KAMU HIiZMETLERI STANDARTLARI
HASSA KAYMAKAMLIGI YAZI iSLERI MUDURLUGU
HIZMET STANDARTLARI

Etkin, verimli hesap verebilir, vatandas beyanina givenen ve seffaf bir kamu ydnetimi olusturmak; kamu
hizmetlerinin hizh, kaliteli, basitlestiriimis ve dislik maliyetli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak icin,
idarelerin uymasi gereken usul ve esaslar dizenlemek amaciyla, Basbakanlik tarafindan hazirlanan "Kamu
Hizmetlerinin Sunumundan uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yoénetmelik” 31.07.2009 tarihinde ydrirlige
girmistir.

Yénetmelik hiikiimleri geregince hazirlanan “Hassa Kaymakamh@: Yazi igleri Miidiirliigii Hizmet
Standartlar1” asagiya tablo halinde ¢ikariimistir.

HASSA KAYMAKAMLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI
HIZMETIN
S.N. HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
Tasinmaz Mal
Zilyetligine Yapilan 1-Matbu Dilekge
1 Tecavizlerin Valiliklerce | 2-Kira Kontrati 20 gln
ve Kaymakamliklarca 3-Tapu Belgesi
Onlenmesi Yollari
1 -Yoénetim Kurulu kararinin Fotokopisi,
2-Lokal i¢ YOnergesi
3-Tapu senedi 6rnegi, kiralik ise kira kontratinin
ornegi,
4- Mesken Sahiplerinin tamaminin onayinin
belirtildigi Muvafakatname,
iLiciofinkili s 5- Yapi kullanma (iskan) izin belgesi,(Bu
) Iéc()all(al(lc_}klﬁlzngk'“) Izin belgenin bulunmadigi durumlarda ise ilgili 30 giin
gesi Duzenlenmesi ) . .
belediyeden alinacak s6z konusu yerin lokal
olarak kullaniimasinda sakinca olmadigina dair
belge; bu alanlar disindaki lokaller igin
Bayindirlik ve iskan Midiirliiklerinden alinacak
lokal olarak kullaniimasinda sakinca olmadigina
dair belge)
1-Matbu Dilekce
2-Fatura
3 Tiiketici Sorunlari 3-Satis Fisi 60 gun
4-Garanti Belgesi
5-Sozlesme vb.
1-Talep Dilekgesi
4982 sayil Bilgi Edinme Not: (Cevap suresi 15 is gunudur, bilginin o
4 Hakki baska kurumu ilgilendirmesi halinde siire 30 is 15 Ig Gunu
gunudar)
1-Matbu Dilekge
2-Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin
Belediyeden onayl bir 6rnegi
3-Vergi Levhasi
4-Ruhsat sahibinin/Sorumlu muduarin ctiizdan
] fotokopisi
Ticari Amagla Internet | 5-Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit 1p
5 | Toplu Kullanim Saglayici | sézlesmesi 30 gun
izin Belgesi 6-TIB onayli filtre program lisans belgeli
7-Kamera Faturasi yada kameranin takildigi
yerin fotografi ile c¢alistigina dair Emniyet
Tutanag
(izin Belgesi verilen is yerlerine yil ierisinde
defaten denetim gergeklestirilir)




