SARAYKÖY KAYMAKAMLIĞI KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ  (EN GEÇ)

	1
	Taşınmaz mal zilyetliğine yapılan tecavüzlerin önlenmesi hakkında kanunun uygulanması ile ilgili işlemler
	Başvurular bizzat yapılacaktır.

-Dilekçe

-Kira Kontratı

-Tapu Belgesi
	15+5 Gün

	2
	Tüketici Sorunları Başvuruları
	Dilekçe ekine aşağıda belirtilen belgeler eklenir.

1-Fatura,

2-Satış Fişi 

3-Garanti Belgesi,

4-Sözleşme vb.
	6 Ay

	3
	Ticari Amaçla İnternet Toplu Kullanım Sağlayıcı İzin Belgesi Başvuruları
	Başvuru Belgeleri: 

1- Dilekçe 

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

3- Vergi Levhası 

4- Ruhsat sahibinin ve Sorumlu Müdürün nüfus cüzdan fotokopisi,

5- Telekomünikasyon Kurumundan alınan sabit IP sözleşmesi,

6- TİB Onaylı İçerik Filtreleme Yazılımının Lisans Belgesi,


	15 Gün

	4


	İnsan Hakları İhlalleri ile ilgili başvurular
	Başvuru Dilekçesi ve başvuruyla ilgili bilgi ve belgeler
	30 Gün

	5
	Apostille Tasdik Şerhi 
	İdari nitelikteki belgelerin tasdikinde İlçemiz sınırları içerisinde bulunan resmi ve özel okullar, Üniversiteler, İlçe Nüfus Müdürlüğü tarafından düzenlenen belgeler noter onaylı belgelerin imza tasdiki işlemi.
	15 Dakika

	6
	Yurt Dışı Bakım Belgesi 

	1-Matbu Form

2-Vukuatlı Nüfus Kayıt Örneği
	15 Dakika

	7
	4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu ile İstenen Bilgi ve Belgeler
	Başvuru sahibinin adı ve soyadı, imzası, oturma yeri veya iş adresini, başvuru sahibi tüzel kişi ise tüzel kişinin unvanı ve adresi ile yetkili kişinin imzasını ve yetki belgesini içeren dilekçe
	15 İş Günü
(Başka Kurumdan 30 İş Günü)

	8
	3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılması Hakkında Kanun Uygulamaları
	Dilekçe sahibinin adı-soyadı ve imzası ile iş veya ikametgâh adresinin bulunduğu dilekçe

	30 Gün

	9
	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 mülk sahibi veya kiracısı olduğuna, ana gayrimenkulün mesken, iş veya ticaret yeri olduğuna, belediye ve mücavir alan sınırları içinde bulunup bulunmadığına dair dernek başkanı tarafından imzalanmış yazılı beyan,

3- Ana gayrimenkulun 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- Derneklerin; belediye ve mücavir alanlar içinde açacakları lokaller için 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 iskan müdürlüklerinden alınacak lokal olarak kullanılmasında sakınca olmadığına dair belge.
	30 Gün

	10
	4483 Sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun hükümlerinin uygulanması
	Başvuru dilekçesi ve şikayete ilişkin bilgi ve belgeler
	30+15 Gün

	11
	2860 Sayılı Yardım Toplama Kanunu kapsamında izin işlemleri
	Gerçek kişilerden; (En az 3 kişi olacak) 
1- Yardım toplamanın amacı, şekli, süresi, ne miktarda yardım toplanacağı ve bu faaliyette çalıştırılacak kişi sayısını belirten bilgileri ihtiva eden dilekçe (1 adet) 

2- Faaliyette görevlendirileceklerden T.C. Kimlik numarası beyanı, yerleşim yerine ilişkin yazılı beyan, adli sicil kaydına ilişkin yazılı beyan ve ikişer adet vesikalık fotoğrafları 

3- Toplanacak yardım miktarını belirlemeye yarayacak rapor ve keşif özeti gibi belgeler (1 adet) 

4- Yardım toplama faaliyetinde görevlendirilecekler arasında kamu görevlileri varsa, 5072 sayılı Kanun hükümleri saklı kalmak kaydıyla bunlarla ilgili mülki amirden alınan izin belgesi (1 adet) 

Tüzel kişilerden; 
1- Yardım toplamanın amacı, şekli, süresi, faaliyet alanı, ne miktarda yardım toplanacağı ve bu faaliyette görevlendirileceklerin isimlerini ihtiva eden yönetim kurulu kararının da ekleneceği dilekçe (1 adet) 

