T.C.
PEHLIVANKOY KAYMAKAMLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
e HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAVAMLANMA
_ SURESI (EN GEC)
1 ;ﬁsigmhﬁésrg;:gi&:ﬂx;Sﬁ‘PILAN TECAVUZLERIN 1- Matbu Dilekge, 2- Kira Kontrati (Varsa), 3- Tapu Belgesi (Varsa). 15 Gin
2 L”:m’NRDL:';X;V?JgS';L’:\;:iigm)”m"'N VARGILANMASE | Giayet Dileksesi (Dileksede sikayetsinin adi, soyadh, adresi ve telefon numaras, sikayet edilen memurun ad, soyad, salisti kurum yazilr). 30+15 Giin
3 D A O aELiK Sikéyetsinin ad,soyad, ares, telefonu, T.C. Kimik numarasi varsa e-mailadesi, yabanctuyruldular iin pasaport numarasi, yabanci kimiik numaras, sikyet eclen veya ‘Kaf:f“‘;"g s
Y memnuniyet bildirilen kolluk gérevlisinin adi soyadi ve biliniyorsa gérev yeri, varsa diger belgeler.
|| GEREGINCE YAPILAN BASVURU —_— G
4 Ml{HTAC ERBAS VE ER AILELERININ UCRETSIZ TEDAVILERININ 1- Matbu Bagvuru Formu (Muhtarlik Onayl), 2- Askerlik Subesinden, “Asker Olduguna Dair Belge”, 3- Niifus Ciizdani Fotokopisi. 15 Gin
SAGLANMASI (MUHTACLIK KARARI) (4341 S.KANUN)
5434 SAY.ILI EMEKLI SANDIGI KANUNUNUN MUI"QA 108. 1- Matbu Dilekge, 2- Mal Bildirim Formu (Matbu Mal Varligi Arastirma Formu) (2 Adet), 3- Niifus Ciizdani Fotokopisi, 4- Ogrenci ise Ogrenci Olduguna Dair Belge, Calisiyor ise "
5 |MADDESI (31/05/2006-5510-106. MAD.) GEREGI MUHTAGLIK " - 15 Gin
Bordro, 5- Saglik Kurulu Raporu (% 40 ve tzeri).
KARARI
6 |YURT DISI BAKIM BELGESI TASDIKi Yurt Disi Bakim Belgesi formu (Bilgisayar veya daktilo ile doldurulmug muhtar onayl). 15 Dakika
7 |APoSTILLE TASDIK iSLEMI Vatar.\daglarca Lahey sz\esr\t\e.sine taraf.UI.keIere gb.nd.erilen.:ek olan resmi belgeler (Idari nitelikteki belgelerin tasdikinde ligede bulunan Kamu Kurum ve Kuruluslarindan alinan 15 Dakika
|| resmi belgeler ve noter tasdikli belgelerin imza tasdik islemi vs.).
634 SAYILI KAT MULKIYETI KANUNUN EK-2 MADDESI 1- Dilekge, 2- Basvuruda bulunan yonetici ise yonetici olduguna dair karar érnegi, kat maliki ise tapu kayit 6rnegi, 3- Tahliyesi istenilen kimsenin isine son verildigine yéneticiye/
s GEREGINCE; GOREVLERi NEDENIYLE TAHSIS EDILEN ORTAK yénetim kuruluna yetki vgrildiéine dair kat malikleri kurulu karar, 4- is akdinin sona ermesine bagli olarak gorevi nedeniyle tahsis olunan dairenin bosaltiimasina dair ilgiliye 20 Gin
KULLANIM ALANINDAN (Disaridan atanan yonetici, apartman gonderilen ihtarname, 5- isine son verilen kimsenin calistigi siireye ait aylik alacaklari varsa ihbar ve kidem tazminatlarinin karsilandigina veya giivence altina alindigina dair belge
yoneticisi, kapici, bekgi) TAHLIYE iSLEMi ornegi.
