MACKA iLCE YAZI iSLERi MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HIZMET
NO VATANDASA SUNULAN HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
TASINMAZ MAL ZILYETLIGINE YAPILAN 1-Matbu dilekge,
1 TECAVUZLERIN ONLENMESI(3091 SAYILI KANUN) 2-Kira kontrat1 (varsa) 15 Giin+ 5 Giin
3-Tapu belgesi (varsa)
1-Sikayet Dilekgesi
4483 SAYILI MEMURLAR VE DIGER KAMU (Dilekg¢ede bulunmasi gereken hususlar: Sikayetcinin Adi,
2 GOREVLILERININ YARGILANMASI HAKKINDA KARAR Soyadi; Adresi, ve Telefon numarasi. Sikayet edilen 30 + 15 Giin
memurun Adi, Soyadi, Calistig1 kurum bulunur, Isimsiz
dilekgeler isleme konulmaz)
) ] ) ilcede bulunan Kamu Kurum ve Kuruluslarindan alinan
3 | APOSTILLE” TASDIK SERHI Resmi Belgeler ve Noter tasdikli belgelerin imza tasdik 10 Dakika

islemi
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5651 SAYILI KANUN GEREGINCE TICARI AMACLA
INTERNET TOPLU KULLANIM SAGLAYICI iZiN BELGESI

(Basvuru Belgeleri)

1- Matbu dilekge,

2- Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin asli ya da
belediyeden onayli bir 6rnegi,

3- Vergi levhasi fotokopisi,

4- Ruhsat sahibinin/Sorumlu Miidiiriin Adi-Soyadi, TC
Kimlik No Telefon No, e-posta adresi, niifus clizdan

VERILMESI fotokopisi, 15 Giin
5- Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP
sozlesmesi,
6- TiB onayl filtre program lisans belgesi.
7-Internet baglanti tiirii(Dial-up-ADLS, Metro Internet,
diger)
Internet araciligi ile e-mail yoluyla yapilan bagvurular ve
INTERNETTEN E-POSTA YOLUYLA YAPILAN Bakanligin internet sitesinden ilgisi nedeni ile
BASVURULAR kurulumuza yoénlendirilen ve diger e- mailler. 30 Gun
1- Makama Hitaben Talebine uygun yazilmis Dilekge,
3071 SAYILI DILEKCE HAKKININ KULLANILMASINA DAIR | (Dilekgede; Yazilan makamin ads, istem, adi soyads, imza, 30 Giin
KANUN GEREGINCE YAPILAN MURACAATLAR tarih ve adresin bulunmasi gereklidir.)
INSAN HAKLARI IHLALLERI BASVURUSU 1- Basvuru Formu
30 Giin
1- Bilgi edinme bagvuru formu veya online Basvuru
4982 SAYILI BILGI EDINME HAKKI KANUNU Not:Cevap verme siiresi 15 is giiniidiir, bilginin bagka 15 15 gindi
GEREGINCE YAPILAN MURACAATLAR kurumdan temin edilmesi durumunda siire 30 is giiniidiir.)
1- itiraz dilekgesi (7 giin i¢inde bir iist makama sunulur)
DISIPLIN CEZASINA ITIRAZ ISLEMLERI 2- Disiplin cezasi karar1 30 Giin

3- Disiplin cezas1 karar1 teblig-tebelliig belgesi
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10 | MUHTAR iZIN BASVURUSU 1- izin talep dilekgesi.(Imzali miihiirlii) 15 Dakika
(Izne ayrilan muhtaral. Azanin vekalet etmesi asildir)
11 | MUHTAR IMZA SIRKULERI TASDIKI Muhtarin imza ve miihriinii tasiyan belge 15 Dakika
12 _ 1-Matbu Dilekge 15 Dakika
MUHTARLIK BELGESI 2-Bir adet fotograf
1- Muhtarlik miihriiniin yiprandigi, kayboldugu veya
o calindigina dair dilekge,
13 | YIPRANMIS, KAYBOLMUS VEYA CALINMIS MUHUR 2- Calindi ise kolluk kuvvetlerince hazirlanmis tutanak, 1Ay
MURACAATI 3- Miihiir bedeli, eski berat ve Resmi miihiir
yonetmeliginde belirtilen hesaplardan birine yatirilmig
miihiir bedeli dekontu.
14 | CIMER BASVURULARI 1-Basvuru Dilekcesi ( Alo 150 hatti aranarak veya asagidaki 15 Giin
internet adresi kullanilarak miracaatta bulunulur.
KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS ILKELER] 15 Giin
15 | BASVURUSU 1- Dilekge
1- Dilek¢e matbu
16 | ADLI SICIL BELGESI (Sabika Kaydi) 2- Niifus Ciizdan1 ash 10 Dakika
) o 1- Matbu Basvuru Dilekgesi,
17 | TUKETICI SORUNLARI BASVURUSU 2- Fatura, 3 Ay
3- Satis Fisi
4- Garanti Belgesi veya Sozlesme
18 Yurt Dis1 Bakim Belgesi Formu 10 Dakika