1-Apostil Talep Dilekgesi,
2-licede bulunan Kamu Kurum ve

6 Apostille” Tasdik Sehri Kuruluglarindan alinan Resmi Belgeler ve Noter 1 saat
tasdikli belgeler.
7 Insan Haklari Ihlalleri Dilekge ve bagvuru konusuyla ilgili belgeler 30 gun
Muhtag Erbas ve Er 1-Form(Muhtar onayli)
8 Ailelerinin Ucretsiz 2-Askerlik Subesinden asker olduguna dair belge 15 giin
Tedavisinin Saglanmasi | 3-Nufus Ciizdan fotokopisi
(Muhtaghk Karari)
5510 sayil Sosyal 1-Matbu Dilekce
Sigortalar ve Genel 2-Mal bildirim formunun muhtar ve aza onayli
Saglik Sigortasi (2 adet)
Kanununun gegici 1 inci | 3-Nufus Cuizdan fotokopisi
maddesinin 2 nci fikrasi1 | 4-Ogrenci ise 6grenci olduguna dair belge,
9 geregince5434 sayili caliglyor ise maas bordrosu 15 giin
Emekli Sandigi 5-Saglk Kurulu Raporu(%40 ve uzeri olanlar)
Kanununun 108
(Mulga:31/5/2006-
5510/106 md.) maddesi
geregince (Muhtachk
Karari)
Yurt Dig1 Bakim Belgesi Formu
10 Yurt Dig1 Bakim Belgesi | (Bilgisayar veya Daktilo ile doldurulmus Muhtar
Dizenlenmesi Onayl)
1-imzali, 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- Bagvuru Dilekcesi
(Dilekge Ornegi icin
2-Yonetim Yetki Belgesi, kat maliki ise tapu kayit
ornegi,
Kat Mulkiyeti Kanunu 3-Tahliyesi istenilen kimsenin igine son
12 Geregince Kapici verildigine yoneticiye/ ydnetim kuruluna yetki 15 giin
Dairesinin Tahliye Islemi | verildigine dair kat malikleri kurulu karari,
4-is akdinin sona ermesine bagli olarak gorevi
nedeniyle tahsis olunan dairenin bosaltiimasina
dair ilgiliye gdnderilen 15 Gunluk tahliye
suresinin verildigini gosteren Tebligat Belgesi
Muhtar Gorev Belgesi 1-Gorev Belgesi Talep Dilekgesi :
13 Miiracaatlari ° 2-Kimlik Fotgkopisi P ¢ 15 Dakika
1-Sikayet Dilekgesi
4D4'83 Sayih Memurlar Ve (Dilekgede  bulunmasi  gereken  hususlar:
iger Kamu . - . .
Garevlilerinin $|kayetg|n|n. Adi, quadl, Adresi, ve Telefon )
14 Y numarasli. Sikayet edilen memurun Adi, Soyadi, 30+15 gln
argilanmasi Hakkinda - S .
Karar Calistigi kurum bulunur, Isimsiz dilekgeler isleme
konulmaz)
1-Itiraz dilekgesi (7 guin iginde bir (ist makama
Disiplin Cezasina itiraz | sunulur.)
15 islemleri 2-Disiplin Cezasi Karari 30 giin
3-Disiplin Cezasi Karari Teblig-Tebellig Belgesi
Silah Ruhsati Alma ve 1-1 Adet Dilekge .
16 Yenileme Talebi ¢ 5 Dakika
1/ 2942 Sayili hkanuna Gore | 1-1 Adet Dilekce 1 Gun




iige idare Kurulunda
Bilirkisi Olarak
Gorevlendirilme Talebi

1-2 Oda Kay1t Belgesi
1-3 Ikamet Belgesi
1-4 Kurs ya da Egitim Belgesi

Yipranmig, Kaybolmus
Veya Calinmig Muhur

1-Muhtarlik mudhrinin yiprandigu,
veya calindigina dair dilekcge.
2-Calindi ise Kolluk Kuvvetlerinde hazirlanmig
tutanak.

