T.C
KAVAKLIDERE KAYMAKAMLIGI YAZI ISLERI MUDURLUGU
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
SIRA HIZMETIN HIZMETIN
NO ADI TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)
1- 3091 Sayili Taginmaz 1. 2. Dava Dilekgesi 15 giin
Mal Zilyetligine Yapilan 3. Varsa Tapu Kaydi ve Capli Kroki
Tecaviizlerin Onlenmesi Bizzat Bagvuru Yapilacaktir
Hakkindaki Kanuna Gore
Yapilan Bagvurular
2- 634 sayili Kat Miilkiyeti | 1- Dilekge 15 Giin
Kanununa 2814 sayili 2- Bagvuruda bulunan Yonetici ise Yonetici olduguna dair karar 6rnegi, kat maliki ise tapu kayit 6rnegi,
Kanunla eklenen Ek-2 3- Tahliyesi istenilen kimsenin isine son verildigine yoneticiye/ yonetim kuruluna yetki verildigine dair kat malikleri kurulu
madde geregince; karari,
Gérevleri nedeniyle 4- Is akdinin sona ermesine bagl olarak gorevi nedeniyle tahsis olunan dairenin bosaltilmasina dair ilgiliye gonderilen
tahsis edilen ortak intarname, 5- Isine son verilen kimsenin galistig1 siireye ait aylik alacaklar1 varsa ihbar ve kidem tazminatlarinin karsilandigima
kullanim alanindan veya giivence altina alindiina dair belge drnegi.

(D1saridan atanan

Y o6netici, Apartman
Gorevlisi, Bekei) Tahliye
islemi




3- 5253 Sayili Dernekler 1)Kurucular tarafindan her sayfasi imzalanmis (2) adet dernek tiiziigi, 30 giin
Kanununa gore Dernek 2)Gergek veya tiizel en az yedi kurucu tarafindan doldurulmus ve imzalanmis Kurulus Bildirimi Formu (Dernekler Yonetmeligi
Kurulusu Islemleri Ek-2’de ornegi bulunan) ( 3) adet,
3)Dernek kurucular arasinda tiizel kisiliklerin bulunmasi halinde; bu tiizel kisilerin unvani, yerlesim yeri ve kurulus belgesi ile
tiizel kisiliklerin organlar1 tarafindan yetkilendirilen gergek kisi de belirtilmek kaydiyla bu konuda alinmig kararin fotokopisi,
4)Kurucular arasinda yabanci dernek veya dernek ve vakif diginda kar amaci giitmeyen kuruluslar bulunmasi halinde, bu tiizel
kisilerin dernek kurucusu olabilecegini gosteren Icisleri Bakanliginca izin verildigini belirten dernek kuruculari tarafindan
imzalanmis yazili beyan, (2 Adet)
5)Kurucular arasinda yabanci uyruklular varsa, bunlarin Tiirkiye'de yerlesme hakkina sahip olduklarint gosterir belgelerden (2
Adet) 6)Yazisma ve tebligati almaya yetkili kisi veya kisilerin adi, soyadi, yerlesim yerlerini ve imzalarini belirten liste, (2 Adet)
7)Dernek merkezlerinin (ikametgéah) tapu kiitiigiinde mesken olarak gosterilen yerlerde bulunacak olmasi halinde kat malikleri
kurulunun oy birligi ile alacagi karar 6rnegi (muvafakatname) (2 Adet)
4- 4483 Memurlar ve Diger | Dilekce 45 giin
Kamu Gorevlilerinin (Dilek¢e’de bulunmasi gereken hususlar............ )
Yargilanmast

5- Yurt dig1 Bakim Belgesi | Yurtdisi Bakim Formu 15 giin
(Bilgisayar veya daktilo ile doldurulmus muhtar onayli)