9 'z[/sxisl(ls:/:'ll'lh(lEl()::ll!\l;lEI;:_H\)/AELFI'::I[\:\LIJE’\;UN 75. MADDES] GEREGINCE 1- ilgili kurumun talep yazisi, 2- Bosaltilmasi istenilen yer igin yapilan tebligat, 3- Kira sozlesmesi ve diger her tiirlii bilgi ve belgeler. 15 Gln
10 |iINSAN HAKLARI iHLALLERI BASVURUSU Bagvuru Formu. 30 Giin
11 |CIMER BASVURULARI 1- Bagvuru dilekgesi, 2- internet iizerinden yapilan CIMER basvurulari. 15 Giin
12 |ACIK KAPI BASVURULARI iLE ILGILi I$ VE iSLEMLER Sistem (izerinden veya sahsen yapilan basvuru dilekgesi. 7 Giin
13 OMBUDSMANLIK BASVURUSU (Idarenin her tiirli eylem, islem, 1- Bagvuru Formu, 2- Konu ile ilgil belgeler. 3 i§ Ginii
tutum ve davranislarina karsi yapilan bagvurular)
i En 1515 Gunu
14 4982 SAYILI..BILGI EDINME HAKKI KANUNU KAPSAMINDA 1- Dilekge, 2- Konuyla ilgili belgeler (Varsa). Bagk:Kurmd,
YAPILAN MURACAATLAR Teminse 30 Giin
3071 SAYILI DILEKGE HAKKININ KULLANILMASINA DAIR KANUN . . P o -
15 KAPSAMINDA YAPILAN MURACAATLAR 1- Dilekge, 2- Sikayet veya talebi ile ilgili agiklayici bilgi ve belgeler (Varsa). 30 Gin
16 [INTERNETTEN E-POSTA YOLUYLA YAPILAN BASVURULAR internet aracilig ile e-mail yoluyla yapilan bagvurular ve Bakanligin internet sitesinden ilgisi nedeni ile kurulumuza yénlendirilen ve diger e- mailler. 30 Gln
17 |DISIPLIN CEZASINA iTiRAZ iSLEMLERI 1- itiraz dilekgesi (7 giin iginde), 2- Disiplin cezasi karari, 3- Disiplin cezas karari teblig-tebelliig belgesi. 30 Gun
18 |KAMU GOREVLILERI ETiK DAVRANIS iLKELERI BASVURUSU Dilekge, varsa konuya iliskin bilgi veya belgeler. 15 Giin
19 |KOY SINIRLARI iLE iLGILi iISLEMLER 1- Basvuru dilekgesi 2- Kéylerde ihtiyar heyeti karari ve krokisi. 15 Gun
20 |EVRAK VE DILEKGE HAVALE iSLEMi Dilekge, resmi belge, resmi bilgi, elektronik belge. 5 Dakika
21 |ADLI SICiL BELGESI (Sabika Kayd) Matbu Dilekge (Miiracaatlarda, Niifus Ciizdani / Ehliyet Belgesi / Resmi Belge / Vekaletname belgelerinden herhangi birisini ibraz etmek zorunludur). 10 Dakika
22 |MUHTAR iMZA SIRKULERi TASDIKi Muhtarin imza ve miihriinii tasiyan belge, 10 Dakika
23 | TUKETICI SORUNLARI BASVURU KAYDI 1- Bagvuru Form&) (N.Iu.racaa.t e.snasmda TUE?IS ijzerin‘den kuru.mumuzca tanzim edilmektedir), 2- Fatura veya Satis Fisi, 3- Garanti Belgesi, 4- S6zlesme vb. (Tiketici Hakem Hyt. 10 Dakika
Kararlari (3-6 ay icerisinde) il Ticaret Md.ltgiince verilmektedir.
ilge hudutlari igerisinde agilacak lokaller igin Kaymakamlik Makamina bir dilekge ile basvurulur. Basvurulara, asagida belirtilen belgeler eklenir.
