
SOMA MALMÜDÜRLÜĞÜ MUHASEBE SERVİSİ HİZMET STANDARTLARI 

 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI İSTENİLEN BELGELER 
 

HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(EN GEÇ) 
 

1 Bilgi Edinme 1- Dilekçe 15 gün 

 

 

 

2 

 

 
 

Hakediş Ödemeleri 
 

 

 

1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Taahhut Dosyası 
3- Geçici veya Kesin Kabul Tutanağı 
4- Fatura 
5- İhale Onay Belgesi 
6- Yaklaşık Maliyet 
7- Muayene kabul Komisyon Tutanağı 
8- Taşınır İşlem Fişi 

 
 
 

2 Saat 

 

 

3 

Emanet Karakterli Teminat 
Mektupları, Nakti 
Teminatlar, Memur 
Yollukları, Tapu Akitler vs. 
tahsilâtı ve iadesi 

1- Yazı  
2- Alındının aslı 
3- MİF 
4- Teminat Mektubu 

10 Dakika 

 

4 

Bütçe Geliri Tahsilâtı (İdari 
Para Cezaları, Ecrimisil 

vs.) 

1- Yazı 
2- Muhasebe İşlem Fişi 

5 Dakika 

 

5 
Yaşlılık Maaşı 

1- Nüfus Cüzdanı Aslı 
2- 2022 sayılı kanuna göre başvuru formu 

5 Dakika 

 

6 

2022 Sayılı Kanuna Göre 
Özürlü Maaşı ile ilgili 

işlemler 

1-Nüfus cüzdanının aslı 
2-2022 sayılı kanuna göre başvuru formu 
2- Sağlık Raporu 

15 Dakika 

 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede 

tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

 

İlk Müracaat Yeri :           İkinci Müracaat Yeri 

İsim     : Necip KARDAŞ          İsim     : Abdülkadir KARATAŞ  
Unvan : Malmüdürü V:          Unvan : Kaymakam  
Adres  : Soma Malmüdürlüğü         Adres  : Soma Kaymakamlığı 
Tel.     : 236 613 10 97          Tel.      : 236 6131028 
Faks   : 236 613 10 97          Faks    : 236 6136267 
e-Posta : nkardas@muhasebat.gov.tr        e-Posta : abdulkadir.karatas@icisleri.gov.tr 



SOMA MALMÜDÜRLÜĞÜ MİLLİ EMLAK SERVİSİ HİZMET STANDARTLARI 

 
 

SIRA 
NO 

 
HİZMETİN ADI 

 
İSTENİLEN BELGELER 

 
HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(EN GEÇ) 

 

1 Satın alma Taleplerinin 

Değerlendirilmesi 
1- Talep dilekçesi 30 gün 

 

2 

 

Kira Taleplerinin 
Değerlendirilmesi 

1- Talep dilekçesi  
2- Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki 
yerlerde talep edilen yerin ebatları gösterilmiş 
ölçekli krokisi  

 
30 Gün 

 

 

 

 

3 

 
 
 
 

Tahsis Taleplerinin 
Değerlendirilmesi 

1- Talep Yazısı, (Tapu bilgileri ve tahsis amacı 
belirtilecektir.)  
2- Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki 
yerlerde talep ediliyorsa yerin ebatı, ölçekli 
krokisi eklenecektir.  
3- Üzerinde inşaat yapılacak ise ve varsa avan 
projesi, yatırım programına alınıp alınmadığı, 
alınmış ise proje numarası ve proje için gerekli 
arazi veya arsa miktarı belirtilecektir.  

 
 
 
 

30 Gün 

4 Trampa Taleplerinin 
Değerlendirilmesi 

1- Talep dilekçesi, (Trampa edilecek 
taşınmazların tapu bilgileri belirtilecektir.)  30 Gün 

 

5 

Bağış Taleplerinin 
Değerlendirilmesi 

1- Talep dilekçesi, (Bağışlanacak taşınmazın 
tapu bilgileri ile bağışın şartlı yoksa şartsız mı 
olacağı belirtilecektir.)  

 
30 Gün 

6 İrtifak Hakkı Taleplerinin 
Değerlendirilmesi 

1- Talep dilekçesi 30 Gün 

 

7 

Arsa veya Kat Karşılığı İnşaat 
Yaptırılması Taleplerinin 

Değerlendirilmesi 

1- Talep dilekçesi, (üzerine inşaat yapılacak ve 
karşılığında verilecek arsa bilgileri yer alacaktır.) 

 
30 Gün 

8 Yeşilkart 1- Müracaat Formu  2 Dk. 

 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede 

tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

İlk Müracaat Yeri :           İkinci Müracaat Yeri 
İsim     : Necip KARDAŞ          İsim    : Abdülkadir KARATAŞ  
Unvan : Malmüdürü V:          Unvan : Kaymakam  
Adres : Soma Malmüdürlüğü         Adres  : Soma Kaymakamlığı 
Tel.     :  236 613 10 97          Tel.     : 236 6131028 
Faks   :  236 613 10 97          Faks   : 236 6136267 

e-Posta :nkardas@muhasebat.gov.tr       e-Posta : abdulkadir.karatas@icisleri.gov.tr 



 

SOMA MALMÜDÜRLÜĞÜ MUHAKEMAT SERVİSİ HİZMET STANDARTLARI 
 

 

SIRA 
NO 

HİZMETİN 
ADI 

İSTENİLEN BELGELER HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

 

 

1 

 
 

İlama Bağlı Ödemeler 
 

1- Ödeme Emri Belgesi 
2- Mahkeme Kararı 
3- Vekâletname 
4- Talep Dilekçesi 
5- Vekâlet ücreti ödemesinde ayrıca 
serbest meslek makbuzu 

 

 

1 Gün 

2 Dava Takip İşlemleri 1- Dava Dilekçesi 
2- İspat Belgeleri 

Her Duruşma için 
1 Gün 

 

3 

 
İcra Takip İşlemleri 

1- Takip Talepnamesi 
2- Mahkeme Kararı 
3- Hastane Senetleri 
4- Kurum Yazıları 

 
Borçlunun tespit edilen malvarlığına bağlı olup, 
haciz, satış ve dava için öngörülen yasal süreler 

 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin 

belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci 

müracaat yerine başvurunuz. 

 

İlk Müracaat Yeri :           İkinci Müracaat Yeri 

 

İsim      : Necip KARDAŞ          İsim     : Abdülkadir KARATAŞ  
Unvan  : Malmüdürü V:          Unvan  : Kaymakam  
Adres   : Soma Malmüdürlüğü         Adres   : Soma Kaymakamlığı 
Tel.      : 236 613 10 97          Tel.      : 236 6131028 
Faks    : 236 613 10 97          Faks    : 236 6136267 

e-Posta : nkardas@muhasebat.gov.tr        e-Posta : abdulkadir.karatas@icisleri.gov.tr 