6- Dernek Denetimleri 1)Denetime tabi yillarin genel kurul toplantilarina ait bilgi ve belgeler, Denetimden en az 24
2)Dernegin tutmakla yiikiimlii oldugu tiim defter ve belgeler, saat oOnce  dernek
3)Banka hesap ekstreleri (denetim tarihi itibariyle islenmis), yetkililerine bilgi
4)Denetim esnasinda gerekli goriilen diger bilgi ve belgeler, verilerek gerekli

inceleme ve denetime
baglanir

7- | Derneklerin Tiizik 1)Olagan veya Olaganiistii genel kurul toplantilarini izleyen 30 (otuz) giin iginde, Dernekler Y&netmeliginde belirtilen Ek-3 Genel | 30 GUN

degisiklikleri Kurul Sonu¢ Bildirimi,
2)Genel Kurul Toplant: tutanag,
3)Tiiziiglin degisen eski ve yeni sekli (Divan heyeti imzali),
4)Her sayfast yonetim kurulu iiyelerinin salt cogunlugunca imzalanmis dernek tiiziigliniin son sekli,
5)Miilki Idare Amirligine iist yaz1,
8- Dernekler Tarafindan 1)Usuliine gore alinmis Yonetim Kurulu Karari, 1l Dernekler

Elektronik ortamda
Beyanname ve
Bildirimlerini vermesi
i¢in (DERBIS) Sifre
islemleri

2)Karar Defterinin asli,

3)Alinan Kararin Fotokopisi,

4)Valilik Makamina hitaben yazilmis iist yazi,

5)Y6netim kurulunun kararda yetki verdigi kisinin bizzat miiracaat etmesi gerekmektedir.
*Ornek karar ve iist yazi il Dernekler Miidiirliigiinden temin edilebilir.

Miidiirliigline Miiracaat
Edilmesi




Derneklerin is ve
islemlerinin takibi

1)Yillik Dernek Beyannameleri, (01 Ocak - 30 Nisan arasinda verilmesi gerekmektedir)

2)Genel Kurul Sonug bildirimi, (Genel kurul toplantisini izleyen 30 giin iginde verilir)

3)Dernek organ degisiklik bildirimi, (Y6netim kurulu kararindan itibaren 30 giin i¢inde verilir)
4)Dernek adres degisiklik beyannamesi,(Y6netim kurulu kararindan itibaren 30 giin i¢inde
verilir) 5)Tasinmaz mal bildirimleri,(Tapuya tescilinden itibaren 30 giin i¢inde verilir) 6)Yurtdisi
yardim alma, ...vb. bildirimler,

1 Giin

Derneklerin Fesih ve
Tasfiye isleri

1)Dernekler Yonetmeliginde belirtilen Ek-3 Genel Kurul Sonug Bildirimi, 2)Genel

Kurul Toplant: tutanag,

3)Yapilan toplantiya ait 2/3 kisinin katildigini gosterir imzali hazirun listesi,

4)Tasfiye tutanagi,

5)Defter ve Belgelerin 5 yil saklanmak iizere teslim edildigini gosterir tutanak,

6)Fesih edildigi yilin 01 Ocak tarihinden, fesih tarihine kadar ki bilgileri igeren dernek beyannamesi,

30 Giin

11-

Dernek Sube Kurulusu

1)Dernek merkez genel kurulunun sube kurulmasi yoniinde almis oldugu ve yonetim kuruluna yetki verdigine dair yapilan toplanti
tutanaginin tasdikli sureti,

2)Dernek merkez yonetim kurulunun sube agilmasi yoniinde en az 3 (ii¢) kisiye yetki verdigine dair karar defterinin tasdikli sureti,
3)Dernegin tiiziigiiniin sureti,

4)Yetki verilen en az 3 (Ug) kurucu tarafindan doldurulmus ve imzalanmis Kurulus Bildirimi Formu (Dernekler Yonetmeligi Ek2’de
ornegi bulunan) ( 2) adet,

5)Yazigma ve tebligati almaya yetkili kisi veya kisilerin adi, soyadi, yerlesim yerlerini ve imzalarini belirten liste,

6)Dernek merkezlerinin (ikametgah) tapu kiitiiglinde mesken olarak gosterilen yerlerde bulunacak olmasi halinde kat malikleri
kurulunun oy birligi ile alacagi karar 6rnegi (muvafakatname)

Evrak Eksik olmamasi
halinde Kanuni Siiresi
(30) giin olup, en geg
15 giinde islemleri
tamamlanir.

