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KAMU HiZMETLERININ SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE ESASLARA
ILISKIN YONETMELIK

Bakanlar Kurulu Kararimin Tarihi : 29/6/2009 No : 2009/15169

Dayandigi Kanunun Tarihi : 10/10/1984 No : 3056
Yayimlandig1 R.Gazetenin Tarihi  : 31/7/2009 No : 27305
Yayimlandig1 Diisturun Tertibi :5 Cilt : 48 S:
Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci; etkin, verimli, hesap verebilir, vatandas beyanina giivenen ve seffaf bir
kamu yonetimi olusturmak; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak {izere, idarelerin uymasi gereken usul ve esaslari diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun
Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci ve 33 iincli maddelerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Kamu hizmetlerinin ilk kademede ve vatandasa en yakin yerde sunulmasi

MADDE 3 - (1) Kamu hizmetlerinin, bagvuru yapilan ilk kademeden sunulmasi ve sonuglandirilmasi, bagvuru
mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla kademe olusturulmamasi esastir. idare, basvurularin, dogrudan kamu
hizmetini sunan birime yapilmasini ve ilk kademede sonuglandirilmasini saglamak igin gerekli tedbirleri alir.

(2) Idare, hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli goriilen mahallerde gegcici veya
siirekli biirolar agabilir.

(3) Idare, sundugu hizmetlerin her birini yerine getirecek birim ve gérevlileri tespit eder. Tasra teskilati, tespit edilen
birim ve gérevlileri bulunduklari yerin en biiyiik miilki idare amirine bildirir.

Kamu hizmetlerinin elektronik ortamda sunulmasi

MADDE 4 — (1) Basili ortamdaki bilgi ve belgelerin elektronik ortama taginmasi ve veritabanlarmin diger idarelerle
paylasilmasi esastir.

(2) Idare, bagvurularm elektronik ortamda da yapilmasina, siirecin bagvuru sahibince izlenebilmesine ve sonucun
ilgilisine elektronik ortamda iletilmesine yonelik tedbirleri alir ve hizmetin e-Devlet Kapisina entegrasyonunu saglar.

Vatandasin bilgilendirilmesi

MADDE 5 — (1) Kanuni sinirlamalar sakli kalmak kaydiyla idare, sundugu hizmetlere iliskin bilgileri ve mevzuati,
basili ya da elektronik ortamda duyurur.

(2) Idare, sundugu kamu hizmetlerinin envanterini ek-1’e gore olusturarak kurumsal internet sayfasinda ve e-Devlet
Kapisinda en giincel sekli ile yayinlar.
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Hizmet standartlar: olusturma

MADDE 6 — (1) Idareler, ek-2’de yer alan 6rnege gore hizmet standartlarini olusturur. Ek-3’te belirtilen agiklamalara
gore olusturulan hizmet standartlar1 tablosunda; hizmetin adi, bagvuruda istenen belgeler, hizmetin ne kadar siirede
tamamlanacag1 ve sikdyet mercilerine iliskin bilgiler yer alir. Bu tablo, hizmeti dogrudan sunan birimlerce vatandaslarin
kolayca gorebilecegi panolarda, kurumsal internet sayfalarinda ve e-Devlet Kapisinda duyurulur. Ayrica, idarenin danisma
masalarinda da istenilen belgeleri gosteren dokiimanlar bulundurulabilir ve talep edenlere {icretsiz olarak verilir.

Oziirliilerle ilgili tedbirler

MADDE 7 — (1) idare, sundugu kamu hizmetlerinin ziirliiler tarafindan kolayca erisilebilir olmasi igin gerekli
tedbirleri alir.

Basvuru sahibinden bilgi ve belge istenmesine iliskin esaslar

MADDE 8 — (1) Idare, hizmetleri yerine getirirken basvuru sahibinden istedigi bilgi ve belgelerle ilgili
diizenlemelerinde asagidaki dlgiitleri esas alir:

a) Diizenlemeler beyan esas alinacak sekilde hazirlanir.

b) Zorunlu olmadikga, islemin tekemmiilii asamasina kadar belge talep edilmez.

¢) Is siavlarina miiracaat sathasinda sadece sinav igin gerekli belgeler istenir; goreve baslamak icin gereken belgeler
ise sinavi kazananlardan istenir.

¢) Idarenin gorevi geregi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha énce basvuru sahibinden alinarak kurum
kayitlarina aktarilan ve degismedigi bagvuru sahibi tarafindan beyan edilen belgeler yeniden istenmez.

d) istenen belgenin aslnin getirilmesi hilinde, belgenin fotokopisi, aslma uygunlugu kontrol edildikten sonra ilgili
gorevli tarafindan isim ve unvan yazilarak tasdik edilir.

¢) Diger idarelerin elektronik ortamda paylasima actig1 bilgi ve belgeler, bagvuru sahibinden istenmez. Ancak, bu
bilgi ve belgelere kolayca erisim igin gerekli bilgiler istenebilir.

f) Bagvuru sahibinden adli sicil kayd: istenmez, bunun yerine yazili olarak beyan istenir. Basvurunun form
kullanilarak yapildigi hallerde, formda adli sicil beyam béliimii ayrilir. idare, beyanin dogrulugunu adli sicil bilgilerini
verebilecek mercilerden teyit eder. ilgili merciler, gerekli bilgileri, teknik altyapist hazir olan kurumlara elektronik ortamda
derhal, diger hallerde en geg li¢ isgiinii iginde verir.

g) Bagvuruda istenen belgeler, idarece sayma suretiyle belirtilir. Istenen belgeler arasinda, idare tarafindan istenecek
diger belgeler veya benzeri belgeler gibi muglak ibarelere yer verilmez.

§) Bagvuru sirasinda istenen formlar idarenin internet sayfasinda da yayimlanir.

Gergege aykiri belge verilmesi veya beyanda bulunulmasi

MADDE 9 — (1) idare, gercege aykir1 belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem yapilacag
hususunda bagvuru sahiplerinin bilgilendirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Basvuru sahiplerine mali yiikiimliiliiklerinin bildirilmesi

MADDE 10 - (1) Bagvurular esnasinda, 6demek zorunda olduklar1 mali yiikiimliiliikler, mevzuat dayanaklar ile

birlikte bagvuru sahiplerine agik¢a belirtilir.

Bu proje T.C. Igisleri Bakanlig Sivil Toplumla iligkiler Genel Miidiirligi .
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Kurum ici ve kurum dis1 yazisma

MADDE 11 — (1) Kurum igi ve kurum dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. ilgili mevzuatindaki 6zel
hiiktimