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KAMU HĶZMETLERĶNĶN SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE ESASLARA 

ĶLĶķKĶN Y¥NETMELĶK 

 

Ama­ 

MADDE 1- (1) Bu Yºnetmeliĵin amacē; etkin, verimli, hesap verebilir, vatandaĸ 

beyanēna g¿venen ve ĸeffaf bir kamu yºnetimi oluĸturmak; kamu hizmetlerinin hēzlē, kaliteli, 

basitleĸtirilmiĸ ve d¿ĸ¿k maliyetli bir ĸekilde yerine getirilmesini saĵlamak ¿zere, idarelerin 

uymasē gereken usul ve esaslarē d¿zenlemektir. 

 

Dayanak 

MADDE 2- (1) Bu Yºnetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayēlē Baĸbakanlēk 

Teĸkilatē Hakkēnda Kanun H¿km¿nde Kararnamenin Deĵiĸtirilerek Kabul¿ Hakkēnda 

Kanunun 2 nci ve 33 ¿nc¿ maddelerine dayanēlarak hazērlanmēĸtēr. 

 

Kamu hizmetlerinin ilk kademede ve vatandaĸa en yakēn yerde sunulmasē 

MADDE 3- (1) Kamu hizmetlerinin, baĸvuru yapēlan ilk kademeden sunulmasē ve 

sonu­landērēlmasē, baĸvuru mercii ile karar/onay mercii arasēnda birden fazla kademe 

oluĸturulmamasē esastēr. Ķdare, baĸvurularēn, doĵrudan kamu hizmetini sunan birime 

yapēlmasēnē ve ilk kademede sonu­landērēlmasēnē saĵlamak i­in gerekli tedbirleri alēr. 

(2) Ķdare, hizmetlerin vatandaĸa en yakēn yerden sunulabilmesi amacēyla gerekli 

gºr¿len mahallerde ge­ici veya s¿rekli b¿rolar a­abilir. 

(3) Ķdare, sunduĵu hizmetlerin her birini yerine getirecek birim ve gºrevlileri tespit 

eder. Taĸra teĸkilatē, tespit edilen birim ve gºrevlileri bulunduklarē yerin en b¿y¿k m¿lk´ idare 

amirine bildirir.  

 

Kamu hizmetlerinin elektronik ortamda sunulmasē 

MADDE 4- (1) Basēlē ortamdaki bilgi ve belgelerin elektronik ortama taĸēnmasē ve 

veritabanlarēnēn diĵer idarelerle paylaĸēlmasē esastēr. 

  (2) Ķdare, baĸvurularēn elektronik ortamda da yapēlmasēna, s¿recin baĸvuru sahibince 

izlenebilmesine ve sonucun ilgilisine elektronik ortamda iletilmesine yºnelik tedbirleri alēr ve 

hizmetin e-Devlet Kapēsēna entegrasyonunu saĵlar. 

 

Vatandaĸēn bilgilendirilmesi 

MADDE 5- (1) Kanuń sēnērlamalar saklē kalmak kaydēyla idare, sunduĵu hizmetlere 

iliĸkin bilgileri ve mevzuatē, basēlē ya da elektronik ortamda duyurur. 

(2) Ķdare, sunduĵu kamu hizmetlerinin envanterini ek-1ôe gºre oluĸturarak kurumsal 

internet sayfasēnda ve e-Devlet Kapēsēnda en g¿ncel ĸekli ile yayēnlar. 

 

Hizmet standartlarē oluĸturma 

MADDE 6- (1) Ķdareler, ek-2ôde yer alan ºrneĵe gºre hizmet standartlarēnē oluĸturur. 

Ek-3ôte belirtilen a­ēklamalara gºre oluĸturulan hizmet standartlarē tablosunda; hizmetin adē, 

baĸvuruda istenen belgeler, hizmetin ne kadar s¿rede tamamlanacaĵē ve ĸik©yet mercilerine 

iliĸkin bilgiler yer alēr. Bu tablo, hizmeti doĵrudan sunan birimlerce vatandaĸlarēn kolayca 

gºrebileceĵi panolarda, kurumsal internet sayfalarēnda ve e-Devlet Kapēsēnda duyurulur. 

Ayrēca, idarenin danēĸma masalarēnda da istenilen belgeleri gºsteren dok¿manlar 

bulundurulabilir ve talep edenlere ¿cretsiz olarak verilir. 

 

¥z¿rl¿lerle ilgili tedbirler 

MADDE 7- (1) Ķdare, sunduĵu kamu hizmetlerinin ºz¿rl¿ler tarafēndan kolayca 

eriĸilebilir olmasē i­in gerekli tedbirleri alēr. 

