KAMU HKZMETLERKNKN SUNUMUNDA UYULACAK USU
KLKKkKKN Y¥NETMELKK

Ama -

MADDE 1- ( 1) Bu Y°netmelijJin amaceéeé,; et ki n,
beyanéna g¢venen ve keffaf Dbir kamu y°%°neti mi
basit exktiril mik ve d¢kegk maliyet| i bidarelerme ki | d e
uymasé gereken usul ve esaslaré d¢zenl emekti

Dayanak

MADDE 2- ( 1) Bu Y°net mel ik, 10/10/1984 tari
Tekkil at é HakkéndaarkKamame Hick mDred e Kktki ri | er e
Kanunun 2 nci ve 33 ¢nc¢ maddel erine dayanel

Kamu hizmetlerinin ilk kademede ve vatand

MADDE 3- ( 1) Kamu hizmetl erinin, bakvuru yap
sonu-|l andér él masé, bakvuru mer ci i il e kar ar
ol ukturul mamasé esaster. Kdar e, bakvurul ar ¢
yapél maséené ve il k kademede sonu-landérel mas

(2 Kdar e, hi zmetl erin vatandaka en yaker
g°r ¢l en mahall erde ge-ici veya s¢rekli be¢rol

( 3) Kdar e, sunduju hizmetlerin her birin
eder. Takra teex Wiilratme  ,vet gfpietvliedielri bul undulk

amirine bildirir.

Kamu hizmetlerinin elektronik ortamda sun

MADDE 4- ( 1) Baséel é& ortamdaki bil gi ve bel ge
veritabanl arénén as ¢ eesagtaegrl erl e payl akél m

(2) Kdar e, bakvurul arén elektronik ort amc
izl enebil mesine ve sonucun ilgilisine elektr
hizmetneDev | et Kapéséna entegrasyonunu sajlar.

Vataedabkwil gilendiril mesi

MADDE 5- (1) Kanuns éneér | amal ar sakl é& kal mak kaydeé
ilikkin bilgileri ve mevzuaté, basélée ya da

(2) Kdar e, sunduju kaeklO6bi ghet!| od ukit mr an:
internet sDegvlastenkKap&srémrda en g¢gncel Kekli i

Hi zmet standartlaré ol uktur ma
MADDE 6-( 1) Keka2mdeyleerr ,al agn® r°er nheijzemet st andart|

Ek-36te belirtilen a-ékl amal a&r a agp® roes umldakg t thri w
bakvuruda i stenen belgel er, hi zmetin ne kad
ilikkin bilgiler yer alér. Bu tabl o, hi zmet
g°rebileceji panol afa@daédar &btlkavme | Kiapttsremata <
Ayr éca, i darenin danékma masal ar énda da [
bulundurul abilir ve talep edenlere ¢cretsiz

¥zerl glerl e 11 gili tedbirl er

MADDE 7- ( 1) Kdar e, sunduiju %agml ¢hliezrmett d rea fi
eri kilebilir olmasé i-in gerekl:H tedbirl eri

Bakvuru sahibinden bilgi ve belge istenme
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MADDE 8-( 1) Kdar e, hi zmetl er.i yerine getirir

bel gel er | emeillegiilnid ed ¢azkeanjléeda ki ©°I -¢tl eri esas
a) D¢zenl emeler beyan esas al énacak kekil
b) Zorunlu ol madék- a, i Kl emin tekemmg¢l ¢ a
c) Kk sénavlaréna m¢gracaat saf hagglénedvae s ad
bakl amak i -in gereken belgeler ise sénavé ka
-) Kdarenin g°revi gereji kendi sinde bul t

sahi binden alénarak kurum kayétlaréna aktar
beyan eden belgeler yeniden istenmez.

d) Kstenen bel ge @nde belgsnindotokopisiagsel téinrai | umnegsu n ||
kontrol edildikten sonrdgilig° r ¢ ak afisndmanwe unvan yazélarak t

e) Dijer i darel erin ea-etkétjréeonb ikl, doia K vaenrdia e Ip
sahibinden istenmez. Ancalb u bi | gi ve belgelere kol ayca
istenebilir.

f) Bakvuru sahibinden
i sten

ad]l sicil kayde i
r. Bakvuruwpanpeéldbpne dkdu,| | facmréerhcha a& d | S
ayr el r Kdar e, beyanén dojrulujunu adl’ S i
Kl gi | i, geneklr Wilgildrietre k ni k al tyapésé hazér ol an Kk
derha)] didjleer the en ge- (- 1 Kgé¢neg 1 -inde verir.

g) Bakvuruda iistenen belgeler, i darece ¢
arasiedame taraféndan i stenecek dijer belgele
yer verilmez.