1- Lokal agilmasi konusunda alinmig yonetim kurulu kararinin érnegi, 2- Lokal olarak agilacak yerin milk sahibi veya kiracisi olduguna, ana gayrimenkuliin mesken, is veya ticaret
yeri olduguna, belediye ve micavir alan sinirlari iginde bulunup bulunmadigina dair dernek baskani tarafindan imzalanmis beyan, 3- Ana gayrimenkuliin tapu kayitlarinda mesken
olarak goriinen yerler igin kat maliklerinin oybirligi ile aldiklari kararin 6rnegi, mesken ve isyerinin birlikte yer aldigi binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onayi ve isyeri
24 | DERNEK LOKALI iZIN BELGES] VERILMES sahiplerinil.w oy go.k‘luéu ile a‘ldlklarl kara‘rln ornegi, is ?an\arlnda ise ?/bn‘et‘i‘m kuru!u karari 6rnegi, 4— Dernek\erini belediye ve miicavir alanlar iginde acacaklanvlokallevr icin yapi 1Giin
kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin bulunmadigi durumlarda ise ilgili belediyeden alinacak s6z konusu yerin lokal olarak kullanilmasinda sakinca olmadigina dair belge; bu
alanlar digindaki lokaller icin Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi il Midirligiinden alinacak lokal olarak kullaniimasinda sakinca olmadigina dair belge,
* Belgeleri eksik olan veya mevzuata uygun olmayan bagvurular degerlendirmeye alinmaz ve eksikliklerin tamamlanmasi igin otuz giinliik ek stire taninir. Bu siire sonunda
eksikliklerin tamamlanmamasi halinde basvuru islemden kaldirilir.
 Lokal olarak agilan yerin yerlesim yerinin degismesi halinde, yukarida ki islemler tekrar edilir.
izin Alma Zorunlulugu: Cumhurbaskaninca izin almadan yardim toplayabilecegi kararlastirilan kamu yararina calisan dernek, kurum ve vakiflar digindaki kisi ve kuruluslar, 2860
sayili Kanunun 7’nci maddesi ile belirlenen makamlardan uygulama Yénetmeliginde belirtilen usule goére izin almak zorundadirlar. Cumhurbaskaninca izin almadan yardim
toplayabilecegi kararlastirilan dernek, kurum ve vakiflar, Yénetmelik kapsamina giren yardim toplama faaliyetlerini 2860 sayili Kanunun 7’nci maddesi ile tespit edilen usule gére
ilgili ve yetkili makamlara faaliyet sonunda Yardim Toplama Sonug Bildirimi (Ek-4) formu ile bildirmekle yetinirler. Bu form yardim toplama faaliyetinin yillara sari olmasi halinde
her takvim yilinin sonunda verilir. izin alinmadan veya ilgili ve yetkili makamlara bilgi verilmeden girisilen yardim toplama faaliyetleri giivenlik kuvvetlerince men edilir ve
sorumlular hakkinda kovusturma yapilir.
Bagvuru: Yardim toplayacak kisi ve kuruluglar, isteklerini Yardim Toplama Bagvuru Formu (Ek-1) ile izin vermeye yetkili makama bildirirler. Basvuruda hangi amagla ve ne
miktarda yardim toplanacagi, yardim toplama faaliyetlerinin stirdiriilecegi il ve ilgeler, yardim toplama sekillerinden hangilerinin uygulanacag, kag kisi alistirilacagi ve yardim
toplamada kullanilacak makbuz miktari belirtilir. Toplanacak yardim miktarini belirlemeye yarayacak kesif 6zeti, rapor ve benzeri bilgi ve belgeler de basvuru formuna eklenir.
Tzel kisiligi haiz kuruluglarin miracaatlarinda kurulusun yonetim organlarinda gérevli olanlarin, gercek kisilerin yardim toplamasi halinde ise sorumlu kurul tyelerinin ve yardim
YARDIM TOPLAMA toplama faaliyetlerinde gérev alacaklarin agik kimlikleri ve adresleri belirtilir. Kamu gérevlilerinin galistirlmasinin diistintilmesi halinde ilgili valilik ve kaymakamliklardan alinmis
25 izin belgeleri L_ie eklenir. izin v_eren makamca gerekli goriilecek diger bilgi ve belgeler daha sonra tamamlattirilir. 30 Giin
(2860 SAYILI YARDIM TOPLAMA KANUNU VE UYGULAMA Basvurularin incelenmesi ve izin: Bagvurular toplumla iliskiler birimine izin veren makam tarafindan sivil toplumla iliskiler birimine havale edilir. Sivil toplumla iliskiler
YONETMELIGI GEREGINCE) birimlerince her yardim toplama faaliyeti icin bir dosya tutulur. Sivil toplumla iliskiler birimleri bagsvuru ve eklerini aldiktan sonra varsa eksikliklerini tamamlatir. Sivil toplumla
iliskiler birimlerince bu bilgi ve belgelere gére isin 6nemi, yardim toplama faaliyetine giriseceklerin yeterlikleri, yapilacak hizmetin amaca ve kamu yararina uygunlugu, yardim