Baĸvuru sahibinden bilgi ve belge istenmesine iliĸkin esaslar 
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MADDE 8- (1) Ķdare, hizmetleri yerine getirirken baĸvuru sahibinden istediĵi bilgi ve 

belgelerle ilgili d¿zenlemelerinde aĸaĵēdaki ºl­¿tleri esas alēr: 

a) D¿zenlemeler beyan esas alēnacak ĸekilde hazērlanēr. 

b) Zorunlu olmadēk­a, iĸlemin tekemm¿l¿ aĸamasēna kadar belge talep edilmez.  

c) Ķĸ sēnavlarēna m¿racaat safhasēnda sadece sēnav i­in gerekli belgeler istenir; gºreve 

baĸlamak i­in gereken belgeler ise sēnavē kazananlardan istenir. 

­) Ķdarenin gºrevi gereĵi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha ºnce baĸvuru 

sahibinden alēnarak kurum kayētlarēna aktarēlan ve deĵiĸmediĵi baĸvuru sahibi tarafēndan 

beyan edilen belgeler yeniden istenmez. 

d) Ķstenen belgenin aslēnēn getirilmesi h©linde, belgenin fotokopisi, aslēna uygunluĵu 

kontrol edildikten sonra ilgili gºrevli tarafēndan isim ve unvan yazēlarak tasdik edilir. 

e) Diĵer idarelerin elektronik ortamda paylaĸēma a­tēĵē bilgi ve belgeler, baĸvuru 

sahibinden istenmez. Ancak, bu bilgi ve belgelere kolayca eriĸim i­in gerekli bilgiler 

istenebilir.  

f) Baĸvuru sahibinden adl´ sicil kaydē istenmez, bunun yerine yazēlē olarak beyan 

istenir. Baĸvurunun form kullanēlarak yapēldēĵē h©llerde, formda adl´ sicil beyanē bºl¿m¿ 

ayrēlēr. Ķdare, beyanēn doĵruluĵunu adl´ sicil bilgilerini verebilecek mercilerden teyit eder. 

Ķlgili merciler, gerekli bilgileri, teknik altyapēsē hazēr olan kurumlara elektronik ortamda 

derhal, diĵer h©llerde en ge­ ¿­ iĸg¿n¿ i­inde verir. 

g) Baĸvuruda istenen belgeler, idarece sayma suretiyle belirtilir. Ķstenen belgeler 

arasēnda, idare tarafēndan istenecek diĵer belgeler veya benzeri belgeler gibi muĵl©k ibarelere 

yer verilmez. 

ĵ) Baĸvuru sērasēnda istenen formlar idarenin internet sayfasēnda da yayēmlanēr. 

 

Ger­eĵe aykērē belge verilmesi veya beyanda bulunulmasē 

MADDE 9- (1) Ķdare, ger­eĵe aykērē belge verenler ya da beyanda bulunanlar 

hakkēnda yasal iĸlem yapēlacaĵē hususunda baĸvuru sahiplerinin bilgilendirilmesi i­in gerekli 

tedbirleri alēr. 

 

Baĸvuru sahiplerine mal´ y¿k¿ml¿l¿klerinin bildirilmesi 

MADDE 10- (1) Baĸvurularē esnasēnda, ºdemek zorunda olduklarē mal ́

y¿k¿ml¿l¿kler, mevzuat dayanaklarē ile birlikte baĸvuru sahiplerine a­ēk­a belirtilir. 

 

Kurum i­i ve kurum dēĸē yazēĸma 

MADDE 11- (1) Kurum i­i ve kurum dēĸē gºr¿ĸ, bilgi ve belge talep yazēlarē g¿nl¿ 

yazēlēr. Ķlgili mevzuatēndaki ºzel h¿k¿mler saklē kalmak kaydēyla, idareler belge taleplerini en 

ge­ beĸ g¿n, bilgi ve gºr¿ĸ taleplerini ise en ge­ onbeĸ g¿n i­inde yerine getirir. Ķdare, bilgi ve 

gºr¿ĸ yazēlarē i­in onbeĸ g¿n¿ ge­memek ¿zere ek s¿re kullanabilir. Bu yazēĸmalar elektronik 

ortamda da yapēlabilir. 

 

Baĸvurunun kabul¿ ve sonu­landērēlmasē 

MADDE 12- (1) Bizzat yapēlan baĸvurular sērasēnda baĸvuru incelenir, anēnda 

giderilebilecek eksiklikler yazēĸmaya gerek kalmadan tamamlatēlēr. Talebi h©linde baĸvuru 

sahibine alēndē belgesi verilir. Sonradan tespit edilen eksiklikler baĸvuru sahibine bildirilir. 