]) Bakvuruesénaténmharstdarenin internet s

i
é
i

Ger-eje aykére belge veril mesi veya beyan
MADDE 9- ( 1) Kdar e, g e rveranlpreya daydeyand& bulorardlag e
hakkénda yasal I KI em yapeéel acialj e&n diursiulsmensdia ib-¢

tedbirl eri al er .

Bakvuru sahiplerine mal’ ~ ye¢gkeml gl ¢kl erini

MADDE 10 ( 1) Bakvurul ar é esnaséenda,’” ©°deme
y ¢ keml gidegvkzlueart dayanakl aré il e birlikte bakvli

Kurum i-i ve kurum dékeé yazékma
MADDE 11- ( 1) Kurum i - ve kurum dékeé g°r ¢k,
el éer . [ mevzuat éndaki °czel he¢e ke mler
bilgigee gfibegk ¢gaheipliiemndaiyesin
re i-in onbek g¢neég ge-memek ¢zer
apelabilir.
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al éndée bel gesi rilir. Sonradan te
akvurul ar Ibiezmett i dteaandgnrtel arémdlea son

3)Bakvuru sonucunun olumsuz ol masé dur umu
itiraz mercii ve sg¢resi glesterilir.

Y°netmelije uyum



GE¢KCK MADDE)
rekl i h”etekniktvg hukukd 4 zdearmrl emel er i bu Y°net mel i
I ba

ren alteé

Yer erl ¢k
MADDE 13-( 1)

Yér ¢t me
MADDE 14-( 1)

ay

Bu

Bu

1Kdarel er, bu Y°netmeli kte

Il -inde ger-eklexktirir.

Y°netmeli k yayémeée tari hinde

Yonet mel ilkarh ¢Kkugrmulleur iynéir ¢Btagkra.n
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Ek-1

HKZMET ENVANTERK TABLOSU
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KAMU HKZMET E NVABNOSENUN DOLDURULMASINDA
DKKKAT EDKLECEK HUSUSLAR

1- SIRA NO:
Hizmetlere den bakl| ayar aklecekte.r a numar asé ver

2- KURUM KODU:

13/8/1991 tarihli vel991/17s ayBd€€bakanl ek Genel gesi il €
kurum ve kurulukl arénén Devlet Texkkilaté Ver
Kodl ar arasénda hi-biruhokmayamaki &aareti vey

3- STANDART DOSYA PLANI KODU:

24/3/2005 tarihiv2 005/ 7 sayél & Bakbakanl ék Genel g
standart dosya pl anéndaladosyakodl ilealtrd; ¥ &kagEll aarcéark t €
tamamé kul |l anélaamaak am®a chaaknteéyre. Kul l anél mayan
yazélacakteéer. Kodlar arasénda hi-bir noktal a

4-HKZMETKN ADI
Bu b°l ¢me idarenin yeé¢regtte]eée beteéen hizmet

5 HKZ ME TTRNMI:
Hi zmetin mahiyetini belirten bir taném ya

-HKZMETKN DAYANAJI MEVZUATIN ADI VE MADDE

Hi zmetin yerine getiril mesi ndekanunckanuneye g°
h¢e, k m¢ kRadamamet¢, z ¢yR n e t nBakamlak Kurh u  k genetgeté b | & henzeri
d¢zenl emellgdimiamd ded@aumear asé a-éeék-a yazélacakt e

-HKZMETTEN YARARLANANLAR:
Kurumun sunduju hizmetten yararl ananl ar vy
Kuruluku, ©°zel sak&e?r veya kamu Kkur uml

8HKZMETK SUNMAKLA G¥REVLK/YETKKLK KURUMLARI N/
S°z konusu hizmeti sunmakl a g°revli, yet |
Hi zmet i yerine getirenei ldia€ela kK Biamlerg M andle” y e
KareDi | @zeéktyYrbabl éklaréneéen alténa ismen yazé

9-BAKkVURUDA KSTENEN BELGELER:

Bakvurulu hizmetler 1 -in bakvuruda i stene
adeéeilgirmadde numarasée a-éeék-a yazeéel aumeakrdsenr . Hi
sunuluyorise) | kKar et i konul arak bok bérakél acakter

160KLK BAkKkVURU MAKAMI

Bakvurulu hizmetlerde hizmet talebinde b
ma k a ma yapmasmseyv geate gdidrpad dd e numar asé il e b
yazeél acakteér. Hizmet, -)bakvauwreuliu kboinru | hairzanke tb od



11-PARAF LKSTESK:

Bakvurulu hizmetl erdéonady&vueugan Bl ahgan
|l i stesinde yer al an b¢t éénr . unHiaznnheatr, sbhéa kav er uo
ol mayéep resen verkilleeemi biilrk Hooaskahgaét ainamenn nk ihkai
paraf | istesinde yer alan bg¢gteéen unvanlar seér

122KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN K¢ YAZI kM,
Hizmetnsinum s¢recinde yapél masé gereken kurt

ama-la yapéldeéeje,iglimacddat nddmyraaag éavek-a Vya
birimlerinin kendi aral arénda veya tajréa t ek
yazékmal ar i - yazéekmadéer .

