T.C.
TERCAN KAYMAKAMLIGI
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

(Ilige Yazi Isleri Miidiirliigii)

S. |VATANDASA SUNULAN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HiZMETIN
NO |HIZMETIN ADI TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC SURE)
1 |3713 Sayili Kanuna Gére Hak |Is Istek Formu 1 Gin
Sahibi Olan Vatandaslarimizin
Kamu Kurumlarinda Ise
Yerlestirilmesi
2 |Tasmmaz Mal Zilyedligine 1- Matbu Dilekge, 15 GUN
Yapilan Tecaviizlerin Valive  |2- KiraKontrati,
Kaymakamliklarca Onlenmesi |3- Tapu Belgesi.
Yollari
3 |634 sayili Kat Mulkiyeti 1- Miiracaat Dilekgesi ve Dilekge ekinde asagida belirtilen belgeler eklenir: 7 GUN
Kanununa 2814 sayili Kanunla |2- Bagvuruda bulunan Yonetici ise Yonetici olduguna dair karar drnegi, kat maliki ise tapu kayit 6rnegi,
eklenen Ek-2 madde geregince; |3- Tahliyesi istenilen kimsenin isine son verildigine yoneticiye/ yonetim kuruluna yetki verildigine dair kat malikleri
Gorevleri nedeniyle tahsis kurulu karari,
edilen ortak kullanim alanindan |4- Is akdinin sona ermesine bagli olarak gérevi nedeniyle tahsis olunan dairenin bosaltiimasina dair ilgiliye génderilen
(D1saridan atanan Y Onetici, ihtar,name’ ) . ) . .
Apartman Gérevlisi, Bekgi) 5- Isine son verilen klmsen.ln calistig1 SUr.eye ait aylik alacaklar1 varsa ihbar ve kidem tazminatlarinin karsilandigia veya
Tahliye islemi glivence altina alindigina dair belge &rnegi.
4 |Tiiketici Sorunlar1 Basvurusu  |1- Matbu Dilekge ve ekinde asagida belirtilen belgeler eklenir 3 AY
2- Fatura
3- Satis Fisi
3- Garanti Belgesi ve Sozlesme vb. belgeler
5 |Ticari Amagla Internet Toplu 1- Matbu Dilekge ve ekinde asagida belirtilen belgeler eklenir. 15 GUN
Kullanim Saglayict izin Belgesi 2- Igyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin ash ya da Belediyeden onayl bir 6rnegi
3- Telekom internet baglanti bilgisi (1 Adet )
4- Vergi Levhasi Fotokopisi
5- Sabit IP Numarasi (Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP s6zlesmesi-Telekom Onayli)
6- Giivenlik Kamerasi Faal olduguna dair Emniyet Tutanagi
7- Esnaf ve Sanatkarlar Oda Kayit Belgesi
8- Esnaf ve Sanatkar Sicil Tasdiknamesi
9- Ticaret Odas sicil belgesi fotokopisi
10- Filtreleme Progranminin fatura veya lisans fotokopisi (TIB Onaylr)
11- Komisyon Denetim Formu (Denetim Komisyonunca yapilacaktr.)
12- Izin Belgesi Formu (Kaymakamlikg¢a dizenlenecektir.)
6 |"Apostille" tasdik serhi Idari nitelikteki belgelerin tasdikinde Ilgemiz sinirlari icerisinde bulunan resmi ve 6zel okullar, Universiteler ve Saraydiizii 1 Gin
Niifus Miidiirliigii tarafindan diizenlenen belgeler noter onayli belgelerin imza tasdiki islemi.
7 |insan Haklar1 ihlalleri Dilekce 30 Gin
Bagvurusu
8 |Kamu Gérevlileri Etik Davranis | Dilekge 15 Gin
[lkeleri
9  |4483 Sayili Memurlar ve Diger |Dilekce 30+15 Gin
Kamu Gdrevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Karar
10 |Muhtag Erbas ve Er Ailelerinin |1- Form (Muhtar onaylr) Aragstirma dosyasi
Ucretsiz Tedavisinin 2-  Askerlik Subesinden asker olduguna dair belge Kaymakamlik
Saglanmasi1 (Muhtaclik Karar1) |3- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi Ma}(agyna t‘eslim
edildigi tarihten
itibaren 7 Giin
11 |5434 sayili Emekli Sandig 1- Matbu Dilekce Arastirma dosyasi
Kanunu ile 5510 sayil1 Sosyal |2- Mal Bildirim Formu (2 Adet) Kaymakamlik
Giivenlik Kanunu geregince 3- Niifus Ciizdam Fotokopisi Makamina teslim
(Muhtaglik Karari) 4- Ogrenci ise 6grenci olduguna dair belge, ¢alistyor ise bordro edildigi tarihj[.en
5- Saglik Kurulu Raporu (%40 ve Uzeri) itibaren 7 Gun
12 |Yurt Dig1 Bakim Belgesi 1- Yurt Dis1 Bakim Belgesi Formu 1 Saat
2-Vukuath Niifus Kayit Ornegi
13 |Muhtar Izin Miiracaatlart Imzali, Miihiirlii Izin Talep Dilekgesi 1 Saat
14 {3071 sayil Dilekge Hakk1 Dilekge ve varsa ekleri. (Basvuru Sahibinin Adi ve Soyadi-Tkametgah adresi-Iletisim bilgilerini igeren) 30 Gun
Kanunu
15 |4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: |Dilekge (Bagvuru Sahibinin Ad1 ve Soyadi-Tkametgah adresi-iletisim bilgileri) 15 Giin
Kanunu.
16 |ALO 150 CIMER CIMER Dilekgesi (Bagvuru Sahibinin Adi ve Soyadl-ikametgéh adresi-iletisim bilgilerini igeren) Dilek¢e Hakki ise

