuk ve 

İhtilaflı İşler 

Grup M.

-Memur veya 

Gelir Uzmanı 

- Şef Sorumlusu 

-Hazine Avukatı

-İhtilaflı İşler 

Müdürü

-Hukuk ve 

İhtilaflı İşler Grup 

Müdür V.

Yok Sunulmuyor

63

Duruşmalı Davalara 

İlişkin İşlemleri 

Yapmak

Duruşmalı olarak açılan 

davalarda duruşma 

dosyalarının incelenmesi 

varsa eksikliklerinin 

tamamlanması ve hazine 

avukatları tarafından 

belirlenen tarihte duruşmaya 

katılınımın sağlanması 

İYUK'un 17. md.,

VUK mük.378. md.

 ile Vergi Daireleri

 İşlem Yönergesi

 ve  Vergi Dairesi

 Başkanlıkları.

 Görevler Yetkiler

 ve Sorumluluklar

 Yönergesi,

BAHUM ile yapılan

 Protokol

V.D.Müd. 

Mal 

müdürlükleri

Gelir İdaresi 

Bşk.

Vergi Dairesi 

Bşk.

Gelir 

İdaresi 

Bşk.

VDB Yok Yok

Duruşmalı 

davalara ilişkin 

duruşma dosyaları 

Hukuk ve 

İhtilaflı İşler 

Grup M.

-Memur veya 

Gelir Uzmanı 

- Şef Sorumlusu 

-Hazine Avukatı

-İhtilaflı İşler 

Müdürü

-Hukuk ve 

İhtilaflı İşler Grup 

Müdür V.

Gerektiğinde;

Hizmetten 

faydalanan birim ile 

yazışma yapılarak 

eksik bilgi ve belge 

varsa 

tamamlatılması

Yok Sunulmuyor

64

Keşif ve  Bilirkişi 

Dosyalarına İlişkin 

Yapılan İşlemler 

Mahkemelerce tayin edilen 

keşif ve bilirkişi incelenmesine 

ilişkin olarak belge istenmesi 

halinde gerekli bilgi ve 

belgelerin gönderilmesi ile 

yapılacak olan incelemelerde 

avukatların katılımının 

sağlanması

Mahkeme yazısı ile 

Avukatlık Kanunu 

Vergi Daireleri,     

Mahkemeler
GİB VDB Yok Yok mahkeme yazısı

Hukuk ve 

İhtilaflı İşler 

Grup M.

-Memur veya 

Gelir Uzmanı 

- Şef Sorumlusu 

-Hazine Avukatı

-İhtilaflı İşler 

Müdürü

-Hukuk ve 

İhtilaflı İşler Grup 

Müdür V.

Gerektiğinde;

Vergi Dairelerinden 

bilgi ve belge 

istenmesi 

Yok
Mahkemenin tayin 

ettiği süre

Belirlenen 

sürede 

yapılmaktadır.

Sunulmuyor

65 Kadro İşlemleri 

 Dolu-boş kadrolara ilişkin 

listelerin hazırlanması, kadro 

talebi, kadro nakli ve kadro 

cetvelleri ile ilgili işlemler

657 SK m.45 ve 76, 

190 SAYILI KHK,
GİB personel GİB VDB  Yok Yok

5345 Sayılı 

GİB.Kuruluş 

Yönetmeliğinin 

32.Md.

Yok

Memur,Şef, 

Müdür, Grup 

Müdürü

191 SAYILI K.H.K 

ve Gelir İdaresi 

Başkan-lığı'nın  

24/06/2005 gün ve 

26885 say.yazısı 

üzerine

Yok
Biten ayı takip eden 

1 hafta içerisinde

Biten ayı takip 

eden 1 hafta 

içerisinde

Sunulmuyor

66 Atama İşlemleri

Açıktan-naklen atanan 

merkez atamalı personelin 

göreve başlatılması ve 

başlayışın GİB'e bildirilmesi

Merkez 

Atamalı 

Personel

VDB  Yok Yok

Atama onayı, 

Nüfus Cüzdanı 

Aslı (yetkili 

tarafından 

görüldükten sonra 

iade edilmek 

üzere), personel 

bilgi formu, 

fotoğraf

Memur-Şef-

Müdür 

Yardımcısı-İnsan 

Kaynakları 

Müdürü-Grup 

Müdürü

Göreve başlayış 

tarihleri GİB'e yazılır
Yok 10 dakika 1 gün Sunulmuyor
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67 Vekalet İşlemleri

Vekalet işlemlerinin yapılması, 

makam vekaletlerinin ilgili 

birimlere duyurulması ve 

GİB'e bildirilmesi

VDB Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliğinin 26/j 

ve 657 sayılı Devlet 

Memurları 

Kanununun 

86.maddesi

Vergi Dairesi 

Müdürleri, 

Müdürler ve 

yerlerine 

vekalet eden 

personel

 VDB Yok Yok

İzin Formu, Rapor 

ve vekalet edecek 

personelin isminin 

bildirilmesi

Memur-Şef-

Müdür 

Yardımcısı-İnsan 

Kaynakları 

Müdürü-Grup 

Müdürü-Vergi 

Dairesi Başkanı

Onayın bir örneği 

ilgili daireye 

gönderilir

Yok 5 dakika 1 gün Sunulmuyor

68 Özlük İşlemi

Merkez atamalı personele ait 

sıhhi izin onaylarının ve yıllık 

izinlerinin yıl sonunda topluca 

GİB'e bildirilmesi

Yok

Merkez 

Atamalı 

Personel

GİB VDB  Yok Yok

İzin Formları, 

raporlar, sıhhi izin 

ve vekalet onayları

Yok Yok Yok Şubat ayı içerisinde
Şubat ayı 

içerisinde
Sunulmuyor

69
Geçici Görevlendirme 

İşlemleri

Seminer ve Eğitim vb. 

amaçlarla geçici 

görevlendirme işlemlerinin 

yapılması

Merkez ve İl 

Atamalı 

Personel

GİB VDB  Yok Yok

GİB'den gelen 

yazının, varsa 

programın örneği

Memur-Şef-

Müdür 

Yardımcısı-İnsan 

Kaynakları 

Müdürü-Grup 

Müdürü

Seminere katılacak 

birimlere dağıtımın 

yapılması

Yok 1 saat 1 gün Sunulmuyor

70 Emeklilik İşlemleri

VDB  Personelinin resen, 

malulen veya istekle emekliye 

ayrılmasına ilişkin işlemler.

657 S.Y.,  5434 

Sayılı Kanuna 

Eklenen 4759 

Sayılı Kanun 5. Md.

