BASISKELE KAYMAKAMLIGI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI (EN
GEC SURE)
Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan | 1- Matbu Dilekge
1 Tecaviizlerin Onlenmesi 2- Kira Kontrati 15 Giin
(3091 sayili Kanun) 3- Tapu Belgesi
1- Dilekge ekine asagida belirtilen belgeler eklenir:
634 sayili Kat Miilkiyeti Kanununa | 2- Bagvuruda bulunan Yonetici ise Yonetici olduguna dair karar 6rnegi, kat maliki ise
2814 sayil1 Kanunla eklenen Ek-2 tapu kayit 6rnegi,
madde geregince; Gorevleri 3- Tahliyesi istenilen kimsenin isine son verildigine yoneticiye/ yonetim kuruluna
2 nedeniyle tahsis edilen ortak yetki verildigine dair kat malikleri kurulu karari, 15 Giin
kullanim alanindan (Disaridan 4- Is akdinin sona ermesine bagli olarak gorevi nedeniyle tahsis olunan dairenin
atanan Y Onetici, Apartman bosaltilmasina dair ilgiliye gonderilen ihtarname,
Gorevlisi, Bekgi) Tahliye islemi 5- Isine son verilen kimsenin galistif1 siireye ait aylik alacaklar1 varsa ihbar ve kidem
tazminatlarinin karsilandigina veya giivence altina alindigina dair belge 6rnegi.
2886 Sayili Devlet Ihale Kanunun | 1- {lgili Kurumun Talep Yazist
3 75. Maddesi Geregince Tahkikat 2- Bosaltilmas: istenilen Yer I¢in Yapilan Tebligat 15 Giin
(Ecrimisil ve Tahliye) 3- Kira Sozlesmesi ve diger her tiirlii bilgi ve belgeler
. 1- Tlgili Kurumun Talep Yazisi
4 frfa?dz:iyllég?iigﬁ léanunun 15/p 2- Bosaltilmast istenilen Yer I¢in Yapilan Tebligat 15 Giin
geres Y 3- Kira Sozlesmesi ve diger her tiirlii bilgi ve belgeler




Memurlar ve Diger Kamu

Sikayet Dilekgesi

Gorevlilerinin Yargilanmas (Dilekgede bulunmasi gereken hususlar, sikayet¢inin adi soyadi, adresi ve telefon 30+ 15 Giin
Hakkinda Bagvuru (4483 Sayih numarasi, sikdyet edilen memurun adi soyadi, ¢alistig1 kurum)
Kanun)
1- Itiraz dilekgesi (7 giin i¢inde bir iist makama sunulur.)
Disiplin Cezasina Itiraz Islemleri 2- Disiplin Cezasi Karari 30 Giin
3- Disiplin Cezas1 Karar1 Teblig-Tebelliig Belgesi
Muhtag Erbas Ye'E.r Ailcilerinin 1- Form (muhtar onayl),
Ucretsiz Tedavisinin Saglanmasi ) . . . 15 oii
(Muhtaclik Karar1 4341 Sayili 2- Askerlik Subesinden asker olduguna dair belge, gun
Kanun) 3- Niifus Ciizdan1 fotokopisi.
1- Matbu Dilekge,
5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu | 2- Mal Bildirim Formu (2 Adet), 15 giin
geregince (Muhtaglik Karari) 3- Ogrenci ise dgrenci olduguna dair belge, calistyor ise bordro,
4- Saglik Kurulu Raporu (%40 ve tizeri).
a) 18 yasindan Kkiigiikler icin:
1-Form (muhtar onayl 2 Adet),
2- Saglik Kurulu Raporu (%40 ve iizeri),
65 Yas ve Engelli Maasi b) 18 yasindan biiyiikler icin: 7 Giin
(Muhtaglik Karar1) 1- Form ( muhtar onayl1 2 Adet),

2-Saglik Kurulu Raporu (%40 ve iizeri),

¢) 65 yasim1 dolduranlar i¢in:

1-Form ( muhtar onayli 2 Adet),

2-Caligsan yada emekli ¢ocuklarinin maag bordrolari.
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2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri
Yiiriiyiigleri Kanunu Ile 2559 Sayil
Kanun’unun Ek-1’inci maddesi
geregi yapilacak etkinlikleri ile
ilgili islemler

2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa Ek-1 maddesine gore yapilacak etkinliklerde
istenilen evraklar:

A- Gergek Kisi miiracaatlarinda istenilen evraklar:

1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat 6nceden ve ¢alisma saatleri icinde etkinligin amaci, yapilacagi
yer, giin, baslay1s ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi.