(2) Baĸvurular hizmet standartlarēnda belirtilen s¿re i­inde sonu­landērēlēr.  

(3) Baĸvuru sonucunun olumsuz olmasē durumunda ilgiliye gerek­esi bildirilir, varsa 

itiraz mercii ve s¿resi gºsterilir.  

 

 

 

Yºnetmeliĵe uyum 
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GE¢ĶCĶ MADDE 1- (1) Ķdareler, bu Yºnetmelikte ºngºr¿len hususlara iliĸkin 

gerekli her t¿rl¿ idar,́ teknik ve hukuḱ d¿zenlemeleri bu Yºnetmeliĵin yayēmē tarihinden 

itibaren altē ay i­inde ger­ekleĸtirir. 

 

Y¿r¿rl¿k 

MADDE 13- (1) Bu Yºnetmelik yayēmē tarihinde y¿r¿rl¿ĵe girer. 

 

Y¿r¿tme 

MADDE 14- (1) Bu Yºnetmelik h¿k¿mlerini Bakanlar Kurulu y¿r¿t¿r.



 4 

Ek-1 

HĶZMET ENVANTERĶ TABLOSU 
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KAMU HĶZMET ENVANTERĶ TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA 

DĶKKAT EDĶLECEK HUSUSLAR 

 

 

1- SIRA NO:  
Hizmetlere 1ôden baĸlayarak sēra numarasē verilecektir.  

 

2- KURUM KODU:   
13/8/1991 tarihli ve 1991/17 sayēlē Baĸbakanlēk Genelgesi ile oluĸturulan, kamu 

kurum ve kuruluĸlarēnēn Devlet Teĸkilatē Veritabanēnda yer alan 14 haneli kodu yazēlacaktēr. 

Kodlar arasēnda hi­bir noktalama iĸareti veya boĸluk bulunmayacaktēr. 

 

3- STANDART DOSYA PLANI KODU:   
24/3/2005 tarihli ve 2005/7 sayēlē Baĸbakanlēk Genelgesi ile oluĸturulmasē ºngºr¿len 

standart dosya planēndaki kodlar yazēlacaktēr. 3 haneli ana dosya kodu ile alt d¿zey kodlarēn 

tamamē kullanēlarak 9 haneye tamamlanacaktēr. Kullanēlmayan alt d¿zey kodlar i­in 0 

yazēlacaktēr. Kodlar arasēnda hi­bir noktalama iĸareti veya boĸluk bulunmayacaktēr. 

 

4- HĶZMETĶN ADI:  
Bu bºl¿me idarenin y¿r¿tt¿ĵ¿ b¿t¿n hizmetler a­ēk ve anlaĸēlēr ĸekilde yazēlacaktēr.  

 

5- HĶZMETĶN TANIMI:   
Hizmetin mahiyetini belirten bir tanēm yapēlacaktēr.  

 

6- HĶZMETĶN DAYANAĴI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI: 

Hizmetin yerine getirilmesinde idareye gºrev, yetki ve sorumluluk veren kanun, kanun 

h¿km¿nde kararname, t¿z¿k, yºnetmelik, Bakanlar Kurulu kararē, genelge, tebliĵ ve benzeri 

d¿zenlemelerin adē ve ilgili madde numarasē a­ēk­a yazēlacaktēr.  

 

7- HĶZMETTEN YARARLANANLAR:  
Kurumun sunduĵu hizmetten yararlananlar yazēlacaktēr. ¥rnek: Vatandaĸ, sivil toplum 

kuruluĸu, ºzel sektºr veya kamu kurumlarē. 

 

8- HĶZMETĶ SUNMAKLA G¥REVLĶ/YETKĶLĶ KURUMLARIN/BĶRĶMLERĶN ADI: 

Sºz konusu hizmeti sunmakla gºrevli, yetkili veya sorumlu idarenin adē yazēlacaktēr. 

Hizmeti yerine getiren idare, bu bºl¿mde yer alan Merkez´ Ķdare; Taĸra Birimleri; Mahall´ 

Ķdare; Diĵer (ºzel sektºr vb.) baĸlēklarēnēn altēna ismen yazēlacaktēr.  

