KAMU HiZMETLERi STANDARTLARI
ERZIN KAYMAKAMLIGI YAZI iSLERI MUDURLUGU

HiZMET STANDARTLARI

Standartlar1” asagiya tablo halinde ¢ikarilmistir.

ERZIN KAYMAKAMLIGI

YAZI iSLERI MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

Etkin, verimli hesap verebilir, vatandas beyanina gliivenen ve seffaf bir kamu yénetimi olusturmak; kamu
hizmetlerinin hizh, kaliteli, basitlestiriimis ve dusik maliyetli bir sekilde yerine getiriimesini saglamak igin,
idarelerin uymasi gereken usul ve esaslari dizenlemek amaciyla, Bagbakanlik tarafindan hazirlanan "Kamu
Hizmetlerinin Sunumundan uyulacak Usul ve Esaslara lliskin Yonetmelik” 31.07.2009 tarihinde yururlige
girmistir. )

Yonetmelik hukumleri geregince hazirlanan “Erzin Kaymakamhgi Yazi Igleri Mudurlugu Hizmet

HIZMETIN
S.N. HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
Tagsinmaz Mal
Zilyetligine Yapilan 1-Matbu Dilekge
1 Tecavuzlerin Valiliklerce | 2-Kira Kontrati 20 giin
ve Kaymakamliklarca 3-Tapu Belgesi
Onlenmesi Yollan
1 -Yo6netim Kurulu kararinin Fotokopisi,
2-Lokal i¢ YOnergesi
3-Tapu senedi 6rnegi, kiralik ise kira kontratinin
ornedi,
4- Mesken Sahiplerinin tamaminin onayinin
belirtildigi Muvafakatname,
5 Lokal(igkisiz/igkili) izin | 5- Yapi kullanma (iskan) izin belgesi,(Bu 30 i
A h ; ) AT giin
Belgesi Diizenlenmesi | belgenin bulunmadidi durumlarda ise ilgili
belediyeden alinacak sz konusu yerin lokal
olarak kullanilmasinda sakinca olmadigina dair
belge; bu alanlar disindaki lokaller icin Cevre ve
Sehircilik il Mudirliiginden alinacak lokal olarak
kullaniimasinda sakinca olmadigina dair belge)
1-Matbu Dilekge
2-Fatura
3 Tiiketici Sorunlari 3-Satis Fisi 60 gin
4-Garanti Belgesi
5-Sézlesme vb.
1-Talep Dilekgesi
4982 Saylll Bllgl Edinme Not: (Cevap suresi 15 is gunudur, b||g|n|n ) Lo
4 Hakki baska kurumu ilgilendirmesi halinde siire 30 is 15 ls Ginu
gunadur)
1-Matbu Dilekge
2-isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin
Belediyeden onayli bir érnegi
3-Vergi Levhasi
4-Ruhsat sahibinin/Sorumlu miduarin clizdan
fotokopisi
Ticari Amagla internet | 5-Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit
5 Toplu Kullanim Saglayici | IP s6zlesmesi 30 giin
izin Belgesi 6-TiB onayli filtre program lisans belgeli
7-Kamera Faturasi yada kameranin takildigi
yerin fotografi ile c¢alistigina dair Emniyet
Tutanagi
(izin Belgesi verilen ig yerlerine yil igerisinde
defaten denetim gergeklestirilir)
61 <Apostille” Tasdilc Sehri 1 1-Apostil Talep Dilekeesi 1saal




2-ilgede bulunan Kamu Kurum ve
Kuruluslarindan alinan Resmi Belgeler ve Noter
tasdikli belgeler.

