GELENDOST KAYMAKAMLIĞI

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

(İÇİŞLERİ BAKANLIĞINA BAĞLI TÜM KAYMAKAMLIK BİRİMLERİ)
	SIRA

NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ SÜRE)

	1-


	Taşınmaz Mal Zilyedliğine Yapılan Tecavüzlerin Vali ve Kaymakamlıklarca Önlenmesi Yolları    
	-Matbu Dilekçe ,

-Kira kontratı, 

-Tapu Belgesi.   
	15

	2-
	634 sayılı Kat Mülkiyeti Kanununa 2814 sayılı Kanunla eklenen Ek-2 madde gereğince; Görevleri nedeniyle tahsis edilen ortak kullanım alanından (Dışarıdan atanan Yönetici, Apartman Görevlisi, Bekçi) Tahliye işlemi  
	Dilekçe ekine aşağıda belirtilen belgeler eklenir:

2-Başvuruda bulunan Yönetici ise Yönetici olduğuna dair karar örneği,kat maliki ise  tapu kayıt örneği,

3-Tahliyesi  istenilen kimsenin işine son verildiğine yöneticiye/ yönetim kuruluna  yetki verildiğine dair kat malikleri kurulu kararı,

4-İş akdinin sona ermesine bağlı olarak görevi nedeniyle tahsis olunan dairenin boşaltılmasına dair ilgiliye gönderilen ihtarname, 

5-İşine son verilen kimsenin çalıştığı süreye ait aylık alacakları varsa ihbar ve kıdem tazminatlarının karşılandığına veya güvence altına alındığına dair belge örneği.  
	7

	3-
	Lokal (içkisiz/içkili) İzin Belgesi düzenlenmesi
	Dilekçe ekine aşağıda belirtilen belgeler eklenir:

1-Lokal açılması konusunda alınmış yönetim kurulu kararının örneği,

2-Lokal olarak açılacak yerin tapu senedi örneği, kiralık ise kira kontratının örneği,

3- Ana gayrimenkulün tapu kayıtlarında mesken olarak görünen yerler için kat maliklerinin oy birliği ile aldıkları kararın örneği, mesken ve işyerinin birlikte yer aldığı binalarda mesken sahiplerinin tamamının onayı 

ve işyeri sahiplerinin oy çokluğu ile aldıkları kararın örneği, iş hanlarında ise yönetim kurulu kararı örneği,

4-Yapı kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin bulunmadığı durumlarda ise ilgili belediyeden alınacak söz konusu yerin lokal olarak kullanılmasında sakınca olmadığına dair belge; bu alanlar dışındaki lokaller için Bayındırlık ve İskan Müdürlüklerinden alınacak lokal olarak kullanılmasında sakınca olmadığına dair belge.
	30

	4-
	Tüketici Sorunları Başvurusu
	Matbu Dilekçe ekine aşağıda belirtilen belgeler eklenir.

1-Fatura,

2-Satış Fişi 

3-Garanti Belgesi,

-Sözleşme vb.
	90

	5-
	Ticari Amaçla İnternet Toplu Kullanım Sağlayıcı İzin Belgesi 
	Başvuru Belgeleri: 

1- Matbu Dilekçe 

2- İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatının aslı ya da Belediyeden onaylı bir örneği

3- Vergi Levhası 

4- Ruhsat sahibinin / Sorumlu Müdürün nüfus cüzdan fotokopisi,

5- Telekomünikasyon Kurumundan alınan sabit IP sözleşmesi,

6- TİB onaylı filtre programı. 
	15

	6-
	“Apostille” tasdik şerhi 
	İdari nitelikteki belgelerin tasdikinde İlçemiz sınırları içerisinde bulunan resmi ve özel okullar, Üniversiteler, Çankaya Nüfus Müdürlüğü tarafından düzenlenen belgeler noter onaylı belgelerin imza tasdiki işlemi. 
	1