2- Faaliyette görevlendirileceklerden T.C. Kimlik numarası beyanı, yerleşim yerine ilişkin yazılı beyan, adli sicil kaydına ilişkin yazılı beyan ve ikişer adet vesikalık fotoğrafları 

3- Toplanacak yardım miktarını belirlemeye yarayacak rapor ve keşif özeti gibi belgeler (1 adet) 

4- Yardım toplama faaliyetinde görevlendirilecekler arasında kamu görevlileri varsa, 5072 sayılı Kanun hükümleri saklı kalmak kaydıyla bunlarla ilgili mülki amirden alınan izin belgesi (1 adet) 


	2 Ay

	12
	Dernek Kuruluşu işlemleri 
	1- Kuruluş bildirimi (2 adet)

2- Kurucular Tarafından Her Sayfası İmzalanmış Dernek Tüzüğü (3 adet)
3- Dernek kurucuları arasında tüzel kişiliklerin bulunması halinde; bu tüzel kişilerin unvanı, yerleşim yeri ve kuruluş belgesi ile tüzel kişiliklerin organları tarafından yetkilendirilen gerçek kişi de belirtilmek kaydıyla bu konuda alınmış kararın fotokopisi, (2 adet)

4- Kurucular arasında yabancı dernek veya dernek ve vakıf dışında kar amacı gütmeyen kuruluşlar bulunması halinde, bu tüzel kişilerin derneklere kurucu olabilmesine dair İçişleri Bakanlığınca izin verildiğini belirten dernek kurucuları tarafından imzalanmış yazılı beyan, (2 adet)

5- Kurucular arasında yabancı uyruklular varsa, bunların Türkiye'de yerleşme hakkına sahip olduklarını gösterir belgelerin fotokopileri, (2 adet)
6- Yazışma ve tebligatı almaya yetkili kişi veya kişilerin adı, soyadı, yerleşim yerlerini ve imzalarını belirten liste. (2 adet)
	60 Gün

	13
	Dernek, Şube Kuruluşu işlemleri
	1- Kuruluş Bildirimi (2 adet)

2- Şube kurucuları arasında tüzel kişiliklerin bulunması halinde; bu tüzel kişilerin unvanı, yerleşim yeri ve kuruluşuna ait belgeler ile tüzel kişiliklerin organları tarafından yetkilendirilen gerçek kişi de belirtilmek kaydıyla bu konuda alınmış kararın fotokopisi, (2 adet)

3- Kurucular arasında yabancı uyruklular varsa, bunların Türkiye'de yerleşme hakkına sahip olduklarını gösterir belgelerin fotokopileri, (2 adet)

4- Geçici yönetim kurulu üyeleri ile yazışma ve tebligatı almaya yetkili kişi veya kişilerin adı, soyadı, yerleşim yerlerini ve imzalarını belirten liste, (2 adet)
5- Şube açılması için yönetim kuruluna verilmiş yetkiyi gösteren genel kurul kararının fotokopisi, (2 adet)

6- Kurucu olarak yetkilendirilmiş kişiler için alınmış dernek yönetim kurulu kararı fotokopisi, (2 adet)
	60 Gün

	14
	Muhtaçlık Kararı
	1- 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 Gün  

	15
	634 Sayılı Kat Mülkiyeti Kanunu gereğince tahliye işlemleri 


	1- Başvuru Dilekçesi 

2- Yönetim Yetki Belgesi, 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 15 günlük tahliye süresinin verildiğini gösteren Tebligat Belgesi 

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

6- Sözleşme 
	15 Gün 



	16
	5490 sayılı Nüfus Hizmetleri Kanunun Geçici 8 inci maddesi gereğince ad-soyad düzeltilmesi 
	İlçe Nüfus Müdürlüğüne yazılı başvuru 
	15 Gün



Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
                             İlk Müracaat Yeri:




                                                         İkinci Müracaat Yeri:

	İsim
İsim                : Canan BACAK
	İsim                  : Fatih AKKAYA   

	Unvan            : Yazı İşleri Müdürü
	Unvan
       : Kaymakam

	Adres             : Sarayköy Kaymakamlığı
	Adres
       : Sarayköy Kaymakamlığı

	Tel

    : 0 258 415 42 43
	Tel
                : 0 258 415 25 00

	Faks

    : 0 258 415 13 11
	Faks
                : 0 258 415 13 11

	E-Posta         : kaymakamlik@saraykoy.gov.tr
	E-Posta            : kaymakamlik@saraykoy.gov.tr