(Cumhurbaskanlig: iletisim
Merkezi)

30 Gun Bilgi Edinme
Hakki ise 15 Giin

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk
miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri: Yazi Isleri Miidiirliigii

Ikinci Miiracaat Yeri: Kaymakamlik Makan

Isim Atilla CETIN Isim Kiirsad KARACA

Unvan flce Yazi Isleri Miidiirii Unvan Tercan Kaymakami

Adres Hiikiimet Konag1 Tercan/ERZINCAN Adres Hiikiimet Konag1 Tercan/ERZINCAN
Tel (446) 441 30 16 Tel (446) 441 30 16

Faks (446) 44130 71 Faks (446) 4413071

E-Posta tercankaymakamligi@hotmail.com E-Posta tercankaymakamligi@hotmail.com

ilk Miiracaat Yeri: Yazi Isleri Miidiirliigii

Ikinci Miiracaat Yeri: Kaymakamlik Makamu



mailto:huseyin.selek@icisleri.gov.tr
mailto:huseyin.selek@icisleri.gov.tr

T.C.
TERCAN KAYMAKAMLIGI
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
(lge Dernekler Biiro Sefligi)

VATANDASA SUNULAN
HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA

SURESI
(EN GEC SURE)

1 DERNEK KURULUS
ISLEMLERI

1- Gergek veya tiizel enaz 7 Dernek Kurucusu tarafindan imzalanmis 2 adet Dernek Kurulus Bildirimi.(Ek-2)

2- Kurucular tarafindan her sayfasi imzalanmis 3 adet dernek tiizligii,

3- Dernek kurucular arasinda tlizel kisilerin bulunmasi halinde; bu tiizel kisilerin unvani, yerlesim yeri ve kurulus
belgesi ile tiizel kisilerin organlari tarafindan yetkilendirilen gergek kiside belirtilmek kaydiyla bu konuda alinmis
kararm 2 ad.fotokopisi,

4-  Kurucular arasinda yabanci dernek veya dernek ve vakif disinda kar amaci gitmeyen kuruluglar bulunmasi halinde,
bu tiizel kisilerin derneklere kurucu olabilmesine dair cisleri Bakanliginca izin verildigini belirten dernek kurucular
tarafindan imzalanmis 2 adet yazili beyan,

5-  Kurucular arasinda yabanci uyruklular varsa, bunlarin Turkiye'de yerlesme hakkina sahip olduklarini gésterir
belgelerin 2'ser adet fotokopileri,

6- Yazigma ve tebligati almaya yetkili kisi veya kisilerin adi-soyadi, yerlesim yeri ve imzalarini belirten 2 adet liste,
7- Dernek Merkezinin olarak gosterilen adresin isyeri veya mesken oldugunu belirtir 2 adet belge,

(Mesken ise kat maliklerinden alinan muvafakat)

8- Ayrica ¢ocuk derneklerinde kurulus bildirimine, kurucu ¢ocuklarin yasal temsilcilerinin 2 adet izni eklenir.