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

Dilekçe (2 adet), 2 

fotoğraf, Nüfus 

Cüzdanı Aslı 

(yetkili tarafından 

görüldükten sonra 

iade edilmek 

üzere)

Personelin 

görevli olduğu  

birim

Yok 1 AY 15 gün Sunulmuyor

71 Asalet Tasdiki
Aday Memurluktan Asli 

Memurluğa Atanma İşlemi
657 S. Y.    58 Md. Aday personel GİB VDB Yok Yok

657 Sayılı Yasanın 

58. Md.
Yok

Asalet tasdiki 

yapılan personelin 

onayının tasdiki ve 

yemin belgesi ile 

ilgili yazışmalar

Yok 1 AY 1 AY Sunulmuyor

72 Çekilme

Bağlı olduğu kuruma yazılı 

müracaat etmek suretiyle 

memuriyetten çekilme 

talebinde bulunma

657 Sayılı Yasanın 

94. maddesi

İl Atamalı 

Personel
GİB VDB Yok Yok Dilekçe Yok

Personelin çekilme 

onayının tebliğ 

edilmesi ve 

ayrılışının görevli 

olduğu daireden 

istenmesi

Yok 1 AY 1 AY Sunulmuyor

73
Terfi ve İntibak 

İşlemleri

Görevde yükselme sonucu 

yapılan terfiler ile öğrenim 

değişikliği ve kanunda 

belirtilen çalışılan sürelerin 

değerlendirilmesi

657 sayılı yasa
VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

İntibak 

işlemlerinde 

dilekçe ve diploma

Yok

Derece terfisinin 

kişiyi bilgilendirmek 

amacıyla dairesine 

gönderilmesi

Yok 7 gün Sunulmuyor

74

Görevlendirme ve 

Birim Değişikliği 

İşlemleri

V.D.B Birimleri Arasında 

personelin görev yeri 

değişikliği ve VDB'den Başka 

Kurumlara, Başka 

Kurumlardan VDB'na Tayin 

Talebinde Bulunan Personele 

İlişkin İşlemler

657 sayılı yasanın 

74, 76.mad,                 

4046 S.Y.

İlgili personel GİB VDB  Yok Yok

Dilekçe, bilgi 

formu, hizmet 

cetveli, diploma 

örneği,nüfus 

cüzdanı aslı (yetkili 

tarafından 

görüldükten sonra 

iade edilmek 

üzere), durumlarını 

belirten diğer 

belgeler (eş 

durumu belgesi, 

evlenme cüzdanı 

örneği vs.)

Personelin 

görevli olduğu  

birim

İlgili Defterdarlık 

veya VDB dan 

muvafakat isteme, 

özlük dosyasının 

devri, ayrılış, 

başlayış isteme

Yok 2 AY Sunulmuyor

75  Malbildirimi İşlemleri

VDB  personelinin 

malbildirimlerinin alınması ve  

karşılaştırılması

3628 sayılı Kanun, 

Mal Bildiriminde 

Bulunulması 

Hakkında 

Yönetmelik

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

Dilekçe, A4 

boyutunda kapalı 

zarf içerisinde 

Malbildirim 

beyannamesi

Yok

3628 sayılı 

Malbildirimimde 

Bulunulması Rüşvet 

Yolsuzluklarla 

Kanunu ve 

Malbilidirminde 

bulunulması 

hakkında 

Yönetmelik

Yok 1 AY 1 gün Sunulmuyor
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76
Sicil Raporları 

İşlemleri

VDB  Personelinin sicil 

raporlarının düzenlenmesi ve 

takibi işlemleri

657 sayılı Devlet 

Memurları Kanunu 

GİB Sicil Amirleri 

Yönetmeliği         

Devlet Memurları 

Sicil Yönetmeliği

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

Sicil Raporu 

Fotoğraf  
Yok

Sicil Raporlarındaki 

eksikliklerin 

giderilmesi  Anılan 

Yönetmelikler

Yok 1 ay 1 gün Sunulmuyor

77 İzin İşlemleri
657 sayılı kanuna tabi olarak 

verilen her türlü izin işlemleri
657 S. K. 

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

Dilekçe, mazerete 

eses belge, rapor 

v.s Resmi Yazışma 

5345 Sayılı Kanun 

MD 21

Yok

Memur,Şef, 

Müdür, Grup 

Müdürü

YOK Yok Yok 3 gün Sunulmuyor

78 Pasaport İşlemleri Pasaport İşlemleri
5682 Sayılı 

Pasaport Kanunu

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

Posaport Formu, 

Resim ve Nüfus 

Cüzdanı Aslı 

(yetkili tarafından 

görüldükten sonra 

iade edilmek 

Yok YOK

Emniyet 

Müdürlüğü 

pasaport Şubesi

Yok 1 Hafta Sunulmuyor

79 Disiplin İşlemleri

Personele Verilen Disiplin 

Cezalarına Yönelik İşlemlerin 

Yapılması

657 sayılı Yasa

4483 Sayılı Yasa ve

TCK 

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

Şikayete konu 

belgelerve 657 

S. Kanunun 

137,138,141. 

ve 145/1-2. 

maddeleri

V.D.B Yok Yok
GİB                   

Defterdarlık.

İlgili kanunda 

belirlenen 

sürede

Sunulmuyor

80 Soruşturma İşlemleri

Gelen şikayetler üzerine ilgili 

birimlerce Ön inceleme, 

Araştırma veya teftiş 

yapılması 

657 S. Yasa, 4483 

S. Yasa ve TCK 

VDB  

personeli, 

mükellefler, 

vatandaş

GİB VDB  Yok Yok

Mükelleflerden 

gelen şikayetler  ile 

birimlerden gelen 

şikayet ve talep 

dilekçeleri

Yok

Vergi Denetmenleri 

B. ve birimlerimizce 

Ön İnceleme ve 

Araştırma yapılması

Yok Yok 2 - 5 Gün Sunulmuyor

81

4483 S. Yasa 

Gereğince Yapılan 

İşlemler

Memurlar ve Diğer Kamu 

Görevlilerinin Yargılanması 

için gerekli işlemlerin 

yapılması

4483 S. Memurlar 

ve Diğer Kamu 

Görevlile-rinin 

Yargılanması 

Hakkında Kanun

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

Cumhuriyet 

Başsavcılığından 

gelen yazı ve 

ekleri, Şikayet 

dilekçesi

Yok

Vergi Denetmenleri 

B. ile yapılan 

yazışmalar

İl, İlçe İdare Kurulu 

Müdürlüğü ile 

yapılan yazışmalar

15 Gün - 3 Ay 4 Ay Sunulmuyor

82
İcra Dosyalarına 

İlişkin Yazışmalar

İcra ve Muhasebe 

Müdürlüklerinden gelen İcra 

dosyalarına ilişkin 

yazışmaların yapılması

657 S. Yasa, 4483 

S. Yasa ve TCK 

 VDB  

personeli
GİB VDB  Yok Yok

İcra Müdürlükleri 

ve Muhasebe 

Müdürlüklerinden 

gelen yazılar ve 

ekleri

Yok

Dairesi ile ilgili 

yazışmalar, 657 S. 

Yasanın 125/B-k 

Md.

İcra Müdürlükleri 

ve Saymanlıklarla 

yapılan yazışmalar

Yok 1 - 6 Ay Sunulmuyor

83

Hizmet  

Hesaplanması Ve 

Gönderme 

Askerlik Hizmetinin 

Değerlendirilmesi, Emeklilik 

Hizmeti-Ssk Hizmeti-Ücretsiz 

İzin Süresi Hesabının 

Yapılması

657 S.Y 83, 84, 

108 Ve 5434 Sayılı 

Kanunun Eklenen 

4789 S.K.Nun İlgi 

Maddeleri Ve Ek 

72.Madde 

Gereğince 

Borçlanılan Süreler

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok

Dilekçe ve Terhis 

Belgesi

Kadrosunun 

bulunduğu 

Müdürlük

MEMUR-ŞEF-

MÜDÜR Y.- 

MÜDÜR

657 S.K. VE 

YÖNERGELER

Gerekli görüldüğü 

takdirde Sosyal 

Güvenlik Kurumu

1 -2 GÜN 1 -2 GÜN Sunulmuyor

84 Mutemetlik İşlemleri

VDB  Personelinin Maaş, 

harcamalar, Harcırah 

bildirimleri, Aile yardım 

bildirimleri, Fazla Mesai, 

Huzur Hakkı vb. işlemlerin 

Bordrolarının  yapılması

657 Sayılı Kanun, 

Bütçe Kanunu, 

6245 sayılı Kanun, 

VUK. Ek-13. Md. 