YURT DISI BAKIM BELGESI DUZENLENMESI

(Bilgisayar veya Daktilo ile doldurulmus Muhtar Onayli)
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2860 SAYILI YARDIM TOPLAMA KANUNU GEREGINCE
YETKI BELGERSI DUZENLENMESI

Miiracaat Dilekgelerinde Bulunmasi1 Gereken Hususlar;
1. Hangi amagla ve ne miktarda yardim toplanacagi,

2. Yardim toplama faaliyetlerinin siirdiiriilecegi il ve
ilgeler,

3. Yardim toplama sekillerinden hangilerinin kullanilacagi,
4. Kag kisi calistirilacag,

5. Yardim toplamada kullanilacak makbuz miktarina yer
verilir.

6. Tiizel kisiligi haiz kuruluslarin miiracaatlarinda
kurulusun yonetim organlarinda gorevli olanlarin, gergek
kisilerin yardim toplamasi halinde ise sorumlu kurul
tiyelerinin ve yardim toplamasi halinde ise sorumlu kurul
iiyelerinin ve yardim toplama faaliyetlerinde gorev
alacaklarin acik kimlikleri ve adres bilgileri
belirtilir(Kanunun 11. Maddesinde yardim toplama
faaliyetinin gercek kisiler tarafindan yiiriitiilmesi halinde
en az U¢ kisiden olusan sorumlu kurul olusturulmasi
zorunlu oldugu, tiizel kisilerin
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2911 SAYILI TOPLANTI VE GOSTERI YURUYUSLERI
KANUNU

Bagvuru Belgeleri (Toplantinin yapilmasindan en az 48
saat 6nce verilir):

1. Dilekge(diizenleme kurulu iiyelerinin tamaminin
imzalayacaklari bir bildirim),

2. Bildirimin igerigi,

a) Toplantinin amact,

b) Toplantinin yapilacagi yer, giin, baslayis ve bitis
saatleri,

¢) Diizenleme kurulunun baskan ile iiyelerinin agitk
kimlikleri, meslekleri, ikametgahlar1 ve varsa ¢alisma
yerleri belirtilir ve bildirime yonetmelikte gosterilecek
belgeler eklenir.

2 Giin
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DERNEK LOKALI (ICKiSiZ/ICKiLI)
iZIN BELGESi DUZENLENMESI

Dilekge ekine agagida belirtilen belgeler eklenir:
1-Yo6netim Kurulu kararinin Fotokopisi,

2-Lokal i¢ Yonergesi

3-Tapu senedi 6rnegi, kiralik ise kira kontratinin 6rnegi,
4- Mesken Sahiplerinin tamaminin onayinin belirtildigi
Muvafakat name,

5- Yap1 kullanma (iskan) izin belgesi,(Bu belgenin
bulunmadig: durumlarda ise ilgili belediyeden alinacak sz
konusu yerin lokal olarak kullanilmasinda sakinca
olmadigina dair belge; bu alanlar disindaki lokaller i¢in
Cevre Ve Sehircilik Il Miidiirliiklerinden alinacak lokal
olarak kullanilmasinda sakinca olmadlgma dair belge)

30 gln
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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, BEKCI TAHLIYE ISLEMI)

1-Dilekce

2-Bagvuruda bulunan Yonetici ise Yonetici olduguna dair
karar ornegi, kat maliki ise tapu kayit 6rnegi,

3-Tahliyesi istenilen kimsenin igine son verildigine
yOneticiye/yonetim kuruluna yetki verildigine dair kat
malikleri kurulu karari,

4-1s akdinin sona ermesine bagli olarak gorevi nedeniyle
tahsis olunan dairenin bosaltilmasina dair ilgiliye
gonderilen ihtarname,

5-Isine son verilen kimsenin calistig1 siireye ait aylik
alacaklar1 varsa ihbar ve kidem tazminatlarinin
karsilandigina veya giivence altina alindigina dair belge
ornegi.

6-Ilgili Belediyeden almmus emlak vergisi degerini belirtir
belge

Tebligattan itibaren
1 hafta icerisinde
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EVRAK VE DILEKCE HAVALE ISLEMI

Elden veya posta yolu ile gelen resmi evrak ve dilekgeler
ilgili kuruma havale edilir.

Ivedilikle
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ACIK KAPI BASVURULARI

1-Basvuru Dilekgesi

7 Is giinii
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Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvurunun eksiksiz belge ile yapildig1 hallerde, hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

i1k Miiracaat Yeri :

Adi ve Soyadi : Elif SAHINLER

Unvam : Tle Yazi isleri Miidiirii
Adres : Macka Kaymakamhgi
Tel 1 (462) 512 28 88

Faks 1 (462) 512 12 22

E-Posta adresi : kaymakamlik@macka.gov.tr
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Ikinci Miiracaat Yeri :

Adi ve Soyadi : Abdullah Huzeyfe CAKMAK

Unvam : Kaymakam
Adres : Macka Kaymakamhgi
Tel : (462) 512 28 88


mailto:kaymakamlik@macka.gov.tr