12-

Lokal A¢ma ve Isletme
Izin Belgesi

1)Lokal a¢ilmasi konusunda alinmis yonetim kurulu kararinin 6rnegi,
2)Lokal olarak agilacak yerin miilk sahibi veya kiracisi olduguna, ana gayrimenkuliin mesken, is veya ticaret yeri olduguna, belediye

ve miicavir alan sinirlar1 iginde bulunup bulunmadigina dair dernek baskani tarafindan imzalanmis yazili beyan,

3) Ana gayrimenkuliin tapu kayitlarinda mesken olarak goriinen yerler igin kat maliklerinin oy birligi ile aldiklar1 kararin
ornegi, mesken ve igyerinin birlikte yer aldig1 binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onay1 ve isyeri sahiplerinin oy ¢coklugu ile
aldiklar1 kararin 6rnegi, is hanlarinda ise yonetim kurulu karar1 6rnegi,

4) Derneklerin; Belediye ve miicavir alanlar icinde acacaklar1 lokaller i¢in yap1 kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin
bulunmadigr durumlarda ise ilgili Belediyeden alinacak sz konusu yerin lokal olarak kullanilmasinda sakinca olmadigina dair
belge; bu alanlar disindaki lokaller i¢in baymndirlik ve iskan miidiirliiklerinden alinacak lokal olarak kullanilmasinda sakinca
olmadigina dair belge.

Belgeleri eksik olan veya mevzuata uygun olmayan bagvurular degerlendirmeye alinmaz ve eksikliklerin tamamlanmasi igin otuz
giinliik ek siire taninir. Bu siire sonunda eksikliklerin tamamlanmamasi halinde bagvuru islemden kaldirilir.

*Lokal olarak agilan yerin yerlesim yerinin degistirilmesi halinde yukarida sayilan iglemler tekrar edilir.

30 giin




13- | Yardim Toplama Gergek kisilerden; (En az 3 kisi olacak) 7 giin

1- Yardim toplamanin amaci, sekli, siiresi, ne miktarda yardim toplanacagi ve bu faaliyette ¢alistirilacak kisi sayisini belirten
bilgileri ihtiva eden dilekge.(1 adet)

2- Faaliyette gorevlendirileceklerden Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, ikametgah Belgesi ve ikiser adet vesikalik fotograflari

3- Toplanacak yardim miktarini belirlemeye yarayacak rapor ve kesif 6zeti gibi belgeler (1 adet)

4- Yardim toplama faaliyetinde gorevlendirilecekler arasinda kamu gorevlileri varsa,5072 sayil1 Kanun hiikiimleri sakli
kalmak kaydryla bunlarla ilgili miilki amirden alinan izin belgesi.(1 adet)

Tiizel kisilerden;

1- Yardim toplamanin amaci, sekli, siiresi, faaliyet alani, ne miktarda yardim toplanacagi ve bu faaliyette
gorevlendirileceklerin isimlerini ihtiva eden yonetim kurulu kararinin da eklenecegi dilekge.(1 adet)

2- Faaliyette gorevlendirileceklerden Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, ikametgah Belgesi, adli sicil kaydina iliskin yazili beyan ve
ikiser adet vesikalik fotograflari

3- Toplanacak yardim miktarini belirlemeye yarayacak rapor ve kesif 6zeti gibi belgeler (1 adet)

4- Yardim toplama faaliyetinde gérevlendirilecekler arasinda kamu gorevlileri varsa,5072 sayili Kanun hiikiimleri sakli kalmak
kaydiyla bunlarla ilgili miilki amirden alinan izin belgesi.(1 adet)

14- | Tiketici Sorunlari 1. Matbu dilekge, 3 Ay
Hakem Heyeti 2. Fatura,

Baskanligina Bagvurular 3. Satis fisi,
4. Garanti belgesi, S6zlesme
5. vb.