 

9- BAķVURUDA ĶSTENEN BELGELER:  
Baĸvurulu hizmetler i­in baĸvuruda istenen belgeler ve bunlarēn dayandēĵē mevzuatēn 

adē ve ilgili madde numarasē a­ēk­a yazēlacaktēr. Hizmet baĸvurulu olmayēp kurumca resen 

sunuluyor ise (-) iĸareti konularak boĸ bērakēlacaktēr. 

 

10- ĶLK BAķVURU MAKAMI:  
Baĸvurulu hizmetlerde hizmet talebinde bulunanēn ilk m¿racaatēnē nereye ve hangi 

makama yapmasē gerektiĵi, mevzuat adē ve ilgili madde numarasē ile birlikte a­ēk­a 

yazēlacaktēr. Hizmet, baĸvurulu bir hizmet deĵil ise (-) iĸareti konularak boĸ bērakēlacaktēr. 
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11- PARAF LĶSTESĶ:  
Baĸvurulu hizmetlerde, baĸvuruyu alandan niha ́ onayē veren kiĸiye kadar paraf 

listesinde yer alan b¿t¿n unvanlar sēralē olarak yazēlacaktēr. Hizmet, baĸvurulu bir hizmet 

olmayēp resen verilen bir hizmet ise, iĸlemi ilk baĸlatandan niha ́onayē veren kiĸiye kadar 

paraf listesinde yer alan b¿t¿n unvanlar sēralē olarak yazēlacaktēr.  

 

12- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN Ķ¢ YAZIķMALAR:  
Hizmetin sunum s¿recinde yapēlmasē gereken kurum i­i yazēĸmalarēn hangi birimle, ne 

ama­la yapēldēĵē, mevzuat dayanaĵē ve ilgili madde numarasē a­ēk­a yazēlacaktēr. Merkez 

birimlerinin kendi aralarēnda veya taĸra teĸkilatēyla ya da taĸranēn merkez birimleri ile yaptēĵē 

yazēĸmalar i­ yazēĸmadēr.   

 

13- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIķ YAZIķMALAR:  
Hizmetin sunum s¿recinde yapēlmasē gereken kurum dēĸē yazēĸmalarēn hangi kurumla, 

ne ama­la yapēldēĵē, mevzuat dayanaĵē ve ilgili madde numarasē a­ēk­a yazēlacaktēr. Diĵer 

kurumlar ile koordinasyon saĵlamak ya da gºr¿ĸ, onay, bilgi, belge istemek i­in yapēlan 

yazēĸmalar dēĸ yazēĸmadēr.   

 

14- MEVZUATTA BELĶRTĶLEN HĶZMETĶN TAMAMLANMA S¦RESĶ:  

Mevzuatta hizmetin tamamlanmasē i­in herhangi bir s¿re ºngºr¿lm¿ĸ ise bu s¿re, 

mevzuatēn adē ve ilgili madde numarasē ile birlikte a­ēk­a yazēlacaktēr. 

 

15- HĶZMETĶN ORTALAMA TAMAMLANMA S¦RESĶ:  
Mevzuatta baĸka bir s¿re belirtilmiĸ olsa bile hizmetin fiili olarak ortalama ne kadar 

s¿rede tamamlandēĵē yazēlacaktēr. 

 

16- YILLIK ĶķLEM SAYISI:  
Hizmetinin yēlda ka­ defa sunulduĵu yazēlacaktēr.  

 

17- HĶZMETĶN ELEKTRONĶK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĴI:  
Hizmet elektronik olarak sunuluyor ise ilgili internet sayfasēnēn adresi, sunulmuyor ise 

ñSunulmuyorò ifadesi yazēlacaktēr. 
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Ek-2 

¥RNEK KAMU HĶZMET STANDARTLARI TABLOSU 

 

é. TAPU SĶCĶL M¦D¦RL¦Ĵ¦ HĶZMET STANDARTLARI 

SIRA 
NO 

HĶZMETĶN 
ADI 

BAķVURUDA ĶSTENEN BELGELER 

HĶZMETĶN 
TAMAMLANMA 
S¦RESĶ 
(EN GE¢) 

   1 Satēĸ 

1- Taĸēnmaz sahibi ile alēcēsēnēn veya yetkili temsilcilerinin (vekil, veli, vasi, kayyēm, yasal danēĸman) 
n¿fus c¿zdanē veya pasaportu ve temsil belgesi 
2- Ger­ek kiĸilerde fotoĵraf (satandan 1, alandan 2 adet) 
3- Ķcra M¿d¿rl¿ĵ¿n¿n satēĸ m¿zekkeresi (cebr´ icra yolu ile satēlmēĸ ise) 
4- Mahkeme m¿zekkeresi (ortaklēĵēn giderilmesi davasē yolu ile satēlmēĸ ise)  
5- Bina vasēflē taĸēnmazlarda zorunlu deprem sigortasē belgesi  
6- Ķlgili belediyeden alēnmēĸ emlak vergisi deĵerini belirtir belge  

