SIRAN iLCE YAZI iSLERI MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA BASVURUDA ISTENEN BELGELER HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI
TASINMAZ MAL 1- Matbu Dilekge,
1 ZILYETLiGINE YAPILAN 2- Kira Kontrati (Varsa), 15 Giin + 5 Giin

TECAVUZLERIN ONLENMESI
(3091 SAYILI KANUN)

3- Tapu Belgesi (Varsa)

634 SAYILI KAT MULKIYETI
KANUNUNA 2814 SAYILI
KANUNLA EKLENEN EK-2
MADDE GEREGINCE;

1- Dilekge

2- Bagvuruda bulunan Yonetici ise Yonetici olduguna dair karar 6rnegi, kat
maliki ise tapu kayit 6rnegi,

3- Tahliyesi istenilen kimsenin igine son verildigine yoneticiye/yonetim
kuruluna yetki verildigine dair kat malikleri kurulu karari,

Tebligattan itibaren
1 hafta icerisinde

2 GOREVLERI NEDENIYLE 4- Is akdini ine bagl olarak gérevi nedeniyle tahsis olunan
TAHSIS EDILEN ORTAK § 2XCQITIN Sona STmesine agn o1ara < gorevi NEAenly
KULLANIM ALANINDAN dairenin bosaltilmasina dair ilgiliye gonderilen ihtarname,

U 5- Isine son verilen kimsenin calistig1 siireye ait aylik alacaklar1 varsa ihbar
(D,!SARI,DAN ATANAN ve kidem tazminatlarinin karsilandigina veya giivence altina alindigina dair
YQNETICI, APARTMAN belge drnegi.

GOREVLISI, KAPICI, BEKCI 6- Ilgili Belediyeden alinnms emlak vergisi degerini belirtir belge.
TAHLIYE ISLEMI)
5651 SAYILI KANUN 1- Dilekge, 15 Giin
GEREGINCE TiCARI AM ACLA | 2-Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatinin ash ya da Belediyeden onayli bir
3 | INTERNET TOPLU KULLANIM | 6mnegi,

SAGLAYICI iZiN BELGESI
VERILMESI

3- Vergi levhasi fotokopisi,

4- Ruhsat sahibinin / Sorumlu Miidiiriin Adi-Soyadi, T.C. Kimlik No,

Telefon No, e-posta adresi, niifus ciizdani fotokopisi,

5- Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP sdzlesmesi,

6- TIB onayl filtre programu lisans belgesi.

7-Internet Baglant1 Tiirii (Dial-up-ADSL, Metro internet, Diger)
(Internet Baglantis1 Bant Genisligi, internet Erisim Saglayicis1 Adr)
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4 “APOSTILLE” TASDIK SERHi flgede bulunan Kamu Kurum ve Kuruluslarindan alinan Resmi Belgeler ve 10 Dakika
Noter tasdikli belgelerin Imza tasdik Islemi
5 | INSAN HAKLARI IHLALLERI | 1- Basvuru Dilekgesi 30 Giin
BASVURUSU
6 4483 SAYILI MEMURLAR VE 1- Sikayet Dilekgesi 30 + 15 Giin
DiGER KAMU (Dilekgede bulunmasi gereken hususlar: Sikayetginin Adi, Soyadi; Adresi,
GOREVLILERININ ve Telefon numarasi. Sikayet edilen memurun Adi, Soyadi, Calistigi kurum
YARGILANMASI HAKKINDA bulunur, Isimsiz dilekgeler isleme konulmaz)
KARAR
7 MUHTARLIK BELGESI 1- Matbu Dilekge 10 Dakika
2- 1 Adet Fotograf
8 MUHTAR iZIN 1- imzali, Miihiirlii izin Talep Dilekcesi 15 Dakika
MURACAATLARI (Izine ayrilan muhtara 1. Azas1 vekalet etmesi asildur.)
9 MUHTAR IMZA SIRKULERI Muhtarin imza ve miihriinii tastyan belge 10 Dakika
TASDIKI
10 4982 SAYILI BILGI EDINME 1- Bilgi Edinme basvuru Formu veya Online Basvuru (Matbu Dilekce 15 Is giinii
HAKKI KANUNU GEREGI Kaymakamliktan temin edilebilir)
YAPILAN MURACAATLAR Not: (Cevap siiresi 15 is giiniidiir, bilginin baska kurumu ilgilendirmesi
halinde siire 30 is giiniidiir)
11 3071 SAYILI DILEKCE HAKKININ | 1- Makama Hitaben Talebine uygun yazilmis Dilekge, 30 Giin
KULLANILMASINA DAIR KANUN | (Dilekcede; Yazilan makamin adi, istem, adi soyadi, imza, tarih ve adresin
GEREGINCE YAPILAN bulunmas: gereklidir.)
MURACAATLAR
12 CiMER B ASVURULARI 1- Bagvuru Dilekgesi ( Alo 150 hatt1 aranarak veya agagidaki internet adresi | 15 Giin
kullanilarak miiracaatta bulunulur.
13 YIPRANMIS, KAYBOLMUS 1-Muhtarlik miihriiniin yiprandig1, kayboldugu veya ¢alindigina dair dilekge. | 1 Ay
VEYA CALINMIS MUHUR 2-Calindi ise Kollu Kuvvetlerinde hazirlanmis tutanak.
MURACAATI 3-Miihiir Berat Resmi Miihiir Yonetmeligi'nde belirtilen hesaplardan birine