15- | Ticari Amagla Internet 1. Matbu dilekge, 3 giin
Toplu Kullanim 2. Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin ash ya da Belediyeden onayli bir 6rnegi,

Saglayict Izin Belgesi 3. Ruhsat sahibinin / Sorumlu Miidiiriin niifus ciizdani1 fotokopisi, 4. Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP
sozlesmesi, 5. TIB onayli filtre programu lisans belgesi.

16- | 5 Ekim 1961 tarihli 1. TIlgemiz smirlari igerisinde bulunan resmi ve 6zel okullar Kavaklidere Niifus Miidiirliigii tarafindan diizenlenen belgeler ile|Bagvurunun yapildig: giin
Lahey Sozlesmesi noter onayli belgelerin imza tasdiki islemi. tamamlanmaktadar.
hiikiimlerine gore yurt
disinda kullanilacak idari
nitelikli belgeler ile
sozlesme disindaki
iilkelere gidecek
belgelerin tasdik islemi
(Apostille tasdik serhi)

17- | insan Haklar1 ihlalleri 1. Dilekge ve bagvuru konusuyla ilgili belgeler 15 giin




18- | 4341 sayili Muhtag Erbas 1. Bagvuru formu, 10 giin
ve Er Ailelerinin 2. Askerlik Subesinden asker olduguna dair belge,
Ucretsiz Tedavisi 3. Niifus clizdan fotokopisi
Hakkinda Kanun
geregince (Muhtaglik
Karari)
19- | 5434 Sayili Emekli 1. Mal Bildirim Belgesi 2 adet (Muhtarlik Onay1) 10 giin
Sandig1 Kanununa Gore 2. Vukuatli Niifus Kayit Ornegi
Muhtaglik Belgesi 3. SGK’ da Maas Almasi Halinde Maas Dokiim Belgesi 4. Dilekge
Talepleri
20- | 5510 Sayili Sosyal 1. Mal Bildirim Belgesi 2 Adet (Muhtarlik 10 giin
Giivenlik Yasasina Gore 2. Onayl) Vukuatli Niifus Kayit Ornegi Dilekge.
Olen SSK ve 3.
Bagkurlulara Ana ve
Babalarina Maas
Baglanmasi Isleminde
Muhtaglik Belgesi
Talepleri
21- | 3071 Sayili Dilekge 1.Dilekge 30 giin
Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun
22- | Bimer Bagvurusu 1.Elektronik Bagvurusu 15 glin
2.Bilgi Edinme Formu Basvurusu
23- | Vatandas (Diigiin, Basvuru Dilekgesi (Talep Edilen Konu ile Tlgili dilekge, kaymakamliktan havale edilerek, Emniyet veya Jandarma'ya gotiiriiliir. ) | 5 Dakika
Eglence vs.) Izin
Basvurulari
24- | Sabika Kaydi Dilekge, Niifus Ciizdan ve Niifus Ciizdanmi Fotokopisi veya Ehliyet Fotokopisi 5 Dakika
25- | Yipranmis, Kaybolmus 1-Muhtarlik miihriiniin yiprandigi, kayboldugu veya ¢alindigina dair dilekge. 1Ay
veya ¢alinmus Mihir (Dilekge Ornegi icin miiracaat Kaymakamlik flge Yazi Isleri Miidiirliigii ) 2Calindi
Miracaati ise Kollu Kuvvetlerinde hazirlanmis tutanak.
3-Miihiir Berat Resmi Miihiir Yonetmeligi'nde belirtilen hesaplardan birine yatirilmig 70 TL miihiir bedeli dekontu.
26- | Kamu Gorevlileri Etik 1- Dilekge 15 Giin
Davrans Ilkeleri (Dilekge Ornegi igin miiracaat Kaymakamlik Ilce Yazi Isleri Miidiirligii )
27- | Disiplin Cezasma itiraz | 1-Itiraz dilekgesi (7 giin iginde bir {ist makama sunulur.) 30 Is Giinii