13 KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIk YAZI kI

Hi zmetin sunum s¢recinde yapél masé gereke
ne ama-1la yapeéel deéejigl mankcdeg uat marayad aga €ékea Yy
Kuruml ar ile koordinasyon sajlamak vya da g¢g°
yazékmal ar dék yazéexkmadeéer.

14MEVZUATTA BELKRTKLEN HKZMETKN TAMAMLANM,
Mevzuatta hizmetin tamamlanmaseé i -in her
mevziat € n ilgllidnéa dvdee numar asé il e birlikte a-éek-a

I5HKZMETKN ORTALAMA TAMAMLANMA S| RESK:
Mevzuatta bakka bir s¢re belirtilmik ol sz
s¢rede tamamlandejée yazélacakter.

16YI LLI K KkKkLEM SAYI SI
Hi zmetinin yéeélda ka- defa sunul duju yazel

1-HKZMETKN ELEKTRONKK OLARAK SUNULUP SUNU]I
Hi zmet el ektronik olarak sunuluyor ise il
ASunul muyoro ifadesi yazélacakter.



Ek-2
¥RNEK KAMU HKZMET STANDARTLARI TABLOSU

6. TAPU SKCKL M! D! RL!J! HKZMET STANDARTLARI

HKZMETK
SIRA HKZMET TAMAMLANMA
NO ADI BAKVURUDA KSTENEN BELGELER S! RESK
(EN GEZ¢
l-Takénmaz sahibi il e al écésénénveasia kKavyvkemi
ngfus c¢zdané veya pasaportu ve temsil bel gesi
2-Ger -ek kikilerde fotojraf (satandan 1, al andsze
1 Sat éx 3-Kcra M¢egderl ¢ é¢énegn saték m¢gzekker esi (cebr”’ i C 2 SAAT
4-Mahkeme m¢zekkeresi (daarvtaske!l &jod ru g il cee rsialt ,@d sné k
5-Bina vaséflé takénmazl arda zorunlu deprem sid
6-KI1 gi | i bel edi yeden al éeénmék emlak vergisi dej e
1-Takénmaz mal sahibi muri se ai tékSunhihr aHsu-kéul ke kM abh
2- KI gi | ver gi dairesinden al énméek veraset V
esnasénda i braz edil memik ise devir ve temlik
5 Mi rasén/bir ayn” harkazt eesdiislinmedke ziobr undadeéer) 2 SAAT
Knti kal |3-Miras-élarén veya yetkil:| temsilcilerinin (V
pasaportu veya temsil belgesi
4-Ger -ek ki kilerde fotojraf (1 adet)
5-Bi na vaséfl é& takénmazl ardgasi zorunl u deprem si
1- Serbest m¢hendi sl erce d¢zenl enmi K Ve uygun|l
onayl anmék ve bir ¢(st yazéya bajlanmék ¢- takié
ve eki belgeler
2-Takénmazén] buVYene g°re belediye enc¢gmeni veyas
3 |Ayér ma |3-Ayrél masée istenen takénmaz mal én sahibinin ve 2 SAAT
danékman) n¢fus c¢gzdane, pasaportu veya temsil
4-Ger - ek kfioktioljerradfe (1 adet)
5-Bina vaséflé takénmazlarda zorunlu deprem si ¢
6-Kl gi li Bel ediyeden al énmék emlak vergisi deje