2- Miiracaatta bulunan kisi ile sahne alacak sanatgilar1, oyun veya temsile katilan kisilerin T.C. Kimlik
numaralari, adli sicil beyanlari, adresleri, telefon numaralari, meslekleri ve ¢calisma yerlerini belirten
evrak,

3- Sahne alacak sanatcilar, oyun veya temsile katilacak kisiler yabanci ise pasaport fotokopisi.

B- Sirket Miiracaatlarinda istenen evraklar:

1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat oncesinde ve ¢aligma 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- Mekan sozlesmesi fotokopisi,

6- Ozel giivenlik sozlesmesi fotokopisi,

7- Bilet 6rnegi,

8- Sahne alacak sanatgilarin, oyun veya temsile katilan kisilerin T.C. kimlik numaralari, adli sicil
beyanlari, adresleri, telefon numaralari, meslekleri ve ¢alisma yerlerini belirten evrak,

9- Sahne alacak sanatgilar, oyun veya temsile katilacak kisiler yabanci ise pasaport fotokopisi.

C- Dernek, Vakif, Sendika, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Universiteler, Kamu ve Ozel Egitim
Kurumlar veya Siyasi Parti Miiracaatlarinda istenen evraklar:

1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat dncesinde ve ¢alisma saatleri icerisinde, etkinligin amaci,
yapilacag yer, giin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi.

2- Yonetim Kurulu karari fotokopisi,

3- Mekan sozlesmesi fotokopisi,

4- Ozel giivenlik s6zlesmesi fotokopisi,

5- Bilet 6rnegi,

6- Sahne alacak sanatcilarin, oyun veya temsile katilan kigilerin T.C. kimlik numaralari, adli sicil
beyanlari, adresleri, telefon numaralari, meslekleri ve ¢alisma yerlerini belirten evrak,

7- Sahne alacak sanatgilar, oyun veya temsile katilacak kisiler yabanci ise pasaport bilgisi.

2911 Sayili Toplant1 ve Gosteri Yiiriiyiisleri Kanununun Istisnalar Baghkli 4. maddesine istinaden
diizenleme hakkinin kullanilmasinda istenilen evraklar:

A- Dernek, Vakif, Sendika veya Siyasi Parti Miiracaatlarinda istenen evraklar:

1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat dncesinde ve ¢alisma saatleri icerisinde, etkinligin amaci,
yapilacag yer, giin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi. 2- Yonetim Kurulu karar1
fotokopisi,

B- Sirketler ve Gercek Kisilerin Miiracaatlar icin gerekli evraklar:

1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat 6ncesinde ve ¢aligma saatleri igerisinde etkinligin amaci,
yapilacag yer, giin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi.

15 Dakika
(Miiracaatin en az
48 saat Oncesinden
yapilmasi halinde)




1- Tasdik edilecek resmi belge.
2- Belgeyi getiren kisinin, tizerinde T.C. Kimlik Numaras1 yer alan kimligi.