kayboldugu

18 | Miiracaati 3-Mihir Berat Resmi Mihiir Yénetmeliginde 1Ay
belirtilen hesaplardan birine vyatirilmis muhur
bedeli dekontu.
2886 Sayili Devlet ihale 1-Ilgili Kurumun Talep Yazisi
Kanunun 75. Maddesi 2-Bosaltilmasi Istenilen Yer Igin Yapilan Tebligat
19 | Geregince Tahkikat 3-Kira Sozlesmesi ve Diger Her TurlG Bilgi ve 15 Gun
(Ecrimisil Ve Tahliye) Belgeler
Vatandasin Kamu 1- Sikayet Dilekgesi
20 _Gorev_lllerl Etik Davranig 15 giin
likeleri Bagvurusu
Basvuru Dilekgesi ( Alo 150 hatti aranarak veya
) asagidaki internet adresi kullanilarak muracaatta
21 CIMER Basvurulari bulunulur. N . 30 Giin
Basvuru icin X
http://www.cimer.gov.tr adresinden
ulagilabilir.)
Vatandas (Diigin, Basvuru Dilekgesi (Talep Edilen Konu ile llgili
Eglence Vs.) Izin dilekce, kaymakamliktan havale edilerek, -
22 ; . e et 10 Dakika
Basvurulari Emniyet veya Jandarma'ya gotaruldr. )
1-Makama Hitaben Talebine uygun yazilmis
3071 Sayih Dilekge Dilekce,
Hakkinin Kullanilmasina (Dilekgede; Yazilan makamin ad, istem, adi .
23 | Dair Kanun Geregince soyadi, TC. Kimlik No, imza, tarih, adresin ve 30 gun
Yapilan Muracaatlar varsa telefon numarasinin bulunmasi
gereklidir.)
Hasta Haklar Uygulama | 1-ilgili Sivil Toplum Kurulusunun Miracaat yazisi
YoOnergesinin 44, 2-Sivil Toplum Kurulusunun Tizuagu
o4 Maddesi Geregince Sivil 1 Gun
Toplum Orgutleri
Temsilcisi
Gorevlendirilme Talebi
Askeri Yasak Bolgede 1- Dilekge (1 Adet) 2-Sabika Kayd: (1 Adet), 3-
Tapulu Alanda Tanmsal Nufus Clzdan ve Izin Belge§| Fotqkopm o )
25 Faalivet izni 4-Fotograf (2 Adet) 5-Yerlesim Yeri Adres Bilgisi 30 Gun
y (1 Adet) 6-Kroki, 7-Tapu Kaydi ve senedi, 8-Kira
Sozlesmesi
Kaymakamlik Resmi 1-!Igi|i Kurumun Yazisi
26 | Internet Sitesinde llan ve | 2-llan Metni(CD olarak ve Excel ve Word 1 Gln
Duyuru Yapilmasi Talebi | Ortaminda g_;énderileoektir )
2911 Sayilli Toplantt ve Gosteri Yuruyusleri
Kanununun uygulanmasina dair Ydnetmelik
29.11 S.ay.'.“ :I'o__plan.tl ve Madde 5 (Bildirimin verilmesi ve eklenecek
Gosteri Yuruyusleri Belgeler)
Kanununa Gore ? . -
27 diizenleme hakkinin 1-Duzen|emel Kurulu Pagkan ve Uyelerinin 48 Saat
tamaminin  imzalayacagi, toplantinin amaci

kullaniimasinda

yapillacagi yer baslayis ve bitis saatleri ile
dizenleme kurulu baskan ve uyelerinin acik
kimlikleri, meslekleri, ikametgahlarl ve varsa




calisma yerlerinin belirtildigi bir bildirim,

2-Nufus Cuizdan Ornegi,

3-Adli sicil kayd,

4-ikametgah beldesi,

5-Fiil ehliyetine sahip ve onsekiz yasini
doldurmus olduklarina dair sahsi beyan belgesi,
6-Dlizenleme kurulunda yer alacak yabancilar
igin, ilgili Valilik kanaliyla, icisleri Bakanligindan
alinan izin belgesi.
5681 Sayili Matbaalar 1-1 Adet Dilekce
28 | Kanuna Gore Acllis 2- Diger Acilisa lliskin Evraklar 1 Saat
Bildirimi

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

ILK MURACAAT YERI  : Yaz Isleri Midirlugi

Adi Soyadi : Zeki SADIK

Unvani : Yazi Isleri Mud(iri
Adres : Hassa Kaymakamhgi
Telefon : 0326 771 64 64

Fax :0326 77161 01
E-posta ‘hassa@icisleri.gov.tr

iIKINCI MURACAAT YERI : Kaymakamiik

Adi Soyadi :Ahmet KORKMAZ

Unvani : Hassa Kaymakami

Adres : Dervigpasa Mahallesi Hurriyet Caddesi No:10
Telefon '0 326 771 64 64

Fax 03267716101

E-posta ‘hassa@icisleri.gov.tr
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