2 SAAT 

2 
Mirasēn 
Ķntikali 

1- Taĸēnmaz mal sahibi murise ait Sulh Hukuk Mahkemesinden alēnmēĸ miras­ēlēk belgesi  
2- Ķlgili vergi dairesinden alēnmēĸ veraset ve intikal vergisinin ºdendiĵini gºsterir belge (intikal 
esnasēnda ibraz edilmemiĸ ise devir ve temlik gerektirir herhangi bir akitle birlikte ve ¿zerinde herhangi 
bir ayn´ hak tesisinde ibraz edilmek zorundadēr)  
3- Miras­ēlarēn veya yetkili temsilcilerinin (vekil, veli, vasi, kayyēm, yasal danēĸman) n¿fus c¿zdanē, 
pasaportu veya temsil belgesi  
4- Ger­ek kiĸilerde fotoĵraf (1 adet)  
5- Bina vasēflē taĸēnmazlarda zorunlu deprem sigortasē belgesi 

2 SAAT 

3 Ayērma (Ķfraz) 

1- Serbest m¿hendislerce d¿zenlenmiĸ ve uygunluĵu kadastro m¿d¿rl¿ĵ¿nce kontrol edilerek 
onaylanmēĸ ve bir ¿st yazēya baĵlanmēĸ ¿­ takēm dosya i­inde deĵiĸiklik beyannamesi, kontrol raporu 
ve eki belgeler  
2- Taĸēnmazēn bulunduĵu yere gºre belediye enc¿meni veya il idare kurulunun olumlu kararē  
3- Ayrēlmasē istenen taĸēnmaz malēn sahibinin veya yetkili temsilcilerinin (vekil, veli, vasi, kayyēm, yasal 
danēĸman) n¿fus c¿zdanē, pasaportu veya temsil belgesi  
4- Ger­ek kiĸilerde fotoĵraf (1 adet)  
5- Bina vasēflē taĸēnmazlarda zorunlu deprem sigortasē belgesi  
6- Ķlgili Belediyeden alēnmēĸ emlak vergisi deĵerini belirtir belge  

2 SAAT 
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SIRA 
NO 

HĶZMETĶN 
ADI 

BAķVURUDA ĶSTENEN BELGELER 

HĶZMETĶN 
TAMAMLANMA 
S¦RESĶ 
(EN GE¢) 

4 
Birleĸtirme 
(Tevhit) 

1- Kadastro m¿d¿rl¿ĵ¿nce ¿st yazēya baĵlanmēĸ ¿­ takēm birleĸtirme dosyasē, tescil bildirimi ve kontrol 
raporu  
2- Taĸēnmazēn bulunduĵu yere gºre belediye enc¿meni veya il idare kurulu kararē  
3- Birleĸtirilmesi istenen taĸēnmaz mallarēnēn sahiplerinin veya yetkili temsilcilerinin (vekil, veli, vasi, 
kayyēm, yasal danēĸman) n¿fus c¿zdanē, pasaportu veya temsil belgesi  
4- Ger­ek kiĸilerde fotoĵraf (1 adet),  
5- Bina vasēflē taĸēnmazlarda zorunlu deprem sigortasē belgesi  

4 SAAT 

5 
Aile Konutu 
ķerhi 

1- Konutun aile konutu olduĵunu kanētlayan, muhtarlēktan ve varsa apartman yºnetiminden alēnmēĸ 
belge  
2- Vukuatlē n¿fus kayēt ºrneĵi ve/veya evlilik c¿zdanē  
3- Gereken h©llerde taĸēnmaz malēn ĸerhi talep edilen taĸēnmaz mal ile aynē olduĵunun kadastro 
m¿d¿rl¿ĵ¿nce veya muhtarlēk­a tespit edilmesi  
4- Ķstemde bulunanēn n¿fus c¿zdanē veya pasaportu 

2 SAAT 

6 

¥l¿nceye 
Kadar Bakma 
Akdi 
Sºzleĸmesi 

1- Sulh hukuk hakimliĵi veya noterde d¿zenlenmiĸ ise tescili i­erir sºzleĸme  
2- Taĸēnmaz sahiplerinin ve bakēm bor­lusunun veya yetkili temsilcilerinin (vekil, veli, vasi, kayyēm, 
yasal danēĸman) n¿fus c¿zdanē, pasaportu veya temsil belgesi  
3- Ger­ek kiĸilerde fotoĵraf (1 adet)  
4- Bina vasēflē taĸēnmazlarda zorunlu deprem sigortasē belgesi  
5- Ķlgili belediyeden alēnmēĸ emlak vergisi deĵerini belirtir belge  