7 | insan Haklar ihlalleri Dilekge ve bagvuru konusuyla ilgili belgeler 30 giin
Muhtag Erbas ve Er 1-Form(Muhtar onayl)

8 Ailelerinin Ucretsiz 2-Askerlik Subesinden asker olduguna dair belge 15 qiin
Tedavisinin Saglanmasi | 3-Nufus Clizdan fotokopisi 9
(Muhtachk Karari)

5510 sayili Sosyal 1-Matbu Dilekge

Sigortalar ve Genel 2-Mal bildirim formunun muhtar ve aza onayli
Saglik Sigortasi (2 adet)

Kanununun gegici 1 inci | 3-Nifus Clzdan fotokopisi

maddesinin 2 nci fikrasi | 4-Ogrenci ise dgrenci olduguna dair belge,

9 geregince5434 sayili caligiyor ise maas bordrosu 15 aiin
Emekli Sandigi 5-Saglik Kurulu Raporu(%40 ve uzeri olanlar) 9
Kanununun 108
(Miilga:31/5/2006-

5510/106 md.) maddesi
geregince (Muhtacghk
Karari)
Yurt Disi Bakim Belgesi Formu
10 Yurt Digi Bakim Belgesi | (Bilgisayar veya Daktilo ile doldurulmus Muhtar 15 Dk
Diizenlenmesi Onayli) '
1-imzal, Mihirli izin Talep Dilekgesi
2-Vekalet Edecek Olan Azaya Ait Kimlik
Fotokopisi, T.C. Ziraat Bankasi Hesap Numarasi
11 | Muhtar izin Talebi ibrazi. 15 Dk.

(izine ayrilan muhtara 1. Azasi vekalet etmesi
asildir.)
1- Basvuru Dilekgesi
(Dilekge Ornegi igin
2-Yonetim Yetki Belgesi, kat maliki ise tapu kayit
ornegi,

Kat Miilkiyeti Kanunu 3-Tahliyesi istenilen kimsenin igine son

12 Geregince Kapici verildigine yoneticiye/ yonetim kuruluna yetki 15 giin

Dairesinin Tahliye Islemi | verildigine dair kat malikleri kurulu karari,
4-is akdinin sona ermesine bagh olarak gorevi
nedeniyle tahsis olunan dairenin bosaltiimasina
dair ilgiliye génderilen 15 Gunluk tahliye
suresinin verildigini gosteren Tebligat Belgesi

Muhtar Goérev Belgesi 1-Gorev Belgesi Talep Dilekgesi .

13 1 Miiracaatlan 2-Kimlik Fotgkopisi 15 Dakika

1-Sikayet Dilekgesi

4D4§3 Sayil Memurlar Ve (Dilekgede  bulunmasi  gereken  hususlar:

iger Kamu . - ] .

Gorevlilerinin $|kayet(;|n|n' Adi, quadl, Adresi, ve Telefon )

14 Y numarasli. Sikayet edilen memurun Adi, Soyadi, 30+15 giin

argilanmasi Hakkinda o P .

Karar Cahistigr kurum bulunur, Isimsiz dilekgeler isleme
konulmaz)
1-itiraz dilekgesi (7 gln iginde bir Gst makama

Disiplin Cezasina itiraz | sunulur.)

15 | islemleri 2-Disiplin Cezasi Karari 30 giin

3-Disiplin Cezasi Karari Teblig-Tebelligd Belgesi

5681 Sayili Matbaalar | 1-1Adet Dilekce

16 | Kanuna Gore Acilis 2- Diger Acihsa iligkin Evraklar 1 Saat
Bildirimi

17 1 Kavmakamluk Resmi L-llgili Kurymun Yazis) 1.Giin




Internet Sitesinde ilan ve
Duyuru Yapilmasi Talebi

2-llan Metni(CD olarak ve Excel ve Word
Ortaminda génderilecektir )

Yipranmis, Kaybolmus
Veya Galinmig Miihiir

1-Muhtarlik muhrinin yiprandigi, kayboldugu
veya calindigina dair dilekge.

2-Calindi ise Kolluk Kuvvetlerinde hazirlanmig
tutanak.

