T.C.
SAMANDAG KAYMAKAMLIGI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

(ICISLERI BAKANLIGINA BAGLI TUM KAYMAKAMLIK BiRiIMLERI)

HIZMERTIN
S.NO |HIZMETIN ADI BASVURADA ISTENILEN BELGELER TAMAMLAMA
SURESI (EN GEC)
1-Yurt D1s1 Bakim Belgesi Formu(Bilgisayar veya Daktilo ile Doldurulmus
1 Yurt Di1s1 Bakim Belgesi Muhtar Onayl) 15 Dakika
) Apostil Tastik Serhi 1-Ilcede bplqnan kamu kurum ve kuruluslarindan alinan resmi belgeler ve 15 Dakika
noter tasdikli belgeler.
1- Basvuru Dilekgesi
3 Tiiketici Sorunlar1 Bagvurusu 2- Fatura .. 15 Giin
3- Satis Fisi
4- Garanti Belgesi veya sozlesme.
Gergek ve Tiizel Kisilerin Thbar ve : .
4 Sikayet Dilekgeleri. I-Dilekge 15 Gin
5 Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri [1-Dilekce 15 Giin
6 Ticari Amagla Internet Toplu Kullanim  [1- Kafe Miiracaat Formu 15 Giin
Saglayici Izin Belgesi Miiracaatt 2- Isyeri Agma Ruhsat Fotokopisi (1 Adet)
3- Telekom Internet Baglant: Bilgisi (1 Adet)
4- Ticaret Odasi Sicil Belgesi Fotokopisi (1 Adet)
5- Filtre Lisans Belgesi Fotokopisi
7 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu 1-Sikayet Dilekgesi (Dilekgede Sikayetcinin 30-15 Giin
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda  |Adi,Soyadi, Adresi ve Telefon Numarasi,Sikayet edilen
Karar memurun Adi Soyadi ve Calistigi Kurum
8 Disiplin Cezasina Itiraz Islemleri 1- Itiraz Dilekgesi 30 Giin

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




9 Belediye Sinirlar ile lgili islemler 1- Bagvuru Dilekgesi 15 Giin
2- Beldelerde Belediye Meclis Karar1 ve Krokisi
10 K&y sinirlart Ile Ilgili Islemler 1- Basvuru Dilekgesi 15 Giin
2- Koylerde Ihtiyar Heyeti Karar1 ve Krokisi
11 Tasinmaz Mal Zilyetligine Yapilan 1-Basvuru Dilekgesi 15 Giin
Tecaviiz ve Miidahalenin Onlenmesi (Dilekgede bulunmasi gereken hususlar: Bagvuranin Adi Soyad: Sikayet
Edilenin Ad1 Soyadi ve Adresi Sikayete Konu Taginmazin yeri)
12 Dosya Karar Ornegi Verilmesi 1- Bagvuru Dilekgesi 1 Giin
13 Koy Muhtarliginin bankadan Para Cekme|1- Dilekge 15 Dakika
Miiracaati 2- Bulundugu Y1l igerisinde Muhtarin Para Cekebilmesi i¢in Alinmis Koy
Karari
14 Mubhtar Izin Miiracaatlar 1-Imzali miihiirlii izin talep dilekgesi(izne ayrilan muhtara vekaleten 1.azas1 |15 Dakika
vekalet edecektir.
15 Koy Muhtarligi Tahsilat Makbuzu, 1-Tahsilat Makbuzu,Gelir Makbuzu ve Thbarnamenin Seri Numaralarmin 15 Dakika
Ihbarname ve Gelir Makbuzu,ihbarname [Bulundugu K6y Muhtarligi Adina Kesilmis Faturasi.
ve Gelir Makbuzu Tasdik islemi. (Tahsilat Makbuzu.Gelir Makbuzu ve Ihbarnamenin her sayfasinin ortasi
muhtarlik miihiirii ile miihiirlenecek ihbarnameye sayfa sayilar verilecek.)
16 Yipranmig,Kaybolmus veya Calinmis 1- Muhtarlik miithiiriiniin yiprandigi, kayboldugu veya ¢alindigini bildirir 1 Ay
Miihiir Miiracaati. dilekge
2- Calind1 ise Kollu Kuvvetlerinde hazirlanmis tutanak.
3- Miihiir Berati.
4- Resmi Miihiir Yonetmeligi'nde belirtilen hesaplardan birine yatirilmis 70
TL Miihiir bedeli dekontu.
5- Miihiir 6rnegi
17 Koy biitgeleri 1-Biitce(2 Niisha) 1 Hafta
18 4982 Sayil1 Bilgi edinme Hakki 1-Basvuru Formu. 15 Giin
19 Resmi Ilan 1- Talep Yazis1. 15 dakika
2- Tlan Metni
20 Insan Haklar 1-Bagvuru Formu 15 Giin
21 BIMER 1-Bagvuru Dilekgesi 15 Giin




