Iice Yazi Isleri Miidiirliigii

Hizmet Standartlar

SIRA NO:

VATANDASA SUNULAN HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANM,
SURESI
(En gec sure)

TASINMAZ MAL ZILYETLIGINE YAPILAN TECAVUZLERIN
3091 SAYILI KANUN UYARINCA VALILIK VE
KAYMAKAMLIKLARCA ONLENMESI

1-Dilekce, (Dilekcede sikayet edenin ve sikayet edilenin
adi, soyadi ve adresi bulunmalidir)

2-Kira kontrati, (varsa)

3-Tapu belgesi vs. (varsa)

15 Gun

4483 SAYILI MEMURLAR VE DIGER KAMU GOREVLILERININ
YARGILANMASI HAKKINDA BASVURU

1-Sikayet Dilekgesi

(Dilekgede bulunmasi gereken hususlar: Sikayetginin
adi, soyadi, adresi ve telefon numarasi, sikayet edilen
memurun adi, soyadi, calistigi kurum)

30 + 15 Gin

4341 SAYILI MUHTAC ERBAS VE ER AILELERININ UCRETSiz
TEDAVILERININ SAGLANMASI HK.
(MUHTAGLIK KARARY)

1-Basvuru formu (muhtar onayl),

2-Askerlik Subesi Baskanligindan, asker olduguna dair
belge,

3-Niifus ctizdani fotokopisi.

15 Gun

5434 SAYILI EMEKLI SANDIGI KANUNU GEREGINCE
(MUHTACLIK KARARY)

1-Matbu Dilekce,

2-Mal Bildirim Formu (2 Adet),

3-Nifus Clzdani Fotokopisi,

4-Ogrenci ise 6grenci olduguna dair belge, calisiyor ise
bordro,

5-Saglk Kurulu Raporu (%40 ve Uzeri)

15 Gun

5510 SAYILI SOSYAL SiGORIALAR VE GENEL SAGLIK
SIGORTASI KANUNU GEREGINCE (MUHTACLIK KARARI)

1-Matbu dilekce,

2-Mal Bildirim Formu, (2 adet)

3-Nifus ctizdani fotokopisi,

4-Ogrenci ise 6grenci olduguna dair belge, galisiyor ise
bordro,

5-Saglik kurulu raporu (%40 ve Uzeri),

15 Gin

YURT DISI BAKIM BELGESI TASDIKI

Yurt Dig1 Bakim Belgesi formu
(Bilgisayar veya daktilo ile doldurulmus muhtar onayli)

10 Dakika

APOSTILLE TASDIK ISLEMI

Vatandaslarca Lahey Sézlesmesine taraf Ulkelere
gonderilecek olan resmi belgeler (Idari nitelikteki
belgelerin tasdikinde ligede bulunan Kamu Kurum ve
Kuruluslarindan alinan resmi belgeler ve noter tasdikli
belgelerin imza tasdik islemi vs.)

10 Dakika

634 SAYILI KAT MULKIYETi KANUNUNA 2814 SAYILI
KANUNLA EKLENEN EK-2 MADDE GEREGINCE; GOREVLERI
NEDENIYLE TAHSIS EDILEN ORTAK KULLANIM ALANINDAN
(DISARIDAN ATANAN YONETICi, APARTMAN GOREVLISI,
KAPICI, BEKGI) TAHLIYE ISLEMI

1- Dilekge

2- Basvuruda bulunan Yonetici ise Yonetici olduguna dair
k arardrnegi, kat maliki ise tapu kayit 6rnegi,

3- Tahliyesi istenilen kimsenin isine son verildigine
yoneticiye/  ydnetim kuruluna yetki verildigine dair kat
malikleri kurulu karart,

4- |s akdinin sona ermesine bagl olarak gorevi nedeniyle
tahsis  olunan dairenin bosaltiimasina dair ilgiliye
gonderilen ihtarname,

5- Isine son verilen kimsenin galistig stireye ait aylik
alacaklari  varsa ihbar ve kidem tazminatlarinin
karsilandigina veya  glivence altina alindigina dair
belge ornegi.

7 Gln

2886 SAYILI DEVLET IHALE KANUNUN 75. MADDESI
GEREGINCE TAHKIKAT
(ECRIMISIL VE TAHLIYE)

1- ligili kurumun talep yazisi
2- Bosaltiimasi istenilen yer icin yapilan tebligat,
3- Kira s6zlesmesi ve diger her turli bilgi ve belgeler.