4 SAAT 

 

Baĸvuru esnasēnda yukarēda belirtilen belgelerin dēĸēnda belge istenmesi, eksiksiz belge ile baĸvuru yapēlmasēna raĵmen hizmetin belirtilen 
s¿rede tamamlanmamasē veya yukarēdaki tabloda bazē hizmetlerin bulunmadēĵēnēn tespiti durumunda ilk m¿racaat yerine ya da ikinci m¿racaat 
yerine baĸvurunuz. 
 

Ķlk M¿racaat Yeri :       Ķkinci M¿racaat Yeri : 
Ķsim   :       Ķsim   :  
Unvan   :        Unvan   :  
Adres   :        Adres   :  
Tel.   :        Tel.   :  
Faks   :        Faks   :  
e-Posta   :       e-Posta  : 
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Ek-3 

 

KAMU HĶZMET STANDARTLARI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DĶKKAT 

EDĶLECEK HUSUSLAR 

 

 

 

1. TABLONUN BĶ¢ĶMĶ ĶLE ĶLGĶLĶ HUSUSLAR 
 

 

a) Basēlē olarak oluĸturulacak tablolarda ñArialò yazē tipi ve en az 14 karakter boyutunun 

kullanēlmasē esastēr. B¿y¿k veya k¿­¿k harf kullanēlmasē ihtiyard́ir. Formlar A3 veya daha b¿y¿k kaĵēt 

boyutunda oluĸturulacaktēr.  

 

b) A3 kaĵēt boyutunda yatay olarak oluĸturulacak tablolarda;  

 

- Tablo baĸlēĵē koyu 18, S¿tun baĸlēklarē koyu en az 14 yazē karakteri boyutunda olacaktēr. S¿tun 

geniĸlikleri alttaki tabloda belirtilen ĸekilde hazērlanacaktēr. 

- Sēra Numarasē; dikey ve yatay ortalē olarak,  

- Hizmetin Adē; dikeyde ortalē, yatayda ise sola yaslē olarak, 

- Ķstenen Belgeler; sola yaslē ve 1ôden itibaren sēra numarasē verilerek, hizmetle ilgili bir 

a­ēklama yazēlacak ise istenen belgelerin altēnda bir satēr aralēĵē bērakēlarak paragraf girintisi olmadan,  

- Hizmetin Tamamlanma S¿resi; dikey ve yatay ortalē, koyu olarak, 

 

yazēlacaktēr. 

 

KAĴIT 

BOYUTU 

SIRA 

NO 

HĶZMETĶN 

ADI 

ĶSTENEN 

BELGELER 

HĶZMETĶN TAMAMLANMA 

S¦RESĶ (EN GE¢) 

A3 i­in 1 cm 6,5 cm 25,5 cm 5,5 cm 

 

 

c) Tablodan sonra bir satēr aralēĵē bērakēlarak aĸaĵēdaki ifade yazēlacaktēr: 

 

ñBaĸvuru esnasēnda yukarēda belirtilen belgelerin dēĸēnda belge istenmesi, eksiksiz 
belge ile baĸvuru yapēlmasēna raĵmen hizmetin belirtilen s¿rede tamamlanmamasē veya 
yukarēdaki tabloda bazē hizmetlerin bulunmadēĵēnēn tespiti durumunda ilk m¿racaat yerine ya 
da ikinci m¿racaat yerine baĸvurunuz.ò 

 

 ­) Yukarēdaki ifadenin ardēndan bir satēr aralēĵē bērakēlarak sol tarafa ñĶlk M¿racaat Yeriò, aynē 

hizada saĵ tarafa ñĶkinci M¿racaat Yeriò, altlarēna da isim, unvan, adres, telefon, faks ve e-posta bilgileri 

yazēlacaktēr. 
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2. TABLONUN Ķ¢ERĶĴĶ ĶLE ĶLGĶLĶ HUSUSLAR 

 

a) BAķLIK:  

 

Kamu hizmetini doĵrudan sunan idarenin adē ve ñHizmet Standartlarēò ifadesi yazēlacaktēr. 

