SIRA NO

T.C.
ARAKLI KAYMAKAMLIGI

ILGE YAZI iSLERI MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN ADI

3091 Sayili Tagsinmaz Mal Zilyetligine
Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

Hakkindaki Kanuna 1. Dilekce
- Gore Yapilan Bagvurular 2. Varsa Tapu Kaydi ve Gapli Kroki
3. Bizzat Basvuru Yapilacaktir
634 sayili Kat Miilkiyeti Kanununa 2814 1. Dilekge
sayili Kanunla eklenen Ek-2 madde 2. Basvuruda bulunan Ydnetici ise Yonetici olduguna dair karar 6rnegdi, kat maliki ise tapu
geregince; kayit 6rnegi,
Gorevleri nedeniyle tahsis edilen ortak 3. Tahliyesi istenilen kimsenin isine son verildigine ydneticiye / ydonetim kuruluna yetKki
kullanim alanindan (Disaridan atanan verildigine dair kat malikleri kurulu karari,
Ydnetici, 4. |s akdinin sona ermesine bagl olarak gérevi nedeniyle tahsis olunan dairenin
’ Apartman Gorevlisi, Bekgi) bosaltiimasina dair ilgiliye gdénderilen intarname,
) Tahliye islemi 5. Isine son verilen kimsenin calistig siireye ait aylik alacaklari varsa ihbar ve kidem
tazminatlarinin kargilandigina veya guvence altina alindigina dair belge drnegi,
6. Sosyal Glvenlik Kurumu sigortali isten ayrihis bildirgesi
1. Matbaa Beyannamesi, matbaayi agacak olan kimse ve varsa ortak veya mimessilleri
tarafindan imzalanir. Hangi dillerde, hangi tabi sistemiyle calisacagi yazilir.
2. Matbaayi agacak olan kisi ve varsa ortagi veya miimessillerine ait niifus clizdan sureti.
5681 Sayili Matbaalar Kanununa Gére 3. Matbaayi agacgk olap kisi ve varsa or.tacj.l veya mumessillerine ait ikametg.ah iimuhaberi.
4. Matbaanin faaliyet gosterecegi yere ait kira kontratinin veya tapunun sureti.
3- Matbaa Kurulusunda

istenilecek Belgeler




Dernek Kurulusu

1- Dernek kurulus bildirimi (2 adet)

2- Dernek tuzugu (2 adet)

3- Kurucularin T.C. Kimlik numarasi beyani (2 adet) 4- Yazisma ve tebligati alma yazisi (2
adet)

5- Kurucular arasinda yabanci uyruklular varsa, bunlarin Turkiye’de yerlesme hakkina
sahip olduklarini

gGsterir belgelerin fotokopisi (2 adet) 6- Kira S6zlesmesi (2 adet)

Lokal Agma ve isletme izin Belgesi

1. Dilekcge,

2. Lokal agilmasi konusunda alinmis yonetim kurulu kararinin érnegi,

3. Lokal olarak acilacak yerin tapu senedi 6rnegdi, kiralik ise kira kontratinin érnegi,

4. Ana gayrimenkulin tapu kayitlarinda mesken olarak goériinen yerler icin kat
maliklerinin oy birligi ile aldiklari kararin 6rnegi, mesken ve isyerinin birlikte yer
aldigr binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onayi ve isyeri sahiplerinin oy ¢oklugu ile
aldiklari kararin érnegi, is hanlarinda ise yonetim kurulu karari érnegi,

5. Yapi kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin bulunmadigi durumlarda ise ilgili
belediyeden alinacak s6z konusu yerin lokal olarak kullaniimasinda sakinca olmadidina dair
belge; bu alanlar disindaki lokaller igin Bayindirik ve Iskan Mudirliiklerinden alinacak
lokal olarak kullanilmasinda sakinca olmadigina dair belge.

Sendikalara Ait is ve islemler

1. Genel Kurul Sonug bildirim ve ekleri, (genele Kurul toplantisini izleyen 30 Gun iginde verilir.
2. Organlardaki degisiklik bildirimi (30 Gin iginde verilir)
3. Adres degisiklik bildirimi (30 Gun iginde verilir)

Siyasi Partilere Ait is ve iglemler

1. Organlarda gorev alanlarin bildiriimesi (Se¢im veya atanmadan baslayarak 15 Gun icinde
yazi ile bildirilir.

2. Secim Burosu Acllislar (Segimin baslangicindan Propaganda siresinin baslamasinda
kadar MiA. Propaganda siiresinin baglamasindan sonra ise ilgili segim kurulu bagkanhgina,
blro sorumlusuna ait bilgiler ihtiva eden

dilekge verilir.)