Islemleri

2-Disiplin Cezas1 Karar1
3-Disiplin Cezas1 Karar1 Teblig-Tebelliig Belgesi




28- | Siyasi Partilere ait is ve 1)Organlarda gorev alanlarin bildirilmesi (Se¢im veya atanmadan baslayarak 15 giin i¢inde yazi ile bildirilir.) Aym giin Isleme alinir.
islemler 2)Secim Biirosu Acilislart (Se¢imin baslangicindan Propaganda siiresinin baslamasina kadar MIA., Propaganda siiresinin

baslamasindan sonra ise ilgili se¢im kurulu baskanligina, biiro sorumlusuna ait bilgileri ihtiva eden dilekge verilir)

29- | Siyasi  partiler  atama| 1 -Genel Merkez Atama Yazisi (Onayli) 2-Yonetim Kurulu Cizelgesi (Tasdikli) 3-Y 6netim Kurulundaki Sahislara Ait: 3 Giin Igerisinde
evraklari (genel merkez Mugla Valiligi il
Atamalar1) (Ad1 Soyadi, Dogum yeri ve tarihi, Meslek veya Sanati, Ikametgahlarini gosterir Liste) a) Dernekler Miidiirligii

ve Yargitay C.Bssvc.na
Niifus Ciizdan Sureti yaziliyor
b) Ikametgah Ilmiihaberi
€) Secim Mazbatas: ve tasdikli kesinlesmis Liste (Se¢im Kurulundan Tasdikli)
(fgisleri Bakanligimin 01.07.2002 Tarih ve 140765 Sayili Genelgesi ile Yargitay C. Bassaveiliginin Siyasi Parti Genel
Merkezlerine Gonderdigi 19.02.2003 Tarih ve SP.MUH.60.2003/1123 Sayili kanun) Not. Her evraktan 3'er adet

30- | Siyasi partiler atama 1-Yonetim Kurulu Karar1 2-Y6netim Kurulu Cizelgesi (Tasdiki),Y6netim Kurulundaki Sahislara Ait a) Niifus Ciizdan Sureti b) 3 Giin Igerisinde
evraklari (istifa ve Ikametgah [lmiihaberi (icisleri Bakanliginin 01.07.2002 Tarih ve 140765 Sayili Genelgesi ile Yargitay C. Bagsavciligmin Siyasi | Mugla Valiligi 11
benzeri nedenlerle Parti Genel Merkezlerine Génderdigi 19.02.2003 Tarih ve SP.MUH.60.2003/1123 Sayili kanun) Not. Her evraktan 3'er adet Dernekler Miidiirliigii
bosalan yerlere yapilan ve Yargitay C.Bssvc.na
atamalar) yaziltyor

31- | Siyasi Partiler Kongre 1-Yo6netim Kurulu Cizelgesi (Se¢im Kurulu Tasdikli) 3 Giin Igerisinde
Evraklari 2-Kongre Divan Tutanagi 3-Yénetim Kurulundaki Sahislara Ait a) Niifus Ciizdan Sureti b) ikametgah IImiihaberi (igisleri Mugla Valiligi i1

Bakanliginin 01.07.2002 Tarih ve 140765 Sayili Genelgesi Ile Yargitay C. Bagsavciligmin Siyasi Parti Genel Merkezlerine Dernekler Miidiirliigii
Gonderdigi 19.02.2003 Tarih ve SP.MUH.60.2003/1123 Sayili kanun) Not. Her evraktan 3'er adet ve Yargitay C.Bssvc.na
yaziliyor

32- | Siyasi Parti il-ilce 1-Genel Merkez Atama Yazisi (Onaylt). 3 Giin I¢erisinde
Teskilat Kurulus 2-Yonetim Kurulu Cizelgesi (Tasdikli), Yonetim Kurulundaki Sahislara Ait Mugla Valiligi 11
Evraklar a) Niifus Ciizdan Sureti Dernekler Miidiirliigii

b) Ikametgah IImiihaberi ve Yargitay C.Bgsvc.na
c) Her evraktan 3'er adet yaziltyor
33- | Siyasi Partilerin 1-2559 Sayili Kanunu EK-1 Maddesine Gore Etkinlik Bildirim Formu 2 Giin
Uyelerine Yénelik 2-Program, afis, pankart, flama, el ilani, slogan metinleri (Diizenleme Kurulu imzalr)
Yaptig1 Toplantilar Ve
Etkinlikler 3-Onayli Karar Ornegi (Miiracaat1 Yapan Tiizel Kisilik Ise)
34- | Siyasi Partiler Imza 1-Konu Ile Tlgili Bildirim Yazis1. 2-Yénetim Kurulu Karan. 3-Birebir Afis Ornegi, Pankart Ise; 4-Boyutlar1 Belirtilmis Bir sekilde | 2 Giin