. - . 3- Belgeyi getiren kisi, yabanci ise pasaportu veya ikamet tezkeresi. 15 Dakika
1 Apostil Tasdik Islemi 4- Sirketler veya vize firmalar1 tarafindan, farkli kisilere ait belgeler getirilmesi
halinde, sirketin antetli kagidina diizenlenmis ve kisilerin isimlerinin yer aldig
liste
e ) 1- Matbu dilekce (Miiracaatlarda Niifus Ciizdan1 / Ehliyet Belgesi / Resmi Belge / .
12 Adli Sicil Belgesi Vekaletname belgelerinden birisi ibraz etmek zorunludur) 10 Dakika
13 Insan Haklari Thlalleri Basvurusu I- Basvuru Formu 30 Giin
Ombudsmanlik Bagvurusu
14 (Idarenin her tiirli eylem, islem, 1- Basvuru Formu 6 A
tutum ve davranislarina karsi 2- Konuyla ilgili belgeler y
yapilan bagvurular)
15 Yurtdlsl Bakim Belgeleri Tasdiki YurtdlSI bakim belgesi formu (Muhtar Onayh) 10 Dakika
16 Resmi ilan I- Talep Yazist 15 Dakika
2- Ilan Metni
1- Basvuru Dilekgesi :
Esnaf-Tacir Mutabakat Komisyon . ? g. ] . Esnaf-Tacir
17 2- Ticaret Odasi Sicil Kayit Belgesi Mutabakat

Karan

3- Esnaf Odas1 Uye Kayit Belgesi

Komisyon Karar1




Lokal (ickisiz/igkili) izin Belgesi

Dilekce ekine asagida belirtilen belgeler eklenir:

1- Lokal agilmasi konusunda alinmis yonetim kurulu kararinin 6rnegi,

2- Lokal olarak agilacak yerin miilk sahibi veya kiracisi olduguna, ana gayrimenkuliin mesken,
is veya ticaret yeri olduguna, belediye ve miicavir alan sinirlari i¢inde bulunup bulunmadigina
dair dernek bagkani tarafindan imzalanmis yazili beyan,

3- Ana gayrimenkuliin tapu kayitlarinda mesken olarak goriinen yerler igin kat

Maliklerinin oy birligi ile aldiklar kararin 6rnegi, mesken ve isyerinin birlikte yer aldig1

18 diizenlenmesi binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onay1 ve isyeri sahiplerinin oy coklugu 30 Giin
ile aldiklar1 kararin 6rnegi, is hanlarinda ise yonetim kurulu karari 6rnegi,
4- Derneklerin; belediye ve miicavir alanlar iginde acacaklart lokaller igin yap1
kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin bulunmadig1 durumlarda ise ilgili belediyeden
almacak s6z konusu yerin lokal olarak kullanilmasinda sakinca olmadigina
dair belge; bu alanlar digindaki lokaller igin bayindirlik ve iskan miidiirliikklerinden
almacak lokal olarak kullanilmasinda sakinca olmadigina dair belge
Bakanlar Kurulunca izin almadan yardim toplayabilecegi kararlastirilan kamu yararina galisan
dernek, kurum ve vakiflar disindaki kisi ve kuruluglar, Kanunun 7’nci maddesi ile belirlenen
makamlardan, Yonetmeliginde belirtilen usule gore izin almak zorundadirlar.
1- Miiracaat Dilekcelerinde Bulunmasi Gereken Hususlar (Miiracaat dilekgelerinde hangi
amagla ve ne miktarda yardim toplanacagi, yardim toplama faaliyetlerinin siirdiiriilecegi il ve
ilgeler, yardim toplama sekillerinden hangilerinin uygulanacagi, kag¢ kisi calistirilacagi ve
yardim toplamada kullanilacak makbuz miktar1 belirtilir.)
2860 Sayllg 2- a)Yardim toplanacak kisinin her hangi bir geliri olup olmadigi, meslegi, adina kayith
Kanuna Gére gayrimenkul ve menkul mallarinin bulunup-bulunmadigi, aile fert sayisi ve bunlarin
19 Yardim Toplama meslekleri, her hangi bir sosyal giivenlik kurulusundan faydalanip faydalanmadiklar 15 Giin

Faaliyeti
Basvurusu

hususlarimi igeren bilgi ve belgeler.

b)Tiizel kisilik bagvurularinda Y énetim Kurulunun karar fotokopisi.
3-Faaliyette gorevlendirilecek kisilerin fotografli ve tasdikli niifus cilizdan fotokopileri,
ikametgah ilmiihaberleri, sabika kayitlar1 ve ikiser adet vesikalik fotograflar.
4-Toplanacak yardim miktarini belirlemeye yarayacak doktor raporu, kesif dzeti, insaat projesi
ve benzeri resmi belgeler.