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok Verilen Bildirimler

İnsan 

Kaynakları 

Müdürlüğü

Yok Yok Yok 1 gün Sunulmuyor

85
Kişi Borçları Tahsil ve 

Takibi İşlemleri

Kişi Borçları Tahsil ve 

Takibinin yapılması

657 Sayılı Kanun, 

5018 Sayılı Kanun

VDB  

Personeli
GİB VDB  Yok Yok İlgili Evrakları

Görev Yapılan 

Birim

Memur  Şef              

Müdür           

Grp.Md

Dairesi ile ilgili 

yazışmalar,Defterda

rlık Muhasebe 

Müdürlüğü

Yok 30 gün 10 gün Sunulmuyor

86 Sendikal Yazışmalar

Sendikalı personelin üyelik, 

çekilme, izin onayları ve 

yazışmaları,

657 sayılı Yasanın 

104/C Mad., M.B. 

2003/1 nolu 

Genelgesi ile 4688 

sayılı Kanunun 23. 

Mad.

Sendika işyeri 

temsilcileri ile 

yönetim 

kuruluna 

seçilen üyeleri

GİB VDB  Yok Yok

2821 sayılı Yasa 

ve 4688 sayılı 

Kanun gereğince 

İlçe Seçim 

Kurulundan 

istenen karar ile 

İşyeri 

temsilcilerinin 

belirlenme yazısı

Yok

MEMUR-ŞEF-

MÜDÜR Y.-

MÜDÜR-GRUP 

MÜDÜRÜ-

BAŞKAN

Görev yaptığı 

daireden ayrılış ve 

başlayış yazıları   

ONAY ALINIYOR.

Yok

Genel Merkezin 

belirlemiş olduğu iç 

tüzük ile 4688 sayılı 

Yasaya göre İşyeri 

temsilçilerinin 

Seçilmesine Dair 

Tebliğ uyarınca 

Haziran ayı 

içerisinde

3 Gün Sunulmuyor
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87

Takdir İşlemleri 

Hakkında  Alınan Bilgi 

Formu

Takdir Komisyonlarından 

alınan bilgilerin  bilgisayar 

ortamında birleştirilmesi 

sonucunda, komisyonların 

aylık faaliyet raporlarına ilişkin 

istatistiklerin hazırlanması

Yok
Başkanlık,Gru

p Müdürlükleri
Yok

VDB
Yok Yok (-) (-) yok Yok Yok 5. Gün Sunulmuyor

88
KIT, Belediye ve BİT 

Borçları 

 Kamu İktisadi Teşekkülleri, 

Belediyeler ve Belediye 

İktisadi Teşekkülleri itibariyle 

borcu olan kurumların borçları 

ve bunlardan tahsil edilen 

vergi aslı ve gecikme zammı 

tutarlarına ilişkin istatistiklerin 

hazırlanması

Yok
Başkanlık,Gru

p Müdürlükleri
Yok

VDB
Yok Yok (-) (-) yok Yok Yok 5. Gün Sunulmuyor

89

Mükelleflerin Vergi 

Tarhına Esas Olan 

Beyanları, Kesinleşen 

Vergi ve Cezaları İle 

Vadesi Geçtiği Halde 

Ödenmemiş Vergi ve 

Ceza Miktarının 

Açıklanmasına 

Yönelik Çalışmalar

Açıklama kapsamına alınan 

mükellefler ve borç 

miktarlarının vergi 

dairelerinden alınarak 

raporlanması ve üst makama 

sunulması

5345 sayılı GİB 

Kuruluş Kanunu 

Geçici Madde-5 / 

Vergi Dairesi 

Başkanlıklarının 

Kuruluş ve Görev 

Yönetmeliğinin 19 

Maddesi

GİB, 

Yok VDB Yok Yok (-) (-)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 

2-Şef , 

3-Müdür Yrd.

4-Müdür, 

5-VDB

GİB  Vergi Daireleri

Yok

1 ay Sunulmuyor

90

Red ve İadelere İlişkin 

İşlemler

Vergi Kanunları ile ilgili olarak 

belirlenen limitleri aşan ve 

Vergi Dairelerince hazırlanıp 

Başkanlığa gelen iade 

dosyalarının ve muhasebe 

işlem fişlerinin kontrolünün 

yapılıp onaylanması 

GVK; KVK; KDV 

DV 

HARÇLAR 

KANUNU

VİV

MTV 

EMLAK VERGİSİ 

BSMV 

ve sair Kanunlar ve 

2006/7 seri nolu 

Uygulama İç 

Genelgesi

V.D.Müd., 

malmüdürlükle

ri, kişiler,özel 

sektör ve 

Kamu 

Kuruluşları

- VDB  Yok Yok
İade dosyası 

ekindeki evraklar

Vergi 

Dairesi/Malmü

dürlüğü

Memur, Şef, 

Müdür, Grup 

Müdürü

- Yok - 3 Gün Sunulmuyor

91
Teminat Çözümü 

İşlemleri

İthalde vergisi ertelenen  

mükelleflerin verdikleri teminat 

mektuplarının çözüm işlemleri

KDV Kanunu 49 mükellefler GİB VDB Yok Yok

global, çeki listesi     

Hazine 

müşteşarlığının 

yatrımı tamamlama 

belgesi

V.D.Müd.

1-Memur  /Gelir 

Uzm.Gelir 

Uzm.Yard.

2- Servis Şefi  3- 

Müdür 

Yardımcısı       4- 

Müdür    

5- Grup Müdürü                                        

VDM

Gümrük 

Müşteşarlığı            

GümrükMüdürlükl

eri ve 

Saymanlıkları

5 Gün Sunulmuyor

92 KDV İstisna Belgesi

3065 sayılı Katma Değer 

Vergisine istinaden talep eden 

mükelleflere istisna belgesi 

verilmesi 

3065 Sayılı Katma 

Değer Vergisi 

Kanunu KDV  

Kanununun 13/a-e  

maddeleri, 48 ve 93 

nolu KDV Tebliğleri  

Mükellefler Yok VDB Yok Yok
Dilekçe ve gerekli 

olan diğer belgeler

BMVD -

Mükellef 

Hizmetleri 

Grup M. -

Mükellef 

Hizmetleri ve 

Anlaşmalar 

Uygulama 

Müd.

Gelir Uzmanı, 

Serv.Koordinatör

ü, Müdür Yrd., 

Müdür    

Yok Yok Yok 1 Gün Sunulmuyor
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93

İhraç Kayıtlı 

Teslimlerde Ek Süre 

Talebine İlişkin 

İşlemler 

3065 Sayılı Katma Değer 

Vergisi Kanunun 11/1-c 

maddesi  ve 112 Seri  Nolu 

KDV Genel Tebliği  hükmü 

gereğin e en fazla 3 aya 

kadar ihracata ek süre 

verilmesi 

3065 Sayılı 

Kanunun 11/1-c 

maddesi

Vergi 

Mükellefleri 
GİB VDB Yok Yok

Dilekçe ve Ekleri 

(İlgili Faturalar)
 VDB  

1-Memur  /Gelir 

Uzm.Gelir 

Uzm.Yard.