60 GUN (yasal
siire)

30 GUN ( fiili
siire )

DERNEK SUBESI KURULUS
ISLEMLERI

1- Tulziklerinde sube agabilecegi belirtilmis dernekler, Genel Kurullarinca yetki verilen yénetim kurullarinin yetkili
kilacaklari en az ii¢ kiginin imzaladig1 2 adet Dernek (Subesi) Kurulug Bildirimi.(Ek-2)

2- lgili dernekler miidiirliigiince onaylanmis 3 adet dernek tiiziigii,

3-  Sube kuruculari arasinda tiizel kigilerin bulunmasi halinde; bu tlizel kisilerin unvani, yerlesim yeri ve kurulusuna ait
belgeler ile tiizel kisilerin organlar1 tarafindan yetkilendirilen gercek kisi de belirtilmek kaydiyla bu konuda alinmis
kararim 2 ad.fotokopi,

4-  Kurucular arasinda yabanci uyruklular varsa, bunlarin Tlrkiye'de yerlesme hakkina sahip olduklarini gosterir
belgelerin 2'ser adet fotokopileri,

5-  Gegici yonetim kurulu tyeleri ile yazisma ve tebligati1 almaya yetkili kisi veya kisilerin ad1, soyadi, yerlesimyerlerini
ve imzalarim belirten 2 adet liste,

6- Sube agilmasi igin yonetim kuruluna verilmis yetkiyi gosteren genel kurul kararinin 2 adet fotokopisi,

7- Kurucu olarak yetkilendirilmis kisiler i¢in alinmis 2 adet dernek yonetim kurulu karar1 fotokopisi.

8- Cocuk dernekleri subelerinde kurulus bildirimine, kurucu gocuklarin yasal temsilcilerinin 2 adet izni eklenir.

60 GUN
(yasal stre)
30 GUN ( fiili
siire )

FEDERASYON KURULUS
ISLEMLER{

Federasyonlar kurulus amaglari ayni olan en az bes dernegin bir araya gelmesi ile kurulurlar.

1- Federasyon kuracak dernek temsilcileri tarafindan imzalanmis 2 adet Kurulug Bildirimi (EK- 2)

2- Kurucu dernek temsilcileri tarafindan imzalanmis 3 adet federasyon tiiziigi,

3- Federasyon kurulmasi yoniinde derneklerce alinmis 2 adet genel kurul karar 6rnegi,

4-  Kurucularin dernegi temsil etmekle yetkilendirildigine iligkin ilgili dernek ydnetim kurullarinin 2 ad.karar 6rnegi,

5- Kurucular arasinda yabanci dernek veya dernek ve vakif diginda kar amaci giitmeyen kuruluslar bulunmasi halinde,
bu tiizel kisilerin federasyonlara kurucu olabilmesine dair Igisleri Bakanliginca izin verildigini belirten federasyon
kurucular1 tarafindan imzalanmig 2 adet yazili beyan,

6- Gegici yonetim kurulu tyeleri ile yazisma ve tebligati almaya yetkili kisi veya kisilerin adi, soyadi, yerlesim yerlerini
ve imzalarini belirten 2 adet liste veya yazi.

60 GUN
(yasal stire)
30 GUN ( fiili
siire )

KONFEDERASYON
KURULUS ISLEMLERI{

Konfederasyonlar kurulus amaglar1 ayni olan en az Ug¢ federasyonun bir araya gelmesi ile kurulurlar.

1- Konfederasyon kuracak federasyon temsilcileri tarafindan imzalanmig 2 adet Kurulus Bildirimi (EK-2)

2- Kurucu federasyon temsilcileri tarafindan imzalanmig 3 adet konfederasyon tiiziigi,

3- Konfederasyon kurulmas: yoniinde federasyonlarca alinmig 2 adet genel kurul karar 6rnegi,

4-  Kurucularin federasyonu temsil etmekle yetkilendirildigine iligkin ilgili federasyon yonetim kurullarinin 2 adet karar
ornegi,

5-  Kurucular arasinda yabanci dernek veya dernek ve vakif diginda kar amaci glitmeyen kuruluslar tarafindan kurulan
federasyon niteligindeki tiizel kisilerin bulunmasi halinde, (Degisik ibare:RG-30/10/2011-28100) bu tiizel kisilerin
konfederasyonlara kurucu olabilmesine dair I¢isleri Bakanliginca izin verildigini belirten konfederasyon kurucular
tarafindan imzalanmis 2 adet yazili beyan,

6- Gegici yonetim kurulu tyeleri ile yazisma ve tebligati almaya yetkili kisi veya kisilerin adi, soyadi, yerlesim yerlerini
ve imzalarini belirten 2 adet liste.