Tiizel kisiligi haiz kuruluslarin miiracaatlarinda kurulugun yonetim organlarinda gorevli
olanlarm, gergek kisilerin yardim toplamas1 halinde ise sorumlu kurul iiyelerinin ve yardim
toplama faaliyetlerinde gorev alacaklarin agik kimlikleri ve adresleri belirtilir. Kamu
gorevlilerinin ¢alistirilmasinin diistiniilmesi halinde ilgili valilik ve kaymakamliklardan alinmis
izin belgeleri de eklenir.




Matbu Dilekce ekine asagida belirtilen belgeler eklenir.

20 Tiiketici Sorunlar1 Bagvurusu 1-Fatura veya satis fisi 6 Ay
2-Sozlesme vb.
Basvuru Belgeleri:
1- Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatinin asli yada Belediyeden onayli 6rnegi
2- Ruhsat sahibinin/Sorumlu Miidiiriiniin niifus clizdan1 fotokopisi
o . 3- Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP alindigina dair onayli belge ve
21 Ticari Amagla Internet Toplu . internet bant genisligini gosterir belge. 15 Giin
Kullanim Saglayici Izin Belgesi 4- Vergi Levhasi
5- T.1.B.(Telekomiinikasyon iletisim Baskanligi) Onayli Filtre Programi Lisans
Belgesi
6- Erisim kayitlar1 elektronik ortamda kendi sistemlerine gilinliik olarak kaydedilecek
ve 2 yil saklanacaktir.
22 Muhtar Gorev Belgesi ve Izin Islerl Niifus ciizdani ile sahsen muracaat edilmesi 10 Dakika
1- Muhtarlik miihriiniin yiprandigi, kayboldugu veya ¢alindigina dair dilekge.
23 Yipranmis, Kaybolmus Veya 2- Calindi ise Kollu Kuvvetlerinde hazirlanmis tutanak. 30 Giin
Calinmis Miihiir Miiracaati 3- Miihiir Berat Resmi Miihiir Y6netmeligi'nde belirtilen hesaplardan birine yatirilmis 4
miihiir bedeli dekontu.
24 3071 Dilek¢e Hakkinin . . 30 Gii
Kullanilmasina Dair Kanun Usuliine uygun yazilmis dilekge un
25 CIMER Bagvuru Dilekgesi 30 Giin
I- 15 Giin
26 4982 Bilgi Edinme Kanunu 1- Bilgi Edinme Bagvurusu Formu 2- Erden Fazla
. urumu
Kapsaminda Yapilan Miiracaatlar 2- Konu ile ilgili belgeler (varsa) flgilendiren

Halde 30 Giin




Kamu Goérevlileri Etik Davranis

27 | flkeleri Dilekge 15 Giin
28 Yurtdig1 Bakim Belgeleri Tasdiki Yurtdist bakim belgesi formu (Muhtar onayli) 10 Dakika
29 Muhtarliklar Tarafindan verilen Himiihaber 3 dakika

Tapu ilmiihaberlerinde imza tasdiki

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde, hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri: Yaz Isleri Miidiirliigii Ikinci Miiracaat Yeri: Kaymakamlik Makami
Isim Mustafa OZEN Isim Atilla KANTAY

Unvan Yaz Isleri Miidiirii Unvan Kaymakam

Adres Bagsiskele Yazi Isleri Miidiirliigii Adres Bagsiskele Kaymakamligi
Tel 0262 343 4477 Tel 0262 3434477

Faks 0262 343 4232 Faks 0262 3434232

E-Posta mustafa.ozen@icisleri.gov.tr E-Posta atilla.kantay@icisleri.gov.tr

28 Subat 2019 tarih itibariyle giincellenmistir.
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