2- Servis Şefi  3- 

Müdür 

Yardımcısı       4- 

Müdür    

5- Grup 

Müdürü/Başkan                                     

V.D.Müd.nden 

Uygulana İşlemlerin 

sorulması, ilgili 

belgelerin istenmesi

Başvuruda 

Bulunan 

Mükellefler

15 gün 5 Gün Sunulmuyor

94

ÖTV Ödeme Belgesi 

ve Bilgi İsteme 

Yazıları

Kayıp ÖTV ödeme belgeleri 

ile ilgili diğer VD. B.ndan 

gelen yazılar ve diğer V.D. 

B.ndan gelen bilgi isteme 

yazıları 

4760 sayılı ÖTV 

Kanunu 

VDB 

/V.D.Müd.
GİB VDB Yok Yok - - -

Vergi Dairesi 

Müdürlükler/Malmü

dürlükleri

Diğer VDB - 5 Gün Sunulmuyor

95

SMİYB Kullanan Ve 

Düzenleyen 

Mükelleflerin 

Listelenmesi

3065 sayılı KDV kanuna bağlı 

olarak yayınlanan 84 seri nolu 

KDV Genel Tebliği gereğince 

SMİYB kullanan veya 

düzenleyen mükelleflerin 

listeye alınması ve çıkarılması

3065 sayılı KDV 

Kanununa bağlı 

yayınlanan 84 seri 

no.lu KDV Tebliği

Vergi Daireleri, 

Uygulama 

Grup 

Müdürlükleri, 

Büyük 

Mükellefler 

VDB 

GİB VDB Yok Yok Yok

V.D.Müd., 

Grup 

Müdürlükleri

Grup Müdürü                         

Müdür                                     

Müdür 

Yardımcısı                  

Servis Şefi                               

Gelir Uzm.Gelir 

Uzm.Yard.Memu

r  yada                    

Müdür                                     

Müdür 

Yardımcısı                  

Servis Şefi                               

Gelir Uzm.Gelir 

Uzm.Yard.Memu

r

Maliye Bakanlığı 

V.D.Müd., Hukuk ve 

İhtilaflı İşler

Yok Yok 7 Gün Sunulmuyor

96

Avrupa Birliği Katılım 

Öncesi Yardım 

Anlaşması (IPA) 

Kapsamındaki 

İstisnalardan 

Yararlanmak İçin KDV 

İstisna Sertifikası 

Verilmesi İşlemleri 

Katılım Öncesi Yardım Aracı 

(IPA) Çerçeve Anlaşması

5824 sayılı Kanunla 

onaylanması uygun 

bulunan Katılım 

Öncesi Yardım 

Aracı (IPA) Çerçeve 

Anlaşması 1 Sıra 

No’lu Türkiye-

Avrupa Birliği 

Katılım Öncesi 

Yardım Aracı (IPA) 

Çerçeve Anlaşması 

Genel Tebliği

Katılım Öncesi 

Yardım Aracı 

(IPA) Çerçeve 

Anlaşmasının 

26. maddesi 

kapsamındaki 

vergi 

istisnalarından 

yararlanmak 

isteyen kurum 

ve kuruluşlar 

ile kişiler

GİB VDB Yok Yok

1-Başvuru Talep 

Dilekçesi 

2-Sözleşme ve 

Ekleri ile Bütçe 

Örneği

3-Bilgi Formu

AT 

Sözleşmesind

e kendisine 

ayrılan bütçe 

payı 1 (bir) 

milyon 

Avro’dan fazla 

olanlar GİB’na,  

1 (bir) milyon 

Avro’dan az 

olanlar V.D.a 

başvurmaları 

gerekmektedir.

Memur    Gelir 

Uzmanı Gelir 

Şefi Müdür   

Grup Müdürü

Yok Yok 7 gün Sunulmuyor

97 Adres Araştırması

Yazılı ortamda yapılan 

başvuruların 

cevaplandırılması

V.U.K. 2004/1 

Sayılı İç Genelge

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları 

(İcra 

Müd.,Savcılıkl

ar,SSK, 

Odalar …..)

Vergi 

D.Başk

anlıkları

VDB Yok Yok

Sadece başvuru 

dilekçesi 

aranmaktadır. 

V.U.K. 2004/1 

Sayılı İç Genelge

 V.D.B. 

 -Gelir 

Uzmanı/Memur

 -Şef/Şef 

Görevlisi

 -Müdür V.

 -Grup Müdürü 

V.D.B. nın Kuruluş 

ve Görev 

Yönetmeliği

 gereğince 

görevlenirilen ve 

başvuru konusu 

itibariyle ilgili 

birimlerle

Yok
Tamamlanma süresi 

öngörülmemiştir.
2 gün Sunulmuyor

98 Basın Açıklaması

Kamuoyunun ve Mükelleflerin 

değişiklik, duyuru vs 

konularda bilgilendirilmesi.

5345 sayılı Kanun
Mükellefler ve 

Kamuoyu

Vergi 

D.Başk

anlıkları

VDB Yok Yok

Başvuruya dayalı 

bir işlem 

bulunmamaktadır. 

Başvuru 

bulunmamakta

dır.

Yok Yok Yok
Tamamlanma süresi 

öngörülmemiştir.
1 Gün Sunulmuyor

99 Yıllık Faaliyet Raporu
 VDB nın Yıllık Faaliyet 

Raporunun hazırlanması

5018 Sayılı Kamu 

Mali Yönetimi ve  

Kontrol Kanunu

GİB GİB VDB Yok Yok

Memur, Servis 

Şefi,Müdür Yrd., 

Müdür, Grup Md. 

Grup 

Müdürlüklerinin 

yıılık  faaliyetleri ile 

ilgili raporun  

hazırlanıp 

gönderilmesinin 

sağlanması için 

yapılan yazışmalar.

Yok. 20 Sunulmuyor

100 Nakit Talebi Nakit İhtiyaçları Bilgisi

09.04.2009 tarih ve 

27195 sayılı resmi 

gazetede 

yayınlanan kamu 

kurum ve 

kuruluşlarının nakit 

taleplerinin tespitine 

ilişkin yönetmelik 

- GİB VDB Yok Yok - -

Memur veya 

Gelir Uzmanı, 

Şef, Müdür

vergi dairesi ve 

malmüdürlüklerinde

n gerekli bilgi ve 

belgelerin istenmesi

- - 5 gün Sunulmuyor
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101
Çevre Kirliliğini 

Önleme Fonu

Vergi Daireleri ve 

malmüdürlükleri bünyesinde 

çevre kirliliği önleme fonu gelir-

gider izleme formunun  Valilik 

Makamına sunulmak üzere 

toplanması.

14.05.1994 tarih ve 

B.19.4.İ.Ç.M.09.00.