22

Yesilkart Miiracaati

1- Bagvuran Kisilerin 1 Adet Fotografi.
2- Niifus Ciizdan Fotokopisi
3- Bagvuru Formu (Muhtara Miihiirletilmis Sureti)

7 Gin

23

Yesilkart Vize Miiracaati

1-Bagvuru Formu(Muhtara Miihiirletilmis Sureti)

2 Gln

24

2022 sayili Kanun Miiracaatlarinin
Incelenmesi

1-Miiracaat Formu

2- Malvarlig1 Arastirma Belgesi

3- Oziirlii Ayligina Bagvuranlar Tam Tesekkiillii Hastaneden alacaklar1 Saglhk
Kurul Raporu.

4- Oziirliiliik Oram %40 -%70 Aras1 Olanlarin Iskurdan Alacaklari Is Basvuru
Formu

7 Giin

25

4341 sayil1 Muhtag¢ Er ve Erbas Ailesi
Muhtaclik Karari

1- Askerlik Sube Baskanligindan Asker Olduguna Dair Belge.
2- Bagvuran Kisinin Basvuru Dilekgesi

7 Giin

26

(K.H.G.B) Ihale islemleri
(Agik Eskiltme Usuliine Gore Yapilan
Thale)

1- Adres Beyani

2- Ticaret ve/veya Sanayi Odas1 Belgesi

3- Ticaret ve/veya Sanayi Odasina veya Ilgili Meslek Odasima Kayith
Oldugunu Gosterir Belge.

4- Tiizel Kisiligin Sicile Kayithh Olduguna dair Belge
5- Noter Tasdikli Imza Beyannamesi

6- Ticaret Sicil Gazetesi

7-Noter Tasdikli imza Sirkiileri

8-10. Madde Tahiittanamesi

9- Teklif Mektubu

10- Gegici Teminat Mektubu

11- Teknik Personel Taahhiitnamesi

12- Yap1 Araglar1 Taahhiitnamesi

13- Is Deneyim Belgeleri

14- Thale Dokiimanimin Satin Alindigina Dair Belge.
15- Vergi Borcu Yoktur.

16- SSK Borcu Yoktur.

17- ihale Dosyas1 Alind1 Belgesi

18- Ortak Girisim Ise Ortak Girisim Sozlesmesi.
19-Yer Gorme Belgesi

5 Giin

27

(K.H.G.B)Mal ve Hizmet Alimlarinin
Odemesi

1- Faturanin Ash
2- Hesap Numarasini Belirten Dilekge.

2 Gun

28

(K.H.G.B)K0y Muhtarlarinin Talepleri

1- Bagvuru Dilekgesi

2- Yardim Talep Dosyast

15 Giin




29 (K.H.G.B)Kesin Teminat {adesi islemi  |1- Basvuru Dilekgesi 1 Gilin
2- Teminat Makbuzu veya Kesin Teminat Mektubu
3- SSK'dan yapilan ise iliskin ilisiksiz belgesi
4- Kesin Kabul Tutanagi
5- Kesin Hesap Dosyasi
6- Vergi Borcu Olmadigina Dair Yazi.

30 (K.H.G.B)Gegici Kabul ve Kesin Kabul [I-Basvuru Dilekg¢esi 7 Giin

Yapilmas Islemi.

31 (K.H.G.B) Is Deneyim Belgesi Talebi 1-Basvuru Dilekgesi. 1 Giin
a) Dernekler Yonetmeligi EK-2 Kurulus Bildirimi Formu
b) Kurucular tarafindan her sayfasi imzalanmis iki adet dernek tliziigt,
¢) Kurucularin niifus ciizdan fotokopisi,
d) Dernek kurucular1 arasinda tiizel kisiliklerin bulunmasi halinde; bu tiizel
kisilerin unvani, yerlesim yeri ve kurulus belgesi ile tiizel kisiliklerin organlar
tarafindan yetkilendirilen gergek kisi de belirtilmek kaydiyla bu konuda

32 Dernek Kurulus Islemleri alimmis kararin fotokopisi, 2 Glin
e) Kurucular arasinda yabanci dernek veya dernek ve vakif disinda kar amact
glitmeyen kuruluslar bulunmasi halinde, bu tiizel kisilerin dernek kurucusu
olabilecegini gdsteren Icisleri Bakanliginca verilmis izin belgesi,
f) Kurucular arasinda yabanci uyruklular varsa, bunlarin Tiirkiye'de yerlesme
hakkina sahip olduklarin1 gosterir belgelerin fotokopileri,
g) Yazisma ve tebligati almaya yetkili kisi veya kisilerin ad1, soyadi, yerlesim
yerlerini ve imzalarini belirten liste.