15 Giin

DERNEK LOKALI iZIN BELGESI VERILMESI

Dilekge ekine asagida belirtilen belgeler eklenir:

onetim kurulu kararinin fotokopisi,
apu senedi 6rnegi, kiralik ise kira kontratinin érnegi,

3- Ana gayrimenkulin tapu kayitlarinda mesken olarak
goriinen yerler icin kat maliklerinin oy birligi ile aldiklar
kararin 6rnedi, mesken ve igyerinin birlikte yer aldig
binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onay ve isyeri
sahiplerinin oy coklugu ile aldiklari kararin 6rnegi, is
hanlarinda ise  yonetim  kurulu  karari  ©6rnegi,
4- Yapi kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin
bulunmadigr durumlarda ise ilgili belediyeden alinacak s6z
konusu yerin lokal olarak kullaniimasinda sakinca
olmadigina dair belge; bu alanlar digindaki lokaller igin
Bayindirlk ve lIskan Mudiirliklerinden alinacak lokal
olarak kullaniimasinda sakinca olmadigina dair belge

1 giin

5651 SAYILI KANUN GEREGINCE
TICARI AMAGLA INTERNET TOPLU KULLANIM SAGLAYICI
iZIN BELGESI VERILMESI

Basvuru Belgeleri:

1- Matbu dilekce

2- Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin asli ya da
belediyeden onayl bir érnegi

3- Vergi levhasi fotokopisi

4- Ruhsat sahibinin / Sorumlu Madurun nifus cizdan
fotokopisi,

5- Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP
sozlesmesi,

6- TIB onay!i filtre programi lisans belgesi fotokopisi

15 Giin




internet araciligi ile e-mail yoluyla yapilan basvurular ve

12. iINTERNETTEN E-POSTA YOLUYLA YAPILAN BASVURULAR Bakanlgin internet sitesinden ilgisi nedeni ile kurulumuza 30 Gin
yonlendirilen ve diger e- mailler
1- Dilekge
13 VATANDASLARDAN ELDEN VEYA POSTA iLE GELEN Kaymakam ya da Yazi igleri Muddirii tarafindan havale 30 giin
: DILEKGELER edilmis dilekceler, 9
Not : Adi soyadl, tarih, adres ve imza olmayan dilekgeler
isleme alinmaz.
14, EVRAK VE DILEKGE HAVALE iSLEMI Elden veya posta yolu ile gelen resmi evrak ve dilekceler ivedilikle
ilgili kuruma havale edilir.
15. INSAN HAKLARI IHLALLERI BASVURUSU 1- Bagvuru Formu 30 Giin
1- Bilgi edinme bagvuru formu a)Gergek kisiler icin,
16 4982 SAYILI BIiLGi EDINME HAKKI KANUNU GEREGINCE b)Tuizel kisiler icin 15 Is giini
’ YAPILAN MURACAATLAR (Bilginin baska kurumdan temin edilmesi durumunda stire
30 is glintddir.)
17. DUGUN, EGLENCE VE AV TUFEGI RUHSATI DILEKGELERI Bagvuru dilekgesi . . 5 Dakika
(Talep edilen konuya ait dilekce ilgili kuruma havale edilir.)
1-ltiraz dilekgesi (7 guin icinde)
18. DiSIPLIN CEZASINA iTiRAZ iSLEMLERI 2-Disiplin cezasi karari 30 Giin
3-Disiplin cezas! karari teblig-tebellig belgesi
19 MUHTAR iZIN BASVURUSU 1- 1zin talep dilekgesi (Imzah, mahirl) . 15 Dakika
(Izine ayrilan muhtara 1. azanin vekalet etmesi asildir.)
20. gﬂilliHK-l'rJALléRliMTzAASDiKi Muhtarin imza ve muhriini tasiyan belge, 10 Dakika
21. MUHTARLIK BELGESI Talep ve 1 adet fotograf 10 Dakika
1-Muhtarlik muhrinin  yiprandigi, kayboldugu veya
22 YIPRANMIS, KAYBOLMUS VEYA CALINMIS MUHUR calindigina dair dilekge. 1A
’ MURACAATI 2-Calindi ise kolluk kuvvetlerince hazirlanmis tutanak. Y
3-Muhur bedeli dekontu ve eski berat
1- Basvuru dilekcesi
23. BIMER BASVURULARI 2- internet (izerinden yapilan Bimer bagvurulari 15 Gin
24 KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELERI Dilekce 15 Giin
) BASVURUSU
1- Bagvuru Formu
2- Konu ile ilgili belgeler 3
25. OMBUDSMANLIK BASVURUSU ; . Pt . . FoS
(Idarenin her turli eylem ve islemleri ile tutum ve Is gunu
davranislarina karsi, yapilan basvurular)
ADLI SICIL BELGESI 1- Dilekge matbu .
26. (Sabika Kaydi) 2- Nufus Clizdani asli 10 Dakika
TUKETICI SORUNLARI BA 1- Matbu Bagvuru Dilekgesi
SVURUSU o F
o7 atura, 3
3- Satis Fisi Ay iginde

4- Garanti Belgesi veya Sozlesme

vuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvurunun eksiksiz belge ile yapildigi hallerde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmama:
umunda ilk muracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

iiiracaat Yeri

] : Sengil ARSLAN

an : Yazi Isleri Muduri

S : Refahiye Kaymakamligi
10446 611 20 29

S 10446 611 20 29

ikinci Miiracaat Yeri

isim : Eylip KAYKAC

Unvan : Kaymakam

Adres : Refahiye Kaymakamligi
Tel 10446 611 20 27

Faks 10446 611 20 29