01/158 sayılı  

Valiliği yazısına 

istinaden

 Valiliği VDB Yok Yok

Yapılan istatistikler 

düzenli olarak  

Valiliğine 

gönderildiğinden 

dolayı herhangi bir 

başvuru söz 

konusu değildir.

yok

Memur Müdür 

Grup Müdürü 

Vergi Dairesi 

Başkanı

yok Valilik 10 9 Sunulmuyor

102

Yurt Dışı Çıkış Yasağı 

Konmuş Mükellefleri 

İzleme Cetvelleri

6183 sayılı amme 

alacaklarının tahsil usulü 

hakkında kanunun 36/a 

mad.uyarınca yurt dışı tahdidi 

konulan mükellefler listesinin 

vergi daireleri ve mal 

müdürlükleri bünyesinde 

toplanarak bir üst makama 

sunulması

5/5/2005 tarihli ve 

5345 sayılı GİBnın 

Teşkilat ve 

Görevleri hakkında 

Kanunun 24 üncü 

maddesine 

dayanılarak 

yayınlanan VDB  

Kuruluş ve Görev 

Yönetmeliğinin 19. 

maddesi.

GİB-VDB VDB Yok Yok

Yapılan istatistikler 

VDB  makamına  

sunulduğundan   

Müdürlüğümüze 

herhangi bir 

başvuru söz 

konusu değildir.

yok Memur Müdür yok Yok 15 14 Sunulmuyor

103
İhtiyati Tahakkuk  

İşlemi

İleride tahakkuk edecek olan 

amme alacağının daha 

önceden tahsil güvenliğini 

sağlamak için alınan ihtiyati 

tahakkuk onayı

1-6183 sayılı 

Kanunun 17inci 

maddesi, 2- Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri-

Malmüdürlükle

ri

GİB VDB Yok Yok

Resmi Yazı ( Vergi 

Daireleri İşlem 

Yönergesi ), Ek 2 

formu, haciz 

varakaları, 

inceleme raporları, 

inceleme elemanı 

yazı

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(6183/17. ve 

18.madde)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür  5- Gruıp 

Müdürü 6- 

Başkan (imza)

Vergi daireleri-

Malmüdürlükleri
Yok Yok 7 gün Sunulmuyor

104 İhtiyati Haciz  İşlemi

Amme alacağının güvence 

altına alınması için ihtiyati 

haciz onayı

1-6183 sayılı 

Kanunun 13 üncü 

maddesi, 2- Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri-

Malmüdürlükle

ri 

GİB VDB Yok Yok

Resmi Yazı ( Vergi 

Daireleri İşlem 

Yönergesi ), Ek 2 

formu, haciz 

varakaları, 

inceleme raporları, 

inceleme elemanı 

yazı

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(6183/13. 

madde)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür  5- Gruıp 

Müdürü 6- 

Başkan (imza)

Vergi daireleri Yok Yok 3 Gün Sunulmuyor

İflasın Açılması

İcra ve İflas Kanunu 

154 .madde, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri-

Malmüdürlükle

ri 

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı  (İcra 

ve İflas Kanunu, 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği), 

Muhakemat 

Müdürlüğü yazısı

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(İcra ve İflas 

Kanunu, 6183 

sayılı Kanunun 

100. maddesi)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza)

Vergi daireleri-

Malmüdürlükleri
Yok Yok 2 ay Sunulmuyor

İflas masasına alacak kaydı

İcra ve İflas Kanunu 

184 ve 16. 

maddeleri, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği, türk 

ticaret Kanunu 437, 

6183 sayılı kanun 

100.madde

Vergi daireleri-

Malmüdürlükle

ri -  Diğer illerin 

VDB ve 

Defterdarlıkları

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı, Ticaret 

Mahkemesi 

Kararı(İcra ve İflas 

Kanunu, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

tarafından 

Muhakemat 

Müdürlüğüne 

(İcra ve İflas 

Kanunu, 6183 

sayılı Kanunun 

100. maddesi)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza) 5- 

Grup Müdürü 

(İmza)

Muhakemat 

Müdürlüğü- diğer 

illerin VDB ve 

Defterdarlıkları

Yok Yok 2 ay Sunulmuyor

İflas İşlemi105
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İflasın Kapanması

İcra ve İflas Kanunu 

254.madde, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri-

Malmüdürlükle

ri

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı, Ticaret 

Mahkemesi 

Kararı(İcra ve İflas 

Kanunu, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

tarafından 

Muhakemat 

Müdürlüğüne 

(İcra ve İflas 

Kanunu, 6183 

sayılı Kanunun 

100. maddesi)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza)

Vergi daireleri Yok Yok 2 ay Sunulmuyor

İflasın Kaldırılması

İcra ve İflas Kanunu 

101 ve 182. 

madde, Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat Genel 

Tebliği

Vergi daireleri-

Malmüdürlükle

ri

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı, Ticaret 

Mahkemesi 

Kararı(İcra ve İflas 

Kanunu, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

tarafından 

Muhakemat 

Müdürlüğüne 

(İcra ve İflas 

Kanunu, 6183 

sayılı Kanunun 

100. maddesi)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza) 5-

Gerek 

Görülmesi 

halinde Grup 

Müdürü (İmza)

Vergi daireleri Yok Yok 2 ay Sunulmuyor

İflasın Ertelenmesi

İcra ve İflas Kanunu 

179. madde, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri-

Malmüdürlükle

ri

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı, Ticaret 

Mahkemesi 

Kararı(İcra ve İflas 

Kanunu, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

tarafından 

Muhakemat 

Müdürlüğüne 

(İcra ve İflas 

Kanunu, 6183 

sayılı Kanunun 

100. maddesi)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza)

Vergi daireleri Yok Yok 2 ay Sunulmuyor

106 Para Cezaları İşlemi
Para Cezalarının Takip Ve 

Tahsiline Ait İşlemler

6183 sayılı Kanun, 

5326 sayılı 

Kabahatler Kanunu 

ve 6183 sayılı 

Kanuna atıfta 

bulunulan ve para 

cezalarını hüküm 

altına alan diğer 

Kanunlar   

Vergi daireleri                             

Kamu kurum 

ve kuruluşları 

ile adli 

makamlar

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı, idari 

para cezası 

tutanağı ve tebliğ 

alındısı (6183 

sayılı Kanun, 5326 

sayılı Kabahatler 

Kanunu ve 6183 

sayılı Kanuna 

atıfta bulunulan ve 

para cezalarını 

hüküm altına alan 

diğer Kanunlar)

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(6183 sayılı 

Kanun, 5326 

sayılı 

Kabahatler 

Kanunu ve 

6183 sayılı 

Kanuna atıfta 

bulunulan ve 

para cezalarını 

hüküm altına 

alan diğer 

Kanunlar)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza)5-

Gelir İdaresi 

Grup Müdürü 

(imza) 

(gerekliyse)

Vergi daireleri

Kamu kurum ve 

kuruluşları ile adli 

makamlar 

Yok 7 gün Sunulmuyor

İflas İşlemi105
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107

V. D. Başkanlığı 

Yetkisinde Bulunan 

Tecil ve 

Taksitlendirme 

İşlemleri

6183 sayılı Kanunun 48 inci 

maddesi uyarınca yapılan tecil 

ve taksitlendirme işlemleri

1- 6183 sayılı 

Kanunun 48 inci 

maddesi                2- 

30.06.2007 

tarihinde Resmi 

Gazetede 

yayımlanan Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliğinin 

Dördüncü 

Bölümünün I-Tecil 

numaralı maddesi 

ile işlem 

yönergesinin ilgili 

maddeleri 

Vergi 

mükellefleri, 

Amme 

borçluları

GİB VDB Yok Yok

1-Tecil ve 

Taksitlendirme 

Talep Formu 2-

Teminat Evrakı 

(2008/3 Seri Nolu 

Tahsilat İç 

Genelgesi)               