HKZMETK
SIRA HKZMET TAMAMLANMA
NO ADI BAKVURUDA KSTENEN BELGELER S! RESK
(EN GE€¢
l-Kadastro me¢gderl ¢ énce ¢st yazéya bajl anmeéexk ¢ -
raporu
Birlrme(tZ-TgKénma;ér_] buIL_Jnd_u]u yere g°re__ be_I_e_diye_ encygr
4 (Tevhit) 3-Birlexktiril mesi I s t e niplarinintvaya getkiteermsilcile@anin I(vakil, &eli,evasi, 4 SAAT
kayyéem, yasal danékman) n¢gfus c¢gzdané, pasapor
4-Ger - ek ki kilerde fotojraf (1 adet),
5-Bi na vaséfl é& takénmazlarda zorunlu deprem si
1-Konutun aile konutu oldujunu kaneétl ayan, mu h
belge
5 Aile Konutu|2-Vukuatl & n¢gfus kayét °rneji velveya evlilik o 2 SAAT
k erhi 3-Gereken hoO©llerde takénmaz mal én «kKer hi tal em
me¢ederl ¢ ¢nce veya muhtarl ek-a tespit edil mesi
4-Kst emde bulunanén n¢gfus c¢gzdané veya pasaport
1-Sul h hukuk hakimliji veya noterde d¢zenl enmi K
¥l ¢nceyl2-Takénmaz sahi @lmerbiowri-n usanbak veya yetkil: t el
6 KadarBakma |lyasal danékman) n¢fus c¢gzdané, pasaportu veya 4 SAAT
Akdi 3-Ger-ek kikilerde fotojraf (1 adet)
S°zl ekm4-Bina vaséfle takénmazl arda zorunlu deprem si g
5-KI gi | i elmelad ;einynedk eml ak vergisi dejerini beli
Bakvuru esnasénda yukaréda belirtilen belgelerin dékeéenda Hhireldelgtien i s
s¢rede tamamlanmamasé veya yué&aredbdki unmabtdepdandrazeedpiztimet dur umund a
yerine bakvurunuz.
Kl k M¢racaat Yer.i Kkinci M¢r acaat Yer.
Ksi m : Ksim :
Unvan : Unvan
Adres : Adres
Tel. : Tel.
Faks : Faks
e-Posta : e-Posta



Ek-3

KAMU HKZMET STANDARTLARI TABLOSUNUN DOLDURUL
EDKLECEK HUSUSLAR

1.TABLONUN BK ¢ KRMKE KL GKLK HUSUSLAR

ayBaséel & ol arak ol ihaldoyrazléea ctaikp i t lewadteo bogutudua 1 4
kul |l anél Bayé& ke vyaegtaérk., - ¢ k hairf. klkkidd mlin@&d ma3 év e nd
boyutunda ol ukturul acakter.

b)A3 kaj et ydagoyluaruankd aol ukt urul acak tabl ol arda;

-Tabl o bakl éejé kokkwyl8,enSatzurl4db ywlz@&k lkamrakt er

geni kKl i kleri alttaki tabloda belirtilen kxekild
-Séra Numarasé; dikey ve yatay ortalé ol ar ak
-Hi zmetin Adée; dikeyde ortalé, yatayda ise s
-Kstenen Belyga®dled ; veolldden iitibaren séra n

a-eéklama yazelacak iIise istenen belgelerin alte
-Hi zmetin Tamamlanma S¢resi; dikey ve yatay
yazeéettarc.ak

KAJ1 | SIRA HKZMET KSTENEN| HKZMETKN TAMAM

BOYUTU NO ADI BELGELER S| RESK (EN (

A3 i lcm 6,5 cm 25,5cm 55cm

c)Tabl odan sonra bir satér araleéejée bérakel ar

fBakvuru esnasénda yulkai@&@ddadéelke&linidmat ibleelngeb e lsg
belge ile bakvuru yapél maséna rajmen hizmetin
yukar édaki tabloda bazé hizmetlerin bulunmadé]j
da i ki

i nci m¢racaad@ yerine bakvurunuz.
-Yukar édaki i fadenin ardéndan bir satér ar a
hi zada saj tarafa Kk iisingunvaibgresdetefmrgfaks vé eposta bilgilera | t |
yazél acakter



2. TABLONUN K¢ BRKXK HUISE SKIAR

ayjBAKkLI K:

Kamu hizmetini dojrudan sunan idarenin adeg
(¥rnek: ANKARA SANAYK VE TKCARET KL M! D! RL! J!

b)HKZMETKN ADI

Bu s¢tuna i darenin gemdak, viiyrak etélzeerl, ksiikviille

y © neblaikkv,u r uy a ete&jiéneb ¢t ¢n hi zmetl er yazélacakter
c)OKSTENEN BELGELER:

Bu s¢tuna idare taraféendan hizmetin sunumu
tam ol arak yazélacakteéer.

