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MERZIFON KAYMAKAMLIGI
iLCE YAZI iSLERi MUDURLUGU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO:

VATANDASA SUNULAN HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (En Geg

Siire)

3091 SAYILI TASINMAZ MAL ZILYETLIGINE
YAPILAN TECAVUZLERIN VALILIK VE
KAYMAKAMLIKLARCA ONLENMESI

1-Matbu dilekge,
2-Kira kontrati, (varsa)
3-Tapu belgesi vs. (varsa)

15 Giin

4483 SAYILI MEMURLAR VE DIGER KAMU
GOREVLILERININ YARGILANMASI HAKKINDA
BASVURU

1-Sikayet Dilekgesi (Dilekgede bulunmasi
gereken hususlar: Sikayetginin adi, soyadi,
adresi ve telefon numarasi, gikayet edilen
memurun adi, soyadi, galigtigi kurum)

30 + 15 Giin

4341 SAYILI MUHTAG ERBAS VE ER
AILELERININ OCRETSIZ TEDAVILERININ
SAGLANMASI HK. (MUHTAGLIK KARARI)

1-Bagvuru Formu (muhtar onayh),
2-Askerlik Subesi Bagkanliindan, asker
olduguna

dair belge,

3-Nifus ciizdani fotokopisi.

15 Giin

5510 SAYILI SOSYAL SIGORTALAR VE GENEL
SAGLIK SIGORTASI KANUNU
GEREGINCE (MUHTAGLIK KARARI)

1-Matbu dilekge,

2-Mal Bildirim Formu, (2 adet)

3-Niifus ciizdani fotokopisi,

4-Ogrenci ise 8grenci olduguna dair belge,

galigiyor ise bordro,
5-Saglik kurulu raporu (%40 ve lzeri),

15 Giin

YURT DISI BAKIM BELGESI TASDIKI

1-Yurt Digi1 Bakim Belgesi formu 2-Vukuath
Nufus kayit Smedi (Bilgisayar veya daktilo
ile dolduruimus muhtar onayli)

10 Dakika

APOSTILLE TASDIK iSLEMI

Vatandaglarca Lahey Sézlegmesine taraf
Ulkelere génderilecek olan resmi belgeler
(Idari nitelikteki belgelerin tasdikinde ligede
bulunan Kamu Kurum ve Kuruluglarindan
alinan resmi belgeler ve noter tasdikli
belgelerin imza tasdik iglemi vs.)

10 Dakika

iINSAN HAKLARI [HLALLERi BASVURUSU

1- Bagvuru Formu
2- Sistem Gzerinden yapilan
bagvurular

30 Giin

DERNEK LOKALI iziN BELGESI VERILMESI

Dilekge ekine agagida belirtilen belgeler
eklenir:

1-  YOnetim kurulu kararinin
fotokopisi,

2- Tapu senedi 6rnegi, kiralik ise
kira kontratinin dmegi,

3- Ana gayrimenkulin tapu
kayitlarinda mesken olarak
goriinen yerler igin kat maliklerinin
oy birligi ile aldiklan kararin drnegi,
mesken ve igyerinin birlikte yer
aldigi binalarda mesken
sahiplerinin tamaminin onayi ve
igyeri sahiplerinin oy ¢oklugu ile
aldiklar kararnn drnedi, is
hanlarinda ise ydnetim kurulu
karari drnegi,

4- Yapi kullanma (iskan) izin
belgesi, bu belgenin bulunmadigi

1 giin




durumlarda ise ilgili belediyeden
alinacak s6z konusu yerin lokal
olarak kullaniimasinda sakinca
olmadigina dair belge; bu alanlar
digindaki lokaller igin Bayindirlik ve
Iskan Midaritklerinden alinacak
lokal olarak kullaniimasinda
sakinca olmadigina dair belge

KAYMAKAMLIK INTERNETTEN E-POSTA
HESABINA YAPILAN BASVURULAR

Internet araciligi ile e-mail yoluyla yapilan
basvurular ve Bakanlifin internet sitesinden
ilgisi nedeni ile kurulumuza yénlendirilen ve
diger e- mailler

30 Giin

10.

DiSIPLIN CEZASINA IiTiRAZ iSLEMLERI

1 -ltiraz dilekgesi (7 giin iginde) 2-Disiplin
cezasi karan 3-Disiplin cezasi karar teblig-
tebellig belgesi

30 Giin

1.

5651 SAYILI KANUN GEREGINCE TICARI
AMACLA INTERNET TOPLU KULLANIM
SAGLAYICI iziN BELGESI VERILMESI

Bagvuru Belgeleri:

1- Matbu dilekge

2- lgyeri Agma ve Galigma
Ruhsatinin ash ya da belediyeden
onayl bir drnedi

3- Vergi levhasi fotokopisi

4- Ruhsat sahibinin / Sorumlu
Midirin niifus clizdan

fotokopisi,

5- Telekomiinikasyon
Kurumundan alinan sabit IP
stzlegmesi,

6- TIB onayli filtre programi lisans
belgesi fotokopisi

15 Giin

12

VATANDASLARDAN ELDEN VEYA POSTA
YOLU ILE GELEN SIKAYET VE TALEP
DILEKGELERI

1- Dilekge

Kaymakam ya da Yazi igleri MadarQ
tarafindan havale edilmis dilekgeler,
Not: Adi soyadi, tarih, adres ve imza
olmayan dilekgeler isleme alinmaz.

30 giin

13.

4982 SAYILI BiLGI EDINME HAKKI KANUNU
GEREGINCE YAPILAN MURACAATLAR

1- Bilgi Edinme Bagvuru Formu )Gergek ve

Tuzel kigiler igin,

(Siire 15 giin olup, bilginin bagka kurumdan

temin edilmesi durumunda ise sire 30 ig
ndidiir.)

15 ig giinii

14.

MUHTARLIK iMZA SIRKULERI TASDIKI

Muhtarin imza ve mihriind tagiyan belge,

10 Dakika

15.

MUHTARLIK BELGESI

Muhtarin talebi (izerine sistemden
gikarlarak verilir.

5 Dakika

16.

YIPRANMIS, KAYBOLMUS VEYA CALINMIS
MUHUR MURACAATI

1 -Muhtarlik mihrintn yiprandidi,
kayboldugu veya ¢alindidina dair dilekge.
2-Calind: ise kolluk kuvvetlerince
hazirlanmig tutanak. 3-Mihar bedeli
dekontu ve eski berat

1Ay

17.

CIMER BASVURULARI

1- Bagvuru dilekgesi
2- Internet Gizerinden yapilan
CIMER bagvurulari

15 Giin




KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS

18. [ILKELERI SIKAYET DILEKCESI Dilekge 15 Giin
49. |ADLISICIL BELGESI VERILMESI TALEBI s sk O Puin
) (Sabika Kaydi)
1- Matbu Bagvuru Dilekgesi
20. |TUKETICI SORUNLARI BASVURUSU 2- Fatura, 3
(Basvurular Tiketici irtibat Barosuna yénlendirilir.) (3- Satis Fisi Ay iginde
4- Garanti Belgesi veya Sozlegme
1- Sistem (zerinden bagvuru yapilir L
2- Burodan bagvuru yapilir. 7 g Giinii
21 AGIK KAPI BASVURULARI

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildi§1 halde,
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas: durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.
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