Gergek kisilerden; (En az 3 kisi olacak)

1- Yardim toplamanin amaci, sekli, siuresi, ne miktarda yardim toplanacadi ve bu faaliyette
calistinlacak kisi sayisini belirten bilgileri ihtiva eden dilekge. (1 adet)

2- Faaliyette gorevlendirileceklerden T.C. Kimlik numarasi beyani, yerlesim yerine iligkin yazili
beyan, 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 gorevlendirilecekler arasinda kamu gdrevlileri varsa, 5072
saylll Kanun hukimleri sakli  kalmak kaydiyla bunlarla ilgili mulki amirden alinan izin
belgesi.(1 adet)

Tiizel kigilerden;

1- Yardim toplamanin amaci, sekli, suresi, faaliyet alani, ne miktarda yardim toplanacagdi ve bu
faaliyette gorevlendirileceklerin isimlerini ihtiva eden yonetim kurulu kararinin da eklenecegi

Saglayici izin Belgesi

TelekomUnikasyon Kurumundan alinan sabit IP sézlesmesi,

8- Yardim Toplama dilekge.(1 adet)
2- Faaliyette gorevlendirileceklerden T.C. Kimlik numarasi beyani, yerlesim yerine iliskin yazili
beyan, adli sicil kaydina iligkin yazili beyan ve ikiser adet vesikalik fotograflari
3- Toplanacak yardim miktarini belilemeye yarayacak rapor ve kesif 6zeti gibi belgeler (1 adet)
4- Yardim toplama faaliyetinde gorevlendirilecekler arasinda kamu goérevlileri varsa,5072 sayili
Kanun hukimleri sakli kalmak kaydiyla bunlarla ilgili milki amirden alinan izin belgesi.(1 adet)
Tiiketici Sorunlari Hakem Heyeti irtibat 1. Matbu dilekce,
Personeline Basvurular 2. Fatura,
o- 3. Satis fisi,
4. Garanti belgesi,
5. Sozlesme vb.
1. Matbu dilekge,
2. Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin asli ya da Belediyeden onayl bir érnegi,
10 Ticari Amagla internet Toplu Kullanim 3. Ruhsat sahibinin / Sorumlu Mdurin nifus ciizdani fotokopisi,
- 4.
5.

TiB onayli filtre programi lisans belgesi.




5 Ekim 1961 tarihli Lahey S6zlesmesi
hiikiimlerine gore yurt disinda
kullanilacak idari nitelikli belgeler ile
sozlesme disindaki

Ulkelere gidecek

1. llcemiz sinirlan igerisinde bulunan resmi ve 6zel okullar, Universiteler, Arakli

11- . - . . Nufus Muddrligu tarafindan dizenlenen belgeler ile noter onayli belgelerin imza tasdiki

belgelerin tasdik igslemi (Apostille islemi

slemi.

tasdik serhi)
12- insan Haklan ihlalleri 1. Dilekge ve basvuru konusuyla ilgili belgeler

2911 Sayili Toplanti ve Gosteri 1. Matbu Dilekge,

Yiiriiyiigleri Kanunu ile 2559 Sayili 2. Program, afig, pankart, flama, el ilani slogan metinleri (imzali)

Kanun’unun Ek-1’inci maddesi geregi 3. Onayli Karar Ornegi (Miiracaati Yapan Tiizel Kisilik ise)
%1 yapilacak etkinlikleri ile ilgili iglemler

5510 Sayili Sosyal 1. Dilekge

Giivenlik Yasasina Gére Olen SSK ve 2. Vukuath Nufus Kayit Ornegi

Bagkurlulara Ana ve Babalarina Maas 3. Mal Bildirim Formu (2 Adet),

Baglanmasi isleminde Muhtaglik 4. Ogrenci ise 6grenci olduguna dair belge, ¢alisiyor ise bordro,
14- ) ) < o .

Belgesi Talepleri 5. Saglik Kurulu Raporu (%40 ve Uzeri).

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu [1. Sikayet Dilekgesi

Gorevlilerinin (Dilekgede bulunmasi gereken hususlar: Sikayetginin adi, soyadi, adresi ve telefon numarasi,
15- Yargilanmasi Hakkinda Basvuru sikayet

edilen memurun adi, soyadi, galistigi kurum)
1. Yurt Dis1 Bakim Belgesi formu

16- Yurt Disi Bakim Belgesi Tasdiki (Bilgisayar veya daktilo ile doldurulmus muhtar onayl)
17- Vatandaslarca Lahey Sozlesmesine taraf Ulkelere gonderilecek olan resmi belgeler ( idari

Apostille Tasdik islemi

nitelikteki belgelerin tasdikinde ilgede bulunan Kamu Kurum ve Kuruluslarindan alinan resmi
belgeler ve noter tasdikli belgelerin imza tasdik islemi vs.)