toplama faaliyetinin basariya ulasip ulasamayacagi ve gerekli goriilen diger konular tzerinde inceleme yapilir, inceleme sonucunda diizenleyecegi raporu izin vermeye yetkili
makama sunar. Raporda gerekgeli olarak goriis belirtilmesi zorunludur. Yardim toplanmasina izin verilmesi gerektigi goriistine varilirsa, verilecek iznin stiresi hakkinda da kanaat
belirtilir. izin vermeye yetkili makam bu bilgilere gére gerekli incelemeyi yaparak kararini verir ve sonucu en geg iki ay iginde, basvuranlara yazili olarak bildirir. Yardim toplama
izni verilenlerin, internet ortami dahil yardim toplama faaliyetlerinde kullanacaklari her tiirlii materyale Dernekler Bilgi Sistemi (DERBIS) tizerinden verilen yardim toplama izin
numarasinin yazilmasi zorunludur. Cumhurbaskaninca izin almadan yardim toplayabilecegi kararlastirilan dernek, kurum ve vakiflar ise kendilerine verilen izin kararinin yili ve
sayisini yazmakla yetinirler. Bankada hesap agmak veya elektronik olarak isleme tabi tutulmus sistemler kullanmak suretiyle yardim toplama izni verilen kisi ve kuruluslar, yardim
toplama faaliyetinde kullaniimak tizere agilacak hesap numaralarini, SMS numaralarini ve benzeri bilgileri izni takip eden otuz gun iginde izin veren makama bildirirler. Yardim
toplama izni verilenlere iliskin bilgiler izin veren makam ile Genel Mudurlugiin internet sayfasinda yayimlanabilir. Yardim toplanmasi igin taninacak stre 1 yili gegemez. Ancak,
hakli sebeplerin bulunmasi halinde bu siire izin veren ca bir yili k tizere ili
2% TiCARI AMAGLA iINTERNET TOPLU KULLANIM SAGLAYICI iziN 1- Matbu dilekge, 2- isyeri Acma ve Galisma Ruhsatinin asli veya tasdikli 6rnegi, 3- Vergi levhasi fotokopisi, 4- Ruhsat sahibinin / Sorumlu Midiiriin niifus ctizdan fotokopisi, 5- 15 Gin
BELGESI VERILMESI (5651 S.KANUN GEREGINCE) Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP sdzlesmesi, 6- TiB onayli filtre programi lisans belgesi fotokopisi.
ST S Ay PO VaZITe Ve SaTamy ST KT TR T BOTE YA TTaCaR CTRTITRTET (e TSTETTTETT EvT aRTaTT
A- Gergek kisi miiracaatlarinda istenilen evraklar:
1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat 6nceden ve ¢alisma saatleri iginde etkinligin amaci, yapilacagi yer, giin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi, 2-
Miracaatta bulunan kisi ile sahne alacak sanatgilari, oyun veya temsile katilan kisilerin T.C. Kimlik numaralari, adli sicil beyanlari, adresleri, telefon numaralari, meslekleri ve
calisma yerlerini belirten evrak, 3- Sahne alacak sanatgilar, oyun veya temsile katilacak kisiler yabanci ise pasaport fotokopisi.
B- Sirket Miiracaatlarinda istenen evraklar:
1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat 6ncesinde ve galisma saatleri igerisinde etkinligin amaci, yapilacag yer, giin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi. 2- imza
sirkiileri fotokopisi, 3- Vergi levhasi fotokopisi, 4- Ticari faaliyet belgesi fotokopisi, 5- Mekén sézlesmesi fotokopisi, 6- Ozel giivenlik sézlesmesi fotokopisi, 7- Bilet érnegi, 8- Sahne 15 Dakika
2911 SAYILI TOPLANTI VE GOSTERI YURUYUSLERI KANUNU e :La::: :Tanc?f!::Ztgjyaurnﬁ:i:flﬁ::ffﬁﬁ:?ﬁﬂnkT lerk;;n[)l;kﬂ:]u;x:;l:;;;:I;::gl::génlar\, adresleri, telefon numaralari, meslekleri ve calisma yerlerini belirten evrak, 9- (M:ZrZC:::;en
27 |2559 SAYILI POLIS VAZIFE VE SALAHIYET KANUNUNUN EK 1 i o reRe p . o . A X
INCi MADDESINDE YER ALAN BILDIRIMLER] KABUL ETMEK C- Dernek, Vakif, Sendika, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Universiteler, Kamu ve Ozel Egitim Kurumlari veya Siyasi Parti Miiracaatlarinda istenen evraklar: oncesinden
1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat dncesinde ve galisma saatleri igerisinde, etkinligin amaci, yapilacagi yer, giin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi, 2- yapilmasi
Yonetim Kurulu karari fotokopisi, 3- Mekan sézlesmesi fotokopisi, 4- Ozel glivenlik s6zlesmesi fotokopisi, 5- Bilet 6rnegi, 6- Sahne alacak sanatgilarin, oyun veya temsile katilan halinde)
kisilerin T.C. kimlik numaralari, adli sicil beyanlari, adresleri, telefon numaralari, meslekleri ve galisma yerlerini belirten evrak, 7- Sahne alacak sanatgilar, oyun veya temsile
katilacak kisiler yabanci ise pasaport bilgisi.