Standi Agma Izin Belgesi

Pankartin A4'e Renkli Ciktis1 Not. Her evraktan 1 'er adet




35- | Siyasi Partiler Sesli 1-Konu ile lgili Bildirim 2-Y6netim Kurulu Karar1 3-Sesli Anonsun Yapilacagi Arag ve Plakalar1 Not. Her evraktan 1 'er adet 2 Giin
Anons Izin Belgesi
(Yasal Siiresi Igerisinde Proganda yapilmast i¢in M.I.A.) daha sonda (ilge Secim Kuruluna)
36- [Siyasi Partiler S6len Ve 1-2559 Sayili Kanunu EK-1 Maddesine Gore Etkinlik Bildirim Formu 2 Giin
Konser Izin Belgesi 2-Program, afis, pankart, flama, el ilani, slogan metinleri (Diizenleme Kurulu imzali)
3-Onayli Karar Ornegi (Miiracaat1 Yapan Tiizel Kisilik se)
4-Etkinligin Yapilacag: Yer ile Yapilmis Olan Sézlesme 4-Etkinlige Katilacak Olan Sahislarin (Sanatg1 vb.) Kimlik Bilgileri
Not. Her evraktan 1 ‘er adet
37- |Sendika Genel Kurulu 1- Yazn 3-4 giin
[slemleri 2- Niifus ciizdan fotokopisi
3- Ikametgah belgesi
4- Meslek ve Sanat 6zgecmisi, Adresi, T.C. Numarasi
5- Is yeri belgesi
6- Sec¢im Kurulundan Kesinlesen Liste ve Mazbata
38- [Matbaa Acilis1 Islemleri 1-Dilekge 3-4 giin
2-Matbaa Acilis Beyannamesi
3-Matbaa Ortag1 Belgesi (Varsa)
39- [2911 Sayili Kanun 1-Toplant1 ve Gosteri Yiiriiytisleri ile ilgili Verilecek Bildirim Formu 2 Giin
Kapsaminda Toplant1 ve 2-Program, afis, pankart, flama, el ilani, slogan metinleri (Diizenleme Kurulu imzali) 30nayli
Gosteri Yiiriiylisi Karar Ornegi (Miiracaat1 Yapan Tiizel Kisilik ise)
Islemleri
40- 1-2559 Sayili Kanunu EK-1 Maddesine Gore Etkinlik Bildirim Formu 2 Giin

2559 Sayili Kanun
IKapsaminda Ek-1
Maddesine Gore Etkinlik

Bildirim Islemleri

2-Program, afis, pankart, flama, el ilani, slogan metinleri (Diizenleme Kurulu imzali) 3-Onayl1 Karar
Ornegi (Miiracaat1 Yapan Tiizel Kisilik Ise)

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen

surede tamamlanmamasi durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.




ilk Miiracaat Yeri

Kavaklidere Kaymakamligi

isim
Unvan

Adres
Tel
Faks

E-Posta

Birol DELIOGLU

llge Yazi isleri Mudiiri V.

Yeni Mah. Turgut Ozal Bulvari
Hukumet Konagi Kavaklidere/Mugla

252 592 7118
252 592 78 21

birol.delioglu@icisleri.gov.tr

ikinci Miiracaat Yeri

Kavaklidere Kaymakamliqi

isim
Unvan
Adres
Tel
Faks

E-Posta

Hayrettin GICEK

Kavaklidere Kaymakam V.

Yeni Mah. Turgut Ozal Bulvari
Hukimet Konagi Kavaklidere/Mugla

2525927118
25259278 21

kavaklidere@icisleri.gov.tr