Vergi Dairesi 

yazısı-Borç Döküm 

Listeleri

VDB

1-Memur/ Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yard, 4-

Müdür, 5-Grup 

Müdürü,  6-Vergi 

Dairesi Başkanı 

(Son İmza)

Vergi Dairesi 

Müdürlükleri, 

Malmüdürlükleri 

Yok yok 7 gün Sunulmuyor

Malvarlığı Araştırmasına  

başlanılması

6183 sayılı 

Kanunun 62 nci 

maddesi , Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri - 

malmüdürlükle

ri - diğer illerin 

VDB ve 

Defterdarlıkları

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı  ( 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği )

 VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

(Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür 

Yardımcısı

Vergi daireleri - 

malmüdürlükleri / 

diğer illerin VDB ve 

Defterdarlıkları

Yok Yok 15 Gün Sunulmuyor

Malvarlığı Araştırmasında 

Durdurma

6183 sayılı 

Kanunun 62 nci 

maddesi , Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri - 

malmüdürlükle

ri - diğer illerin 

VDB ve 

Defterdarlıkları

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı  ( 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği )

 VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

(Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür (imza) 

4- Grup Müdürü

Vergi daireleri - 

malmüdürlükleri / 

diğer illerin VDB ve 

Defterdarlıkları

Yok Yok 15 Gün Sunulmuyor

Tespit edilen malın bildirilmesi

6183 sayılı 

Kanunun 62 nci 

maddesi , Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri - 

malmüdürlükle

ri - diğer illerin 

VDB ve 

Defterdarlıkları

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı  ( 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği )

 VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

(Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür

Vergi daireleri - 

malmüdürlükleri / 

diğer illerin VDB ve 

Defterdarlıkları

Yok Yok 10 gün Sunulmuyor

Malvarlığı Araştırmasında 

Kapatma

6183 sayılı 

Kanunun 62 nci 

maddesi , Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri - 

malmüdürlükle

ri - diğer illerin 

VDB ve 

Defterdarlıkları

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı  ( 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği )

 VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

(Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür

Vergi daireleri - 

malmüdürlükleri / 

diğer illerin VDB ve 

Defterdarlıkları

Yok Yok 3 yıl Sunulmuyor

109

Hacizli Menkul ve 

Gayrimenkullerin 

Değer Tespiti ve 

Satışı İşlemleri

Haczedilen veya teminat 

olarak gösterilen menkul ve 

gayrimenkulün değer tespiti 

ve satışı işlemleri

6183 sayılı 

Kanunun 5, 90, ve 

91 inci maddeleri

Vergi daireleri GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı, varsa 

emlak 

beyannamesi 

örneği, tapu 

senedi örneği, 

tapu takyidatı 

(6183 sayılı 

Kanunun 5, 90 ve 

91 inci maddeleri)

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(6183 sayılı 

Kanunun 5, 90 

ve 91 inci 

maddeleri)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza) 5-

Grup Müdürü 

(yetki devrine 

istinaden)

Vergi daireleri, 

Diğer iller vergi 

dairesi başkanlıkları 

ve defterdarlıkları

1-Bilirkişi, 2-Tapu 

Müdürlüğü, 3-

Belediye, 4-

Ticaret Odası

Yok 4 ay Sunulmuyor

110

Hacizli 

Gayrimenkullerin 

Satışı İşlemi

Haczedilen gayrimenkulün 

satışı işlemleri

6183 sayılı 

Kanunun 5, 94 ve 

müteakip maddeleri

Vergi daireleri GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı  (6183 

sayılı Kanunun 5, 

90 ve 91 inci 

maddeleri)

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(6183 sayılı 

Kanunun 5, 90 

ve 91 inci 

maddeleri)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza)

Vergi daireleri, 

Diğer iller vergi 

dairesi başkanlıkları 

ve defterdarlıkları

1-Tapu 

Müdürlüğü,         2-

Belediye

Yok 4 ay Sunulmuyor

Malvarlığı Araştırması 

İşlemi
108
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111
Diğer İllerdeki Hacizli 

Araçların Satışı İşlemi

Diğer illerdeki hacizli araçların 

satışının yaptırılması

6183 sayılı 

Kanunun 5 inci 

maddesi, 84. 

maddesi , Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri - 

malmüdürlükle

ri - diğer illerin 

VDB ve 

Defterdarlıkları

GİB VDB Yok Yok

 Resmi yazı - haciz 

varakası (6183 

sayılı Kanunun 5 

inci maddesi , 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği) Yazı 

ekinde satışı 

istenen araca 

ilişkin; motorlu 

taşıtlar vergisi borç 

bilgileri ile trafik 

tescil ve 

denetleme şube 

müdürlüğünden 

alınacak araca 

ilişkin bilgiler

VDBMükellef 

Hizmetleri Usul 

Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(6183 sayılı 

Kanunun 5 inci 

maddesi , 

Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd, 4-

Müdür 5-Gelir 

İdaresi Grup 

Müdürü

Vergi daireleri - 

malmüdürlükleri - 

diğer illerin VDB ve 

Defterdarlıkları

Yok Yok 7 gün Sunulmuyor

112

1993/6 Seri No'lu 

Tahsilat İç Genelgesi 

Kapsamında Vergi 

Dairesi ve Saymanlık 

İşbirliği Çerçevesinde 

Görevli Personelin 

Adı Soyadı ve Ünvanı 

ile Telefon ve Faks 

Numaralarının 

Bildirilmesi işlemi

1993/6 Seri No'lu Tahsilat İç 

Genelgesi Kapsamında 

Telefon ve Faks 

Numaralarının Bildirilmesi

1993/6 Seri No'lu 

Tahsilat İç 

Genelgesi

Vergi daireleri - 

malmüdürlükle

ri - Muhasebe 

Müdürlüğü

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı 

(1993/6 Seri No'lu 

Tahsilat İç 

Genelgesi)

VDBMükellef 

Hizmetleri Usul 

Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(1993/6 Seri 

No'lu Tahsilat 

İç Genelgesi)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd, 4-

Müdür 5-Gelir 

İdaresi Grup 

Müdürü 

Vergi daireleri - 

malmüdürlükleri  - 

Muhasebe 

Müdürlüğü

Yok Yok 3 gün Sunulmuyor

113

Ödeme Emirleri veya 

Haciz Varakalarının 

Gönderilmesi işlemi

Vergi Dairesi Başkanlıkları ve 

Defterdarlıkların göndermiş 

oldukları ödeme emri ve haciz 

varakası tebliği talepleri

6183 sayılı 

Kanunun 5 inci 

maddesi , Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri - 

malmüdürlükle

ri - diğer illerin 

VDB ve 

Defterdarlıkları

GİB VDB Yok Yok

sevk pusulası / 

resmi yazı ekinde 

ödeme emri - haciz 

varakası (6183 

sayılı Kanunun 5 

inci maddesi , 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği)