2911 Sayih Toplanti ve Gésteri Yiiriiyiisleri Baghkl 4. hakkinin istenilen evraklar:
A- Dernek, Vakif, Sendika veya Si Parti Miiracaatlarinda istenen evraklar: 1- Etkinligin yapiimasindan en az 48 saat 6ncesinde ve galisma saatleri igerisinde, etkinligin amaci,
yapilacagi yer, giin, baslayis ve bitig saatlerini belirten bildirim dilekgesi, 2- Yonetim Kurulu karari fotokopisi.
B- Sirketler ve Gergek Kisilerin Miiracaatla n gerekli evraklar: 1- Etkinligin yapiimasindan en az 48 saat 6ncesinde ve galisma saatleri icerisinde etkinligin amaci, yapilacagi
Sggl sawlT M‘atbaa\a:lzanununun lrinlci }madL:ileAsi ger;é‘inbce matbaa kurulmasi izne tabi degildir. Ancak matbaa agilmadan evvel Kaymakamlik Makamina bir beyanname verilir. Bu
5681 SAYILI MATBAALAR KANUNUNUN 1. MADDESI GEREGI beyanname, matbaayi agacak olan kimse ve varsa ortak veya mimessilleri tarafindan imzalanir ve bunlarin adlari, soyadlari, tabiiyetleri, ikametgahlari, matbaanin yeri ve hangi
28 |KAYMAKAMLIK MAKAMINA TESLIM EDILMESi GEREKEN dillerde, hangi tabi sistemiyle galisacagi yazilir ve gerekli belgeler eklenerek teslim edilir. Karsiliginda, alindi belgesi verilir. Beyannamedeki degisiklikler 5 giin iginde bildirilir. 15 Dakika
BEYANNAMEYE iLiSKiN ALINDI BELGESi VERILMESi Yasal mieyyidelere uymayan\ar hakklnda 5681'e gore Cumhuriyet Bassavciligina sug duyurusunda bulunulur.
5681 SAVILI MATBAALAR KANUNUNUN 4'UNCU MADDES] 5681 sayili Matbaalar Kanununun 4'lincii maddesi geregince; Tabiler, bastiklari eserlerden ikiser niishasini, basmanin sona erdigi gliniin calisma saati icinde, bulunduklarl yerin
29 |GEREGINCE TESLIM ALINAN BASILI ESERLER MUKABILINDE Cumbhuriyet Savcisi ile en biiyiik milkiye Amirine vermeye mecburdurlar. 15 Dakika
VERILEN ALINDI BELGESi Basilan eserden 2 adet ve teslim fisi.
30 |GEREGI KAYMAKAMLIK MAKAMINA TESLIM EDILEN N . . . . . PPN - P - " " " . 15 Dakika
DOKUMANLARA ILiSKIN ALINDI BELGESI Madde 33 - Parti kongrelerl hafu; olmak L.l.zere, .her kac.lbemedek.l parti orgénlarlylf p‘artl .t.uz‘ugur\d.ehbellrtll.en bir géreve getirilenlerin adlari, soyad!.ar\., t.iogum ye.r ve .tal.'lh!en,
meslek veya sanatlari, ikametgahlari ve niifus cizdani 6rnekleri; o mahallin en biiyik milki amirligine secim veya atanmadan baslayarak on bes giin icinde yazi ile bildirilir.
Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine
bagvurunuz.
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