yatirilmis miihiir bedeli dekontu.
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14 DISIPLIN CEZASINA ITIRAZ 1-Itiraz dilekgesi 7 giin icinde (Disiplin amirleri tarafindan verilen uyarma, | 30 Giin
ISLEMLERI kinama ve ayliktan kesme cezalarina kars1 disiplin kuruluna, kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasina karsi yiiksek disiplin kuruluna.)
basvurulur
2-Disiplin Cezas1 Karari
3-Disiplin Cezas1 Karar1 Teblig-Tebelliig Belgesi
15 | DERNEK LOKALI Basvuru 30 giin
VIS ' flgede acilacak lokaller i¢in kaymakamliga basvurulur. Bagvuru dilekgesine
(ICKISIZ/ICKILI) Igede agilacak lokall kaymakamliga b I dilek
IZ..IN BELGESI . asagida belirtilen belgeler eklenir.
DUZENLENMESI

a) Lokal a¢ilmasi konusunda alinmig yonetim kurulu kararinin 6rnegi,

b) Lokal olarak agilacak yerin miilk sahibi veya kiracist olduguna, ana
gayrimenkuliin mesken, is veya ticaret yeri olduguna, belediye ve miicavir
alan sinirlar1 iginde bulunup bulunmadigina dair dernek baskani tarafindan
imzalanmis beyan,

¢) Ana gayrimenkulun tapu kayitlarinda mesken olarak goriinen yerler i¢in
kat maliklerinin oy birligi ile aldiklar1 kararin 6rnegi, mesken ve isyerinin
birlikte yer aldigi binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onay1 ve isyeri
sahiplerinin oy ¢oklugu ile aldiklari kararin 6rnegi, is hanlarinda ise yonetim
kurulu karar1 6rnegi,

d) Derneklerin; belediye ve miicavir alanlar iginde acgacaklar1 lokaller igin
yap1 kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin bulunmadigi durumlarda ise
ilgili belediyeden alinacak s6z konusu yerin lokal olarak kullanilmasinda
sakinca olmadigina dair belge; bu alanlar disindaki lokaller icin cevre ve
sehircilik miidiirliikklerinden alinacak lokal olarak kullanilmasinda sakinca
olmadigina dair belge.

Belgeleri eksik olan veya mevzuata uygun olmayan basvurular
degerlendirmeye alinmaz ve eksikliklerin tamamlanmasi i¢in otuz giinliik ek
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siire taninir. Bu siire sonunda eksikliklerin tamamlanmamasi halinde basvuru
islemden kaldirilir.

Lokal olarak agilan yerin yerlesim yerinin degistirilmesi halinde yukarida
sayilan islemler tekrar edilir.

16

TUKETICi SORUNLARI
BASVURUSU

1-Matbu Basvuru Dilekgesi (Posta yoluyla basvuru ve elektronik ortamda e-
devlet kapisi iizerinden Tiiketici Bilgi Sistemi (TUBIS)
(https://www.tiirkiye.gov.tr/tliketici-sikayeti-uygulamasi) yontemleriyle
yapilmasi.)