VDBMükellef 

Hizmetleri Usul 

Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(6183 sayılı 

Kanunun 5 inci 

maddesi , 

Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd, 4-

Müdür 5-Gelir 

İdaresi Grup 

Müdürü

Vergi daireleri - 

malmüdürlükleri - 

diğer illerin VDB ve 

Defterdarlıkları

Yok Yok 7 gün Sunulmuyor

114

Hesap Açtırma - 

Kapatma İşlemi - 

Değişiklik

Amme alacaklarını tahsil etme 

yetkisi verilen bankalarda 

hesap açtırılması - 

kapattırılması - değişikliği

6183 sayılı 

Kanunun 40 ve 41 

inci  maddeleri, 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği

Vergi daireleri - 

Malmüdürlükle

ri

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı (6183 

sayılı Kanunun 40 

ve 41 inci  

maddeleri, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

VDBMükellef 

Hizmetleri 

Tahsilat Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(6183 sayılı 

Kanunun 40 

ve 41 inci  

maddeleri, 

Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd, 4-

Müdür 5-Gelir 

İdaresi Grup 

Müdürü 

Vergi daireleri - 

Malmüdürlükleri     

GİB                

Banka şubesi Yok 10 gün Sunulmuyor

115 Terkin İşlemi Terkin

5018 sayılı 

Kanunun 37 inci 

maddesi, Merkezi 

Yönetim Muhasebe 

Yönetmeliği, 6183 

sayılı Kanunun 102 

nci maddesi, Seri:A 

Sıra No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği

Vergi daireleri - 

Malmüdürlükle

ri

GİB VDB Yok Yok

Resmi yazı, Bütçe 

Gelirleri Tahakkuk 

Artıklarından 

Zamanaşımına 

Uğramış Olanlara 

İlişkin Ayrıntı 

Cetveli (5018 sayılı 

Kanunun 37 inci 

maddesi, Merkezi 

Yönetim 

Muhasebe 

Yönetmeliği, 6183 

sayılı Kanunun 

102 nci maddesi, 

Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği

VDBMükellef 

Hizmetleri Usul 

Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü 

(5018 sayılı 

Kanunun 37 

inci maddesi, 

Merkezi 

Yönetim 

Muhasebe 

Yönetmeliği, 

6183 sayılı 

Kanunun 102 

nci maddesi, 

Seri:A Sıra 

No:1 Tahsilat 

Genel Tebliği)

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür Yrd. 4-

Müdür (imza) 5-

Gelir İdaresi 

Grup Müdürü 

(imza)

Vergi daireleri Yok Yok 7 gün Sunulmuyor
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116
Hak / Alacak ve Borç 

Araştırması

Bakanlıkdan gelen TMSF na 

borçlu olanlar ile mahkemeler 

ve icra müdürlüklerinden 

gelen 3. şahıs hakkında 

düzenlenen haciz 

ihbarnamelerine istinaden hak 

alacak araştırması, satışı 

yapılan araçların aynından 

doğan borçlarının bildirilmesi

6183 S.K., İcra İflas 

Kanunu 89. madde 

, Seri:A Sıra No:1 

Tahsilat Genel 

Tebliği , İç 

Genelge(2007-1)

GİB,TMSF,Ka

mu Kurum 

Kuruluşları,İcra 

Müdürlükleri,V

ergi 

Daireleri,Malm

üdürlükleri

GİB VDB Yok Yok
Resmi Yazı,       3. 

şahıs ihbarnamesi

 VDBMükellef 

Hizmetleri Usul 

Grup 

Müdürlüğü 

Tahsilat 

Müdürlüğü

1-Memur- Gelir 

Uzmanı, 2-Şef , 

3-Müdür (İmza) 

4- Grup Müdürü 

(Bakanlık ve Adli 

Makamlar 

için)(imza)

Vergi daireleri - 

Malmüdürlükleri 
Adli Makamlar 7 gün 7 gün Sunulmuyor

117

Mükelleflere Özel 

Hesap Dönemi 

Verilmesine İlişkin 

Taleplerin Alınması

Mükelleflerin faaliyetlerine 

İistinaden Özel Hesap 

Dönemi verilmesi için GİB ile 

gerekli yazışmaların yapılması

V.U.K 174. MAD.
İlgili 

Mükellefler
GİB VDB Yok Yok

1-Dilekçe

2-İmza Sirküleri VDB

1-MEMUR  2-

MÜK. HİZ. USL. 

MÜD. 3- GRUP 

MÜDÜRÜ

VDM GİB  1 GÜN Sunulmuyor

118

Otoparklarda Bulunan 

Hacizli Araçlarla İlgili 

İşlemler

Otoparklarda bulunan 

araçların listesi alınarak 

dairelere bildirilmesi

Yok

Vergi Daireleri, 

Malmüdürlükle

ri,

GİB VDB Yok Yok Yok Yok

5345 sayılı 

Kanun 

gereğince

1-Memur/ Gelir 

Uzmanı 

2-Şef 

3-Müdür  

Vergi Daireleri, 

Malmüdürlükleri

İlimizde bulunan 

otoparklar
Yok 5 gün Sunulmuyor

119
Araç Bağlatılması 

İşlemleri

Vergi Dairesi 

Müdürlüklerinden ve Diğer 

İllerden gelen araç bağlatma 

işlemlerine ilişkin yazışmaların 

yapılması

6183 Sayılı 

A.A.T.U.H.K. 5. ve 

62. 

Maddeleri./Tahsilat 

Genel Tebliği  Seri 

A Sıra No:1 

Kamu İdaresi GİB  VDB Yok Yok Yok

Denetim 

Koordinasyon 

Müdürlüğü

Yok İvedilikle İvedilikle Sunulmuyor

120

Tarhiyat Sonrası 

Uzlaşma İşlemlerinin 

Yürütülmesi

Vergi Dairelerince yapılan 

tarhiyatların dava edilmeden 

önce uzlaşma ile 

sonuçlandırılabilmesinin 

sağlanması

213 s.VUK Ek:1 

md., Uzlaşma 

Yönetmeliği

Mükellefler GİB

VDB, Vergi 

Daireleri, 

Malmüdürlük

leri

Yok Yok

1-Dilekçe 

2-Vergi ve/veya 

Ceza İhbarnamesi 

3-Yetki Belgesi 

(Tüzel Kişilerde)

4-Kimlik Belgesi

(Uzlaşma 

Yönetmeliği Md.7)

VDB  Mükellef 

Hizmetleri Usul 

Grup M. (Usul 

Müd.)

Memur, Şef, 

Müdür, Grup 

Müdürü

Mükellef dilekçesi 

üzerine tarhiyat 

hakkında VDM ile 

yazışma yapılır ve 

Uzlaşma 

Komisyonu 

görevlendirmesi 

yapılır.