33 Genel Kurul Toplantisi ile Ilgili islemler |a) Dernekler Yonetmeligi Ek-3 Genel Kurul Sonug Bildirim Formu 5 GUN
b) Divan Tutanagi
c) Varsa erteleme tutanagi
d) Tuziik degisikligi yapildi ise; 5 adet Tiiziik

34 a ) Yardim Toplama talebinde bulunan gercek kisiler ise yardim toplamanin 15 GUN

Yardim Toplama Islemleri (Ilge Geneli)

amaci, sekli siiresi, ne miktarda yardim toplanacagi ve bu faailyette
calistirilacak kisi sayisini belirten bilgileri ihtiva eden dilekge, tiizel kisiler ise
faaliyette gorevlendirileceklerin isimlerini belirten yonetim kurulu kararinin
eklenecegi dilekce

b) Yardim miktarini belirlemeye yarayacak rapor ve kesif 6zeti, 2.er adet
fotograf, niifus ciizdan fotokopisi dilekg¢e ekine eklenir.

c) 2860 say1l1 Yardim Toplama Kanunu'nda belirtilen yardim toplama

sekillerinden hangisinin kullanilacagina iligkin talep ve toplanan yardimlarla




ne tiir caligmalarin yapilacaginin agiklanacagi yazi,

35

Alind1 Belgesi Bastirilmas1 Kontrolii ve
Yetki Belgesi Diizenlenmesi

a) Dernek gelirlerinin tahsilinde kullanilacak Dernekler Yonetmeligi Ek-17
Alind1 Belgeleri gosterilen bi¢im ve ebatta yonetim kurulu karariyla

bastirilir.

b) Dernek adina gelir tahsil edecek kisi veya kisiler, yetki siiresi de belirtilmek
suretiyle, yonetim kurulu karar ile tespit edilir. Gelir tahsil edecek kisilerin
acik kimligi, imzas1 ve fotograflarini ihtiva eden Dernekler Yonetmeligi Ek-19
yetki belgesi dernek tarafindan {i¢ niisha olarak diizenlenerek, dernek yonetim
kurulu bagkaninca onaylanir. Yetki belgelerinin birer sureti dernekler
birimlerine verilir.

3 GUN

36

Dernek Lokal Is ve Islemleri

Dilekce ekine asagida belirtilen belgeler eklenir:

a) Lokal a¢ilmasi konusunda alinmis yonetim kurulu kararinin 6rnegi,

b) Lokal olarak agilacak yerin tapu senedi 6rnegi, kiralik ise kira kontratinin
ornegi,

¢) Ana gayrimenkulun tapu kayitlarinda mesken olarak goriinen yerler i¢in kat
maliklerinin oy birligi ile aldiklar1 kararin 6rnegi, mesken ve igyerinin birlikte
yer aldig1 binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onay1 ve igyeri sahiplerinin
oy ¢oklugu ile aldiklar1 kararin 6rnegi, is hanlarinda ise yonetim kurulu karari
ornegi,

d) Yap1 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
[skan Miidiirliiklerinden alinacak lokal olarak kullaniimasinda sakinca
olmadigina dair belge.

15 GUN

37

Dernek Beyanname Islemleri

Dernekler Yonetmeligi Ek-21 Formu

10 GUN

38

Tasinmaz Mal Bildirim Islemleri

Dernekler Yonetmeligi Ek-26 Formu

3 GUN

39

Yerlesim Yeri Degisiklik Islemleri

Dernekler Yonetmeligi Ek-24 Formu

3 GUN

40

Dernek Organlarindaki Degisiklik
Islemleri

Dernekler Yonetmeligi Ek-25 Formu

3 GUN

41

Dernek Denetim Islemleri

a) Dilekce
b) Iddia edilen hususlara iliskin bilgi ve belgeler

15 GUN




42 Tasfiye Islemleri

a)Dilekge
b)Tasfiye Tutanagi
c)Genel Kurul Karar1 veya Mahkeme Karari

5 GUN

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde, hizmetin belirtilen
siirede tamamlanmamas1 durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

[lk Miiracaat Yer
Isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

E-Posta

: Yaz1 Isleri Miidiirliigii
: Filiz SAKALLI

: Yaz1 Isleri Miidiirii

: Kaymakamlik

: 0326 512 1009

10326 512 1798

: samandag@icisleri.gov.tr

[lk Miiracaat Yer
Isim

Unvan

Adres

Tel

Faks
E-Posta

: Kaymakam

: Murat Kiitiik

: Kaymakam

: Kaymakamlik
: 0326 512 1009

: 0326 512 1798

: samandag@jicisleri.gov.tr