2-Fatura,

3-Satig Fisi

4-Sozlesme

3 Ay

17

YURT DISI BAKIM BELGESI
DUZENLENMESI

Yurt Dis1 Bakim Belgesi Formu
(Bilgisayar veya Daktilo ile doldurulmus Muhtar Onayli)

10 Dakika
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2911 SAYILI TOPLANTI VE
GOSTERI YORUYUSLERI
KANUNU

Bagvuru Belgeleri (Toplantinin yapilmasindan en az 48 saat 6nce verilir):

1. Dilekge(diizenleme kurulu iiyelerinin tamaminin imzalayacaklar1 bir
bildirim),

2. Bildirimin igerigi,

a) Toplantinin amaci,

b) Toplantinin yapilacag: yer, giin, baslayis ve bitis saatleri,

¢) Diizenleme kurulunun bagkan ile tiyelerinin agik kimlikleri, meslekleri,
ikametgahlar1 ve varsa galisma yerleri belirtilir ve bildirime yonetmelikte
gosterilecek belgeler eklenir.

2 Giin

19

2860 SAYILI YARDIM
TOPLAMA KANUNU
GEREGINCE YETKi BELGERSI
DUZENLENMESI

Miiracaat Dilekcelerinde Bulunmasi1 Gereken Hususlar;

1. Hangi amagla ve ne miktarda yardim toplanacagi,
2. Yardim toplama faaliyetlerinin siirdiiriilecegi il ve ilceler,
3. Yardim toplama sekillerinden hangilerinin kullanilacag,
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IR A

Kag kisi ¢alistirilacag,

Yardim toplamada kullanilacak makbuz miktaria yer verilir.

Tiizel kisiligi haiz kuruluslarin miiracaatlarinda kurulusun yonetim
organlarinda gorevli olanlarin, gercek kisilerin yardim toplamasi halinde
ise sorumlu kurul {iyelerinin ve yardim toplamas: halinde ise sorumlu
kurul tyelerinin ve yardim toplama faaliyetlerinde gorev alacaklarin
acik kimlikleri ve adres bilgileri belirtilir(Kanunun 11. Maddesinde
yardim toplama faaliyetinin gercek kisiler tarafindan yiiriitilmesi
halinde en az ii¢ kisiden olusan sorumlu kurul olusturulmasi zorunlu
oldugu, tiizel kisilerin sorumlu kurulunun ise yonetim organlari oldugu
belirtilmistir).

Kamu gorevlilerinin ¢alistirilmasinin diisiiniilmesi halinde ilgili valilik
ve kaymakamliklardan alinmus izin belgeleri,

Toplanacak yardim miktarii belirlemeye yarayacak kesif 6zeti, rapor ve
benzeri bilgi ve belgeler,

Bakanlhigimiz 2009/73 sayili Genelgesi ile degistirilen 2005/38 sayili
Genelgenin 3. maddesinin ( ¢) bendi geregi, faaliyette
gorevlendirileceklerin T.C. kimlik numaralar, ikametgdh ve adli sicil
beyanlar ile ikiger adet vesikalik fotograflari, Yardim toplama 6grenim
kurumlari yararma veya kurum i¢inde yapilacak ise Kanunun 8. maddesi
geregi kurum sorumlusunun yazili izni de miiracaat dilekgesine eklenir.
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2820 SAYILI SiYASI PARTILER
KANUNU

1-SiYASI PARTI ILCE TESKILATI KURULUSUNDA ALINACAK BELGELER

- Dilek¢e (Kaymakamlik Makamu tarafindan evrak kayit olacak. Ornek dilekge rapor

B mevcuttur.)

- Atama Belgesi

- Kurucu Uyeleri Gosterir Cizelge

(Cizelgede T.C. Kimlik numarasi, Ad Soyad, Dogum Yeri ve Tarihi, Meslek,

Gorevi, Yerlesim Yeri Adresi ve Iletisim bilgileri olacak.)
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- Kuruculari Kimlik fotokopisi, ikametgah Belgesi, Adli sicil Kaydi.

- Bu belgeler 2 dosya halinde hazirlanacak, birisi Kaymakamlik Makaminda kalmali
1 dosya Valilik Makamina génderilmelidir.