Uzlaşmanın 

yapılacağı günü 

belirten yazı 

mükellefe tebliğ 

edilir. Uzlaşma 

Yönetmeliği 

Mad.10

- 60 gün Sunulmuyor

121

Tarhiyat Öncesi 

Uzlaşma İşlemlerinin 

Yürütülmesi

İncelemesi sonuçlanan 

mükellefler adına düzenlenen 

vergi inceleme raporlarından 

Tarhiyat Öncesi Uzlaşma 

Talepli olanların Uzlaşma 

olurunun alınması, uzlaşma 

tutanaklarının hazırlanması, 

ile uzlaşma erteleme işlemleri 

213 sayılı VUK'nun 

Ek-1 - 13. 

maddeleri , Tarhiyat 

Öncesi Uzlaşma 

Yönetmeliği 

Vergi Dairesi 

Müdürlükleri, 

Mükellefler, 

GİB VDB Yok Yok

1.Uzlaşma Talep 

Dilekçesi veya 

mükellefin tarhiyat 

öncesi uzlaşma 

talebini içeren 

inceleme tutanağı 

2-Yetki Belgesi 

(Tüzel Kişilerde)

3-Kimlik Belgesi

Vergi 

Denetmenleri 

Büro 

Başkanlığı,   

1-Memur,

2-Gelir Uzmanı

3-Büro Başkan 

Yardımcısı,

4-Vergi 

Denetmenleri 

Büro Başkanı,

5-  Denetim grup 

müdürü         

Vergi Dairesi 

Müdürlükleri, 

Mükellefler             

Çeşitli Kurumlar

Yok Yok 60 Gün Sunulmuyor

122

Cevaplı Raporların 

Birinci ve İkinci 

Derece Amir Sıfatıyla 

Cevaplandırılması

Denetim elemanları tarafından 

düzenlenen teftiş raporlarının 

ve bunlara ilişkin olarak ilgili 

müdürlüklerden alınan 

cevapların birinci ve ikinci 

derece amir sıfatlarıyla ilgili 

Grup Müdürü ve Vergi Dairesi 

Başkanı adına 

değerlendirilmesi ve 

cevaplandırılması

İşlem Yönerges 71. 

madde ve Vergi 

mevzuatı Genel 

Tebliğler Sirküler ve 

İç Genelgeler

V.D.Müd. veya 

teftiş edilen 

diğer gelir 

birimleri 

yapılan 

yanlışlıkların 

düzeltilmesi 

suretiyle 

bilgilendiriliyor

GİB VDB  Yok Yok

Vergi Daireleri 

İşlem Yönergesi 

mad 71

-

Memur, Gelir 

Uzmanı, Şef, 

Müdür, Grup 

Müdürü

Teftiş yapılan 

V.D.Müd. ve diğer 

müdürlüklerle eksik 

görülen hususların 

düzeltilmesine 

yönelik olarak 

yapılan yazışmalar

Yok - 30 Gün Sunulmuyor
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123
Vergi İncelemesi 

İşlemleri 

Vergi incelemesine tabi 

tutulacak mükelleflerin ve 

incelenecek dönemlerin tespiti

213 sayılı VUK'nun 

134-147 maddeleri 

Kamu 

Kurumları, 

Savcılıklar, 

Emniyet 

Müdürlükleri, 

Mahkemeler, 

Vergi Dairesi 

Müdürlükleri, 

Mükellefler, 

İhbarcılar vb,

GİB VDB  Yok Yok

Tüm vergi 

kanunları, 

İncelenecek defter 

ve belgeler/ Vergi 

İncelemesine 

Yönelik Donelerin 

Belirtildiği Yazı, 

Dilekçe, v.b. Evrak

VDB

VDBB.Vergi 

Dairesi 

Başkanlıkları 

Kuruluş ve 

Görev 

Yönetmeliği / 5 

adet paraf 1-

Denetim grup 

müdürü, 2-Vergi 

Denetmenleri 

Büro Başkanı, 3-

Büro Başkan 

Yardımcısı,         

4-Gelir Uzmanı,       

5-Memur

Defterdarlıklar,  

Vergi Dairesi 

Müdürlükleri, 

Kamu Kurumları, 

Savcılıklar, 

Emniyet 

Müdürlükleri, 

Mahkemeler, 

Diğer Vergi 

Dairesi 

Başkanlıkları, 

Mükellefler, 

İhbarcılar vb,

Yok 3 gün Sunulmuyor

124
İnceleme Raporlarının 

Gönderilmesi

Vergi Denetmeneleri ve Vergi 

Denetmen Yardımcıları 

tarafından tamamlanan 

incelemeler dolayısıyla 

düzenlenen inceleme 

raporlarının işlem yapılmak 

üzere ilgili yerlere 

gönderilmesi

213 sayılı VUK'nun 

134-147 maddeleri 

Kamu 

Kurumları, 

Savcılıklar, 

Emniyet 

Müdürlükleri, 

Mahkemeler, 

Diğer Vergi 

Dairesi 

Başkanlıkları, 

Defterdarlıklar,  

Vergi Dairesi 

Müdürlükleri, 

Mükellefler, 

İhbarcılar vb,

GİB VDB  Yok Yok
Düzenlenen Vergi 

İnceleme Raporları

Vergi 

Denetmenleri 

Büro 

Başkanlığı, 

Rapor Okuma 

Komisyonu,   

Vergi 

Denetmenlerinin 

Çalışma Usul ve 

Esaslarına İlişkin 

Yönergenin 17. 

maddesine göre 

4 adet paraf 

1-Memur  

2-Gelir Uzm.

3-Büro Başk. 

Yard.

4- Büro Başk.     

GİB  Vergi 

Denetmenleri 

Görev, Yetki, 

Çalışma ve Atama 

Yönetmeliğinin 44. 

maddesi,Vergi 

Denetmenlerinin 

Çalışma Usul ve 

Esaslarına İlişkin 

Yönergenin 16. 

maddesi 

Defterdarlıklar,  

Vergi Dairesi 

Müdürlükleri, 

Kamu Kurumları, 

Savcılıklar, 

Emniyet 

Müdürlükleri, 

Mahkemeler, 

Diğer Vergi 

Dairesi 

Başkanlıkları, 

Mükellefler, 

İhbarcılar vb,

Yok 3 gün Sunulmuyor

125

Vergi Denetmeni 

Görevlendirme 

İşlemleri

Vergi Denetmeni ve Vergi 

Denetmen Yardımcılarının 

turne görevlendirmeleri, geçici 

görevlendirilmeleri, ve diğer 

kurumlar ve merkezi denetim 

elemanları ile olan 

görevlendirme yazıları

657 sayılı Devlet 

Memurları Kanunu
GİB , VDB GİB VDB  Yok Yok Yok

Vergi 

Denetmenleri 

Büro 

Başkanlığı,   

1-Memur  

2-Gelir Uzm.

3-Büro Başk. 

Yard.

4- Büro Başk.     

GİB , VDB Yok Yok 1 Gün Sunulmuyor.

126
VEDOS Uygulamaları 

ile İlgili İşlemler

Şifre isteme, Oluşturma, 

Notebook 

teslimi, Uygulamada 

karşılaşılan sorunlar vs.

yok

Vergi Den.

Yardımcıları, 

Büro Personeli

GİB VDB  Yok Yok

GİB 

Uygulama ve Veri 

Yön.

Dairesi Başkanlığı

Yok Değişken Sunulmuyor.

127

Araştırma ve 

Soruşturma 

Komisyonları 

Görevlendirmeleri

Valilik Makamı tarafından 

Dernek,Vakıf,Belediyeler ve 

Diğer Kamu Kurumlarındaki 

kanun ve mevzuata aykırı 

işlemlerin araştırılması ve 

soruşturma komisyonlarına 

Başkanlık veya üyelik 

görevlendirmeleri

yok Valilik Makamı Yok Yok Yok Yok

VDB, Denetim 

Grup 

Müdürlüğü,  

VDBB.

Yok Yok Yok Yok 1 ay Sunulmuyor.
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