(¥rnek: ANKARA SANAYĶ VE TĶCARET ĶL M¦D¦RL¦Ĵ¦ HĶZMET STANDARTLARI) 

 

b) HĶZMETĶN ADI:  
 

Bu s¿tuna idarenin ger­ek veya t¿zel kiĸilere (vatandaĸ, ĸirketler, sivil toplum kuruluĸlarē vb.) 

yºnelik, baĸvuru ¿zerine yaptēĵē b¿t¿n hizmetler yazēlacaktēr. 

 

c) ĶSTENEN BELGELER:  
 

Bu s¿tuna idare tarafēndan hizmetin sunumu i­in ger­ek veya t¿zel kiĸilerden istenen belgeler 

tam olarak yazēlacaktēr.  

 

­) HĶZMETĶN TAMAMLANMA S¦RESĶ (EN GE¢):  
 

Bu s¿tunda idarenin hizmeti ne kadar s¿rede bitirmeyi taahh¿t ettiĵi belirtilecektir. Bu s¿re 

idarenin taahh¿d¿d¿r. Ķdare, hizmeti mevzuatta belirtilen s¿reden ºnce bitirebileceĵini taahh¿t ediyorsa, 

bu s¿reyi yazacaktēr. S¿re olarak, dakika, saat, iĸ g¿n¿ veya ay, tam sayē olarak yazēlacaktēr (¥rnek: İ iĸ 

g¿n¿ veya 0,5 iĸ g¿n¿ yerine 4 saat, 3,5 ay yerine 3 ay 15 g¿n). 1 ila 5 g¿nl¿k s¿reler, iĸ g¿n¿ olarak 

belirlenecektir. Hizmet ile ilgili baĸvurudan sonra yerinde inceleme gerekmesi durumunda, tespit edilen 

eksikliklerin baĸvuru sahibi tarafēndan tamamlanmasē i­in ge­en s¿reler hari­ tutulacaktēr. Bu konu ile 

ilgili not yazēlacak ise istenen belgelerin altēna yazēlacaktēr. 

 

d) ĶLK M¦RACAAT YERĶ:  
 

Kamu Hizmet Standartlarē tablosunda belirtilenlerin dēĸēnda belge istenmesi, eksiksiz belge ile 

baĸvuru yapēlmasēna raĵmen hizmetin belirtilen s¿rede tamamlanmamasē veya tabloda bazē hizmetlerin 

bulunmadēĵēnēn tespiti durumunda, m¿racaat edilecek gºrevlinin adē, unvanē, adresi, telefon ve faks 

numarasē ile e-posta bilgileri yazēlacaktēr. Ķlk m¿racaat yeri hizmeti doĵrudan veren idarenin amiri 

olacaktēr.  

 

e) ĶKĶNCĶ M¦RACAAT YERĶ:  

 

Kamu Hizmet Standartlarē tablosunda belirtilenlerin dēĸēnda belge istenmesi, eksiksiz belge ile 

baĸvuru yapēlmasēna raĵmen hizmetin belirtilen s¿rede tamamlanmamasē veya tabloda bazē hizmetlerin 

bulunmadēĵēnēn tespiti durumunda, m¿racaat edilecek gºrevlinin adē, unvanē, adresi, telefon ve faks 

numarasē ile e-posta bilgileri yazēlacaktēr. Ķkinci m¿racaat yeri hizmeti doĵrudan veren idarenin baĵlē 

olduĵu hiyerarĸik ¿st olacaktēr.  
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ĶLK VE ĶKĶNCĶ DERECE M¦RACAAT YERLERĶ ¥RNEĴĶ 

 

HĶZMETĶN ADI ĶLK M¦RACAAT YERĶ: ĶKĶNCĶ M¦RACAAT YERĶ: 

Okul M¿d¿rl¿ĵ¿nce Y¿r¿t¿len 

Hizmetler 
Okul M¿d¿r¿ Ķl­e/Ķl M¿d¿r¿ 

Ķl­e M¿d¿rl¿klerince 

Y¿r¿t¿len Hizmetler 
Ķl­e M¿d¿r¿ Kaymakam 

Ķl M¿d¿rl¿ĵ¿nce Y¿r¿t¿len 

Hizmetler 

 