2- ng;E T E§_KiLA TI GENEL KURUL SONUCUNDA ALINACAK BELGELER
-Ust Yazi ekinde 2 dosya halinde

-Kongre Sonu¢ Bildirim Cizelgesi (Kimlik numarasi, Ad Soyad, Dogum yeri ve
Tarihi, Meslek, Gérevi, Yerlesim Yeri Adresi ve iletisim bilgileri olacak) Ornek

Kongre Sonug Bildirim Cizelgesi rapor ekinde mevcuttur.
-Genel Kurul Divan Tutanag
-Mazbata (Se¢im Kurulundan onayli)

-Yonetim ve Disiplin Kurulu asil ve yedek iiyelerinin Kimlik fotokopisi,
Ikametgah Belgesi, Adli sicil Kaydi (Yonetim Kurulu 5 Kisi Zorunlu, Disiplin

Kurulu tiiziiklerinde zorunlu ise 3 kisi fakat zorunlu degilse olusturulmayacak.)

3-KONGRE TARIH VE YER BILDIRIMI

-Siyasi Partiler ilge kongrelerini yapmadan dnce se¢im yapilacak toplantilarin giin ve
yerlerini kongre veya toplantidan 7 giin 6nce Kaymakamlik Makamina bildirilmesi
gerekir. Aksi takdirde hafif para cezasi ile cezalandirilir. (2820 Sayili Kanunun 115.
Maddesi)

4- ORGANLARDA DEGIiSIKLIK BILDIRIMINDE ALINACAK BELGELER

2820 Sayili Siyasi Partiler Kanununu 33. Maddesi geregi secim veya atamadan
baglayarak 15 giin i¢inde Kaymakamlik Makamina:
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- Yaz ekinde 2 dosya halinde
- Karar (degisiklige ait evrak)

- Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Uye Cizelgesi (Kimlik numarasi, Ad Soyad,
Dogum yeri ve Dogum tarihi, Meslek, Gorevi, Yerlesim Yeri Adresi ve lletisim

bilgileri olacak)

- Goreve Getirilen Yonetim ve Disiplin Kurulu iiyelerine ait Kimlik fotokopisi,
Ikametgah Belgesi, Adli sicil kaydi
5- ATAMA OLDUGUNDA ALINACAK EVRAKLAR

2820 Sayili Siyasi Partiler Kanununu 33. Maddesi geregi se¢im veya atamadan
baglayarak 15 giin i¢inde Kaymakamlik Makamina:

6- YERLESIM YERIi DEGISIKLiGi OLDUGU ZAMAN ALINACAK
EVRAKLAR

-Yerlesim Yeri Degisiklik Bildiriminin degisikligin oldugu tarihten itibaren en geg

30 giin igerisinde Kaymakamlik Makamina bildirilmesi gerekir.

7- ORGANLARDA GOREV ALANLARIN BIiLDIiRILMEMESININ CEZASI -
33. Maddede yazili olan bildirimi

- Kongre Sonug Bildirimi,

- Organ Degisikligi Bildirimi,

- Yeni Atama Bildirimi

Yerine getirmeyen parti sorumlular1 hakkinda hafif para cezasi verilir.

8- YERLESIM YERI DEGISIKLIiK BiLDiRiMi
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2820 Sayili Siyasi Partiler Kanununun 118. Maddesi gozetilerek, 5253 Sayili
Dernekler Kanununun 23. Maddesi geregi 30 giin icinde Kaymakamlik Makamina
bildirmeyen parti sorumlular1 hakkinda ayni kanunun 32/1 maddesi geregi 2019 yili

icin 1.294,00 TL idari para cezasi verilir.
Ek:

Dilekge

Kongre Sonug Bildirimi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri: ikinci Miiracaat Yeri:

Isim : Cagri AYDEMIR [sim  : Mehmet Alperen BASKAPAN
Unvan: Yaz Isleri Miidiirii Unvan : Siran Kaymakami

Adres : Siran Kaymakamligi Adres : Siran Kaymakamlig

Tel :5117172 Tel 15117172

Faks: :51186 17 Faks :51186 17

E-Posta : cagri.aydemir@icisleri.gov.tr E-Posta :



mailto:cagri.aydemir@icisleri.gov.tr