18 Miiracaat 3-Muhiur Berat Resmi Muihir Ydnetmeligi'nde 1Ay
belirtilen hesaplardan birine yatiriimis muhur
bedeli dekontu.
2886 Sayili Devlet ihale 1-ilgili Kurumun Talep Yazisi
Kanunun 75. Maddesi 2-Bosaltilmasi istenilen Yer icin Yapilan Tebligat
19 | Geregince Tahkikat 3-Kira Sozlesmesi ve Diger Her TurlG Bilgi ve 15 Giin
(Ecrimisil Ve Tahliye) Belgeler
Vatandasin Kamu 1- Sikayet Dilekgesi
20 Gorevlileri Etik Davranig 15 giin
likeleri Bagvurusu
Bagvuru Dilekgesi ( Alo 150 hatti aranarak veya
asagidaki internet adresi kullanilarak miracaatta
21 Bimer Basvurulari bulunulur. N . 30 Giin
Basvuru icin ;
http://www.bimer.gov.tr/forms/pgApplication.
aspx adresinden ulasilabilir.)
2911 Sayih Toplantt ve Gosteri Yuruyusleri
Kanununun uygulanmasina dair Yonetmelik
Madde 5 (Bildirimin verilmesi ve eklenecek
Belgeler)
1-Dizenleme Kurulu baskan ve uyelerinin
tamaminin imzalayacagi, toplantinin amaci
2911 Sayih Toplanti ve yapilacagi yer baslayis ve bitis saatleri ile
Gosteri Yiriiyusleri dizenleme kurulu baskan ve Uyelerinin agik
29 Kanununa Gore Toplanti | kimlikleri, meslekleri, ikametgahlari ve varsa 48 Saat
ve Etkinlik calisma yerlerinin belirtildidi bir bildirim,
Diizenlenmesi 2-Nifus Ciizdan Ornegi,
3-Adli sicil kaydl,
4-ikametgah beldesi,
5-Fiil ehliyetine sahip ve on sekiz yagini
doldurmus olduklarina dair sahsi beyan belgesi,
6-Dluzenleme kurulunda yer alacak yabancilar
igin, ilgili Valilik kanalyla, icisleri Bakanhgindan
alinan izin belgesi.
1-Makama Hitaben Talebine uygun yaziimig
3071 Sayih Dilekge Dilekge,
Hakkinin Kullanilmasina (Dilekgede; Yazilan makamin adi, istem, adi .
23 | Dair Kanun Geregince soyad1, TC. Kimlik No, imza, tarih, adresin ve 30 giin
Yapilan Miracaatlar varsa telefon numarasinin bulunmasi
gereklidir.)
Hasta Haklari Uygulama | 1-ilgili Sivil Toplum Kurulusunun Miracaat yazisi
Yonergesinin 44. 2-Sivil Toplum Kurulusunun Tuzugu
24 Maddesi Geregince Sivil 1 Gun
Toplum Orgiitleri
Temsilcisi
Gorevlendirilme Talebi
Askeri Yasak Bélgede 1-"Dilek(_;.e (1 Ade_t)_ 2-Sab|ke_1 Kaydi (j _Adet), 3-
Tapulu Alanda Tarimsal Nufus guzdan ve lzin Belge§| Fotok.op|3| o )
25 4-Fotograf (2 Adet) 5-Yerlesim Yeri Adres Bilgisi 30 Gun

Faaliyet izni

(1 Adet) 6-Kroki, 7-Tapu Kaydi ve senedi, 8-Kira
Sozlesmesi



http://www.bimer.gov.tr/forms/pgApplication.aspx
http://www.bimer.gov.tr/forms/pgApplication.aspx

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksik belge ile basvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi ve yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz”

ILK MURACAAT YERI iIKINCi MURACAAT YERI
ADI VE SOYADI Hulya OZSOY ADI VE SOYADI Ahmet DEMIRCI
UNVANI Yazi isleri Miidir(i UNVANI Kaymakam
ADRES Erzin Kaymakamligi ADRES Erzin Kaymakamligi
TELEFON 0326 681 51 67 TELEFON 0 326 681 51 67
FAKS 0326 681 74 72 FAKS 03266817472