Ķl M¿d¿r¿ Vali/Vali Yardēmcēsē 

D¿zenleyici ve Denetleyici 

Kurumlarca Y¿r¿t¿len 

Hizmetler 

Grup Baĸkanē/Daire Baĸkanē Baĸkan 

M¿stakil Baĸkanlēk/Genel 

M¿d¿rl¿k­e Y¿r¿t¿len 

Hizmetler 

Daire Baĸkanē Baĸkan/Genel M¿d¿r 

M¿steĸarlēk­a Y¿r¿t¿len 

Hizmetler 
Daire Baĸkanē/Genel M¿d¿r M¿steĸar Yardēmcēsē 

Bakanlēk Daire Baĸkanlēĵēnca 

Y¿r¿t¿len Hizmetler 
Daire Baĸkanē Genel M¿d¿r 

Bakanlēk M¿stakil Daire 

Baĸkanlēĵē/Baĸkanlēk/Genel 

M¿d¿rl¿k­e Y¿r¿t¿len 

Hizmetler 

Daire Baĸkanē/Baĸkan/Genel 

M¿d¿r 
M¿steĸar Yardēmcēsē 

Konsolosluklar Konsolos 
Baĸkonsolos/El­i-M¿steĸar/ 

B¿y¿kel­i 
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GENEL GEREK¢E 

 

 

Kamu yºnetiminin etkili, esnek ve hizmet odaklē olabilmesi i­in idarenin iĸleyiĸinin basit ve hēzlē 

olmasē gerekir. Yeni kamu yºnetimi anlayēĸēnēn temel unsurlarēndan biri olan basitleĸtirme ­alēĸmalarē, 

y¿ksek nitelikli bir idari yapēnēn oluĸturulmasē i­in ºnemli bir ara­tēr. Bu t¿r ­alēĸmalar mevzuatēn 

sadeleĸtirilmesi, a­ēk h©le getirilmesi ve daha etkin bir ĸekilde uygulanabilmesini temin amacēna hizmet 

etmektedir.  

 

Ķdareyi geliĸtirme ­alēĸmalarē pek ­ok ¿lkenin ve Avrupa Birliĵiônin ºncelikli faaliyetlerindendir. 

Kamu hizmetlerinin sunumu konusunda usul ve esaslarē d¿zenleyen bu Yºnetmelik, her iĸlemin 

hizmetten yararlananlara en yakēn ve m¿mk¿n olan en alt d¿zeydeki idari birimce sonu­landērēlmasēnē 

ve kamu hizmetlerinin sunumunda getirilen mevzuat y¿k¿ml¿l¿klerinin amaca hizmet edecek 

h¿k¿mlerden daha fazlasēnē i­ermemesini ºngºrmektedir. Bu ­er­evede, idaŕ  iĸlemlerde kērtasiyeciliĵin 

azaltēlmasē, kademelerin azaltēlarak s¿re­lerin hēzlandērēlmasē ve kamu hizmetinin vatandaĸa en yakēn 

idaŕ  birimlerde ger­ekleĸtirilmesi ama­lanmaktadēr. Bu sayede vatandaĸlarēn, iĸletmelerin ve diĵer 

kamu kurumlarēnēn zaman ve kaynak tasarrufu yapmasē saĵlanacaktēr. 

 

Kamu yºnetiminde yeniden yapēlanma ­alēĸmalarē kapsamēnda, merkez ́ idare ve yerel 

yºnetimler tarafēndan sunulan hizmetlerde gereksiz bilgi ve belgeye yºnelik d¿zenlemelerin ortadan 

kaldērēlmasē, b¿rokratik iĸlem ve s¿re­lerin kolaylaĸtērēlmasē, vatandaĸlara layēk olduĵu kamu 

hizmetlerinin en kēsa s¿rede verilmesi hedeflenmektedir. Bu ­er­evede, elektronik kanallar ¿zerinden 

sunulmasē gereken hizmetlerin ºnceliklendirilmesi ile yºnetimde etkinliĵin ve verimliliĵin artērēlmasē, 

hizmetlerin halka en yakēn yerden y¿r¿t¿lmesinin saĵlanmasē ºngºr¿lmektedir. Ayrēca, kamu 

hizmetlerine iliĸkin kademe ve s¿re­lerin belirlenerek azaltēlmasē e-devlet uygulamalarēna da ºnemli 

katkēlar saĵlayacaktēr. 

 

Bu kapsamda, bakanlēklarēn merkez ve taĸra teĸkilatlarē ile mahalli idarelerin doĵrudan doĵruya 

vatandaĸlara, ºzel sektºre ve diĵer kamu kurumlarēna sunduklarē hizmetlerin, hizmet alanlara en yakēn 

birimlerce verilmesi, iĸlemlerin ilk baĸvuru yapēlan yerde tamamlanmasē, usullerin sadeleĸtirilmesi ve 

b¿rokratik kademelerin azaltēlmasēnē temin etmek ¿zere gerekli d¿zenlemelerin yapēlmasē bir ihtiya­ 

h©line gelmiĸtir.  

 

Yºnetmelik bu ama­la hazērlanmēĸtēr. 

 
 