60 GUN
(yasal sure)
30 GUN ( fiili
siire )

YARDIM TOPLAMA iZNi

1- Miiracaat dilekgesi. Bu dilekge iceriginde yer verilmesi gereken hususlar:

* Hangi amacla ve ne miktarda yardim toplanacag, * Yardim toplama faaliyetinde kag kisi calistirilacagi,
Yardim toplama faaliyetlerinin siirdiirecegi il veilgeler, * Yardim toplamada kullanacak makbuz miktart.

* Yardim toplama sekillerinden hangilerinin uygulanacag,

2- Toplanacak yardim miktarinin belirlenmesi dair kesif 6zeti, saglik raporu, hasar raporu v.b. belge veraporlar

3- Tuzel kisiligi haiz Kurum ve kurulus miiracaatlarinda kurum veya kurulusun yonetim organlarinda gérevli olanlarin,
gercek kisilerin yardim toplama bagvurularinda ise sorumlu kurul {iyelerinin ve yardim toplama faaliyetinde gérev
alacaklarin agik kimliklerine ve adreslerine iligkin beyanlar.

4-  Kamu gorevlilerinin ¢aligtirilmasinin diisiiniilmesi halinde ilgili Valilik ve Kaymakamliklardan alinmug izin belgeleri.
Izin veren makamca gerekli goriilecek diger bilgi ve belgeler daha sonratamamlattirilir.

*

2 AY
(yasal sure)
1 AY (fiili sure)

6 DERNEK LOKALI iZNI

1- Bagvuru dilekgesi ve asagidaki belirtilen ekler:

2- Lokal a¢ilmasi konusunda alinmig yonetim kurulu kararinin 6rnegi,

3- Lokal olarak agilacak yerin miilk sahibi veya kiracisi olduguna, ana gayrimenkuliin mesken, i veya ticaretyeri
olduguna, belediye ve miicavir alan sinirlari iginde bulunup bulunmadigina dair dernek bagkani tarafindan imzalanmis
yazili beyan,

4-  Ana gayrimenkulln tapu kayitlarinda mesken olarak gériinen yerler icin kat maliklerinin oy birligi ile aldiklar: kararin
ornegi, mesken ve igyerinin birlikte yer aldig1 binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onay1 ve isyeri sahiplerinin oy
¢oklugu ile aldiklari kararin 6rnegi, is hanlarinda ise yonetim kurulu karar1 6rnegi,

5- Derneklerin; belediye ve miicavir alanlar iginde agacaklari lokaller i¢in Yap: Kullanma (iskan) izin belgesi, bu
belgenin bulunmadig1 durumlarda ise ilgili belediyeden alinacak s6z konusu yerin lokal olarak kullanilmasinda sakinca
olmadigina dair belge; bu alanlar disindaki lokaller i¢in bayindirlik ve iskan miidiirliiklerinden alinacak lokal olarak
kullanilmasinda sakinca olmadigina dair belge.

30 GUN (Fiili
sire)

Bagsvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig: halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri: Yazi Isleri Miidiirliigii

Tkinci Miiracaat Yeri: Kaymakamlik Makami

Isim Atilla CETIN Isim Kiirsad KARACA

Unvan flce Yazi Isleri Miidiirii Unvan Tercan Kaymakami

Adres Hiikiimet Kona@1 Tercan/ERZINCAN Adres Hiikiimet Konag1 Tercan/ERZINCAN
Tel (446) 441 30 16 Tel (446) 441 30 16

Faks (446) 441 30 71 Faks (446) 44130 71

E-Posta tercankaymakamligi@hotmail.com E-Posta tercankaymakamligi@hotmail.com

ik Miiracaat Yeri: Yazi Isleri Miidiirliigii

Ikinci Miiracaat Yeri: Kaymakamlik Makanu
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