	7-
	İnsan Hakları İhlalleri Başvurusu
	   Dilekçe. 
	30

	8-
	Muhtaç Erbaş ve Er Ailelerinin Ücretsiz Tedavisinin Sağlanması (Muhtaçlık Kararı) 
	1-Form  (muhtar onaylı),

2-Askerlik Şubesinden asker olduğuna dair belge, 

3-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi.
	15

	9-
	5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu gereğince (Muhtaçlık Kararı)  
	1-Matbu Dilekçe,  

2-Mal Bildirim Formu (2 Adet),

3-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi,

4-Öğrenci ise öğrenci olduğuna dair belge, çalışıyor ise bordro,

5-Sağlık Kurulu Raporu (%40 ve üzeri).
	15

	10-
	5352 SAYILI Dernekler Kanunu ve ilgili Yönetmelik gereğince dernek ve dernek şubesi kurulumu
	Dernek Kuruluşu İçin Gerekli Belgeler
1- Kurucular tarafından her sayfası imzalanmış iki adet dernek tüzüğü,

2- Kurucuların nüfus cüzdan fotokopisi 

3- Dernek kurucuları arasında tüzel kişiliklerin bulunması halinde; bu tüzel kişilerin ünvanı, yerleşim yeri ve kuruluş belgesi ile tüzel kişiliklerin organları tarafından yetkilendirilen gerçek kişi de belirtmek kaydıyla bu konuda alınmış kararın fotokopisi,

4-Kurucular arasında yabancı dernek veya dernek ve vakıf dışında kar amacı gütmeyen kuruluşlar bulunması halinde, bu tüzel kişilerin dernek kurucusu olabileceğini gösteren İçişleri Bakanlığınca verilmiş izin belgesi,

5- Kurucular arasında yabancı uyruklular varsa, bunların Türkiye’ de yerleşme hakkına sahip odlularını gösterir belgelerin fotokopileri,

6- Yazışma ve tebligatı almaya yetkili kişi veya kişilerin adı, soyadı, yerleşim yerlerini ve imzalarını belirten liste,

Çocuk derneklerine tüzel kişiler kurucu veya üye olamazlar, ayrıca çocuk derneklerinde kuruluş bildirimine, kurucu çocukların yasal temsilcilerinin izni eklenir.

Büyükşehir belediyesi sınırları içinde kalan ilçeler hariç diğer ilçelerdeki dernek kuruluş işlemlerinde istenen belgeler birer artırılarak verilir.

Dernek Şubesi Kuruluşu İçin Gerekli Belgeler  

1-İlgili dernekler müdürlüğünce onaylanmış ıki adet dernek tüzüğü,

2-Kurcuların nüfus cüzdan fotokopisi, 

3- Şube kurucuları arasında tüzel kişiliklerin bulunması halinde; bu tüzel kişilerin ünvanı, yerleşim yeri ve kuruluş belgesi ile tüzel kişiliklerin organları tarafından yetkilendirilen gerçek kişi de belirtmek kaydıyla bu konuda alınmış kararın fotokopisi, 

4- Kurucular arasında yabancı uyruklular varsa, bunların Türkiye’ de yerleşme hakkına sahip olduklarını gösterir belgelerin fotokopileri,

5- Geçici yönetim kurulu ile yazışma ve tebligatı almaya yetkili kişi veya kişilerin adı, soyadı, yerleşim yerlerini ve imzalarını belirten liste,

6- Şube açılması için yönetim kuruluna verilmiş yetkiyi gösteren genel kurul kararının fotokopisi,

7-Kurucu olarak yetkilendirilmiş kişiler için alınmış dernek yönetim kurulu kararı fotokopisi,

       Çocuk derneklerinin şubelerine tüzel kişiler kurucu veya üye olamazlar, ayrıca çocuk dernekleri şubelerinde kuruluş bildirimine, kurucu çocukların yasal temsilcilerinin izni eklenir.