2886 Sayili Devlet ihale Kanununun 75.
Maddesi geregince tahkikat (Ecrimisil

1. lgili kurumun talep yazisi,
. Bosaltiimasi istenilen yer igin yapilan tebligat,

w N

18- ve Tahliye) Kira Sdzlesmesi ve diger her turlu bilgi ve belgeler.
19- 5651 Sayili Kanun 1. Dilekcge,
geregince ticari amagla internet toplu 2. Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin asli ya da Belediyeden onayl bir 6rnegi,
kullanim saglayici izin belgesi 3. Vergi levhasi fotokopisi,
verilmesi 4. Ruhsat sahibinin / Sorumlu Mudurtn nifus ctizdani fotokopisi,
5. Telekomunikasyon Kurumundan alinan sabit IP s6zlesmesi,
6. TIB onayl filtre programi lisans belgesi.
internetten E-Posta Yoluyla Yapilan internet aracili§i ile e-mail yoluyla yapilan bagvurular ve Bakanhdin internet sitesinden ilgisi
20- Basvurular nedeni ile kurulumuza yonlendirilen ve diger e- postalar
Vatandaslardan Elden Veya Posta ile 1- Dilekge Kaymakam ya da Yazi isleri Miidiru tarafindan havale edilmis dilekgeler, Not : Adi soyadi,
9. Gelen Dilekgeler tarih, adres ve imza olmayan dilek¢eler isleme alinmaz.
22- Evrak Ve Dilekge Havale iglemi Elden veya posta yolu ile gelen resmi evrak ve dilek¢eler ilgili kuruma havale edilir.
23- insan Haklar ihlalleri Bagvurusu 1. Basvuru Formu
Diugiin, Eglence Ve Av Tiifegi Basvuru dilekgesi (Talep edilen konuya ait dilekge ilgili kuruma havale edilir.)
24- Ruhsati Dilekgeleri
Disiplin Cezasina itiraz islemleri 1. ltiraz dilekgesi (7 Gin iginde)
2. Disiplin cezasi karari
25- 3. Disiplin cezasi karari teblig-tebelllig belgesi
1. izin talep dilekgesi (imzal, mihirli) (izine ayrilan muhtara 1. azanin vekalet etmesi
26- Muhtar izin Bagvurusu aslildir.)
Muhtar imza Sirkiileri Tasdiki
27- Muhtarin imza ve muhrind tagiyan belge




Yipranmig, Kaybolmus Veya 1. Muhtarlik mUhrtnin yiprandidi, kayboldugu veya calindigina dair dilekce
Calinmig Miihiir Miiracaati 2. Calindi ise kolluk kuvvetlerince hazirlanmig tutanak.
28- 3. Muhir bedeli dekontu ve eski berat
Cimer Bagvurulari 1. Basvuru dilekgesi
29 2. Internet lizerinden yapilan Cimer basvurulari
Kamu Gorevlileri Etik Davranig
30- ilkeleri Bagvurusu Dilekge
Ombudsmanlik Bagvurusu 1. Bagvuru Formu
2. Konu ile ilgili belgeler
31- (idarenin her tiirlii eylem ve islemleri ile tutum ve davranislarina karsi, yapilan bagvurular)
Adli Sicil Belgesi (Sabika Kaydi) 1.Dilekce
32- 2.Nufus Cuzdani ash
33- Acik Kapi Basvurulari 1. Internet lizerinden yapilan Agik Kapi bagvurulari

belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ARAKLI KAYMAKAMLIGI Hiikiimet Konag1

Isim Nese CEBI Isim Kiirsad KARACA

Unvan : Tige Yazi Tsleri Miidiirii Unvan Kaymakam

Adres Merkez Mah. Trabzon Cad. Hiikiimet Konag1 Adres Merkez Mah. Trabzon Cad. Hikkiimet Konagi
Tel 104627216610 Tel 104627216610

Faks 10462 721 6531 Faks 10462 721 6531

E-Posta E-Posta



HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI

(EN GEC)

15 Gin

15 Gin

2 Gun




7 Gin

Basvurunun yapildigi giin
isleme alinir.




7 Gun

Ayni Gin

3 Gln




15 Giin

10 Gun

10 Dakika




15 Gin

Ayni Gln

5.Dakika

15 Dakika




1Ay

30 Gun

15 Gun

3 is Ginii

10 Dakika

7 GUn