JHKZMETKN TAMAMLANMA S! RESK (EN GE¢) :

Bu s¢tunda i darenin hizmatahhgke l&itardtiaijli escéerkea d
idarenin taahhg¢gdegder . Kdar e, hi zmet. mevzuatt a

¢
bu s¢rakit éeyaz 8gr e ol areyaaytdark iskaay,é sod adtr¥akii eyiaezen
gé¢neg veya 0,5 1K geéegng¢g yeriane i4 as datg,é &I, B¢ nagys roye
belirenecekt r . Hi zmet 11 e 1 | giincalemd genekimasr durdnaunda,deepit edden y e
eksi kliklerin bakvuru sahibi taraféndan t amaml
Il gili not yazéelacak acsakti &t enen bel gelerin al

dKLK M! RACAAT YERK:

Kamu Hizmet Star@r t | ar & t abl osunda belirtilenlerin
bakvuru yapél maséna rajmen hizmetin belirtilen
bul unmadéjénéen merspddat dadiulmuandlk gd&sirtelefoan venfake a d
numar aspéositlae bel gi |l er i yazél acakt éer . Kl 'k m¢rac

ol acakter .

e)K KKNCK M! RACAAT YERK:

Kamu Hi zmet Standartlaré tablosunda beleirti
bakvuru yapél maséna rajmen hizmetin belirtilen
bul unmadéjénén merspddat dadiulmuandlka g°reviinin ad

numar ape®sthebel gileri rpaaatagakt érh.i zKkeitmncidoimg |
ol duju hiyerarkik ¢st ol acakt ér .

1C



KLK VE KKKNCK DERECE M!RRKXBAR YERLERK

HKZMETKN ADI KLK M} RACAAT KKKNCK M}! RACA
Okul M¢derl ¢7 | s A s e : o
Hizmetler Ok ul M(,d(,r(, K|-E/&| M¢d¢r
KI -e M¢gderl ¢kl ) s d s

Yeret el en HiZ\KI e M¢sgder ¢ Kaymakam

Kl Mederl ¢ ¢n

Hizmetler Kl M¢ der ¢ Val i/ Val i Yar
D¢zenl eyici vy

Kurumlarca Y¢lGrup Bakkaneée/ |Bakkan

Hizmetler

M¢staki l BakKk .|

M¢edrl ¢k-e Y¢gr (Daire Bakkané|Bakkan/ Genel
Hizmetler

M¢stekarl| ek- a

. Daire Bakkané/M¢stekar Yard
Hizmetler

EiriFLFEnDa:;'Daire Bakkaneé |Genel M¢ degr
Bakanl ek M¢st |

Bakkandkgrel/ &8k/|Daire Bakkaneé Msstekar Yard
Mederl ¢k-e YelMeder 4

Hizmetler

Konsolosluklar Konsolos Bakkored Misd /e K

Beye kel -
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GENEL GEREKCE

Kamu y°netiminin etkili, esnek yekhnizmeba®it
ol masé gerekir. Yeni kamu y°net i mi anl ayekeéneén
yé¢ksek niteli kIl bir i dar i yapénén oluxkturul m
sadel ekt i @ed aneisrii,| mesik vwhe daha etkin bir «kxekilc
etmektedir.

Kdar eyl gel i ktirme -aléxkmalaré pek -ok ¢l ke
Ka mu hizmetl erinin sunumu konbsundaneusel i e |
hi zmetten yararl ananl ara en yakéen ve m¢gmkeé¢gn ol
vV e k amu hi zmetl erinin sunumunda getirilen me
h¢kemlerden daha fnagz®lranmseeknt ée dii-radarnBeynheeseirneie g e d k ér t
azaltel mase, kademel erin azalteéelarak s¢re-»I1 eri
idar bi ri ml erde ger-eklexktiril mesi ama-| aemalkt] eed ¢

kamu kurumlarénén zaman ve kaynak tasarrufu ya

Kamu y°netiminde yeni den yapé

| & mdame ve -yarél € K m:
ettiadl &@fféndan sunul an hi zmetl er de

o

y°n gereksiz b
kal dérél maseée, b¢egrokrati k i Kl em ve s¢re-lerin
hi zmetl erinin en késa s¢rede Vvedreikltmeosnii kh ekdaenfall e
sunul masé gereken hi zmet |liandien e rkd enllii K li enn dvier i v em
hi zmet!l erin hal k a en yakeén yerden yér kamygl me s
hi zmetlerine i1likkin kademe -deev| £¢r as-ylgaurl iamrmatlb alr i
kat kel aréesajl ayacakt

Bu kapsamda, bakanl ékl arén merkez ve takra
vatandakl ar a, °czel sekt°re ve dijer kamu Kkurun
birimlerce veril mesi, yiedkldemltearmaml ialnknaB&agkv wrsw ] Yy
b¢e¢rokrati k kademel erin azaltél maséné temin etr
h@ i ne gel mi ktir.

Y°netmel akma-1la hazérl anmexkteéer .
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