       Büyükşehir belediyesi sınırları içinde kalan ilçeler hariç diğer ilçelerdeki şube kuruluş işlemlerinde istenen belgeler birer artırılarak verilir.
	60


	11
	İlçede Kuruluşu bulunmayan Kamu Kurum ve Kuruluşları mensuplarına hasta sevk kağıdının düzenlenmesi
	1- Talebini ve durumunun belirtildiği dilekçe ile başvurunun yapılması, 

2- Çalıştığı kuruma ait onaylı kimlik belgesi,

3- İlçede bulunuş nedeninin belgelenmesi (izin belgesi/sıhhi izin belgesi)
	30 dak.

	12
	Yurt dışında yaşayan vatandaşların, Türkiye’ de ikamet eden yakınlarına bakım yaptıklarını belgelemek amacıyla düzenlenen “Yurt Dışı Bakım Belgesi” onayı 
	1- Yurt dışında yaşayan veya Türkiye’ de ikamet eden şahıs tarafından durumunu özetleyen dilekçesi ile başvuruda bulunması,

2- Yapılacak onaya ilişkin Kamu Kurum ve Kuruluşları ile ilçede bulunan bankaların tahkikat belgesinde gösterilen bölümlerin onayı.(Bu belge başvuru sahibi tarafından ilgili kurumlarca yaptırılacaktır.)


	1 

	13
	Sabıka kaydı 
	1- Talebinin ve başvurusunun yapılması

2- Nüfus cüzdan fotokopisi
	1 

	14
	Bimer
	Başvuru Formu (www.basbakanlik.gov.tr/bimer adresinden ulaşılabilir)
	30

	15
	Görev Belgesi  Müracaatları
	Görev Belgesi  Talep  dilekçesi
	5 dkika

	16
	Gerçek ve Tüzel Kişilerin ihbar ve şikayet dilekçeleri
	Dilekçe
	15 gün 
En geç 30 gün

	17
	4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkındaki Kanun ile ilgili
	Şikayet Dilekçesi (Dilekçede bulunması gerekenler: Şikayetçinin adı, soyadı, adresi ve telefon numarası, şikayet edilen memurun adı, soyadı ve çalıştığı kurum)
	45 gün

	18
	Muhtar İzin Müracaatları
	İmzalı, mühürlü izin talep dilekçesi (izne ayrılan Muhtara 1. Azası vekalet edecektir)
	15 dakika

	19
	Köy Muhtarlarının Bankadan Para Çekme Müracaatı
	1. Dilekçe ,
      2.Köy İhtiyar Heyetince alınmış karar örneği
	15 dakika

	20
	Köy MuhtarlarınYıpranmış kaybolmuş veya çalınmış mühür ve mühür beratı mürecaatı
	1.Muhtarlık Mühürünün yıprandığı kaybolduğu veya çalındığını bildirir dilekçe 

2. Çalındıysa tutulan tutanak 

3. Mühür Beratı 

4. resmi mühür yönetmeliğinde belirtilen hesaplardan birine yatırılmış mühür begeline ait          dekont 

5. Mühür örneği
	30 gün

	21
	4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı
	Başvuru formu
	30 gün

	 22
	Yurt Dışı Bakım Belgesi
	Yurt Dışı Bakım Belgesi Formu (Muhtar onaylı)
	15 dakika


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

İlk Müracaat Yeri: Yazı İşleri Müdürlüğü



İkinci Müracaat Yeri: Kaymakamlık Makamı

İsim

     : Arife YILDIZ




İsim

           : İsmail DEMİR
Unvan          
     : Yazı İşleri Müdürü



Unvan       
           :  Kaymakam.
Adres
                 : Hükümet Konağı / GELENDOST

Adres
                       : Hükümet Konağı / GELENDOST

Tel

     : 246 3813005




Tel

           : 246 3812261

Faks

     : 246 3813403




Faks

           : 246 3813403

E-Posta
     : gelendost@isparta.gov.tr


E-Posta
          : gelendost@isparta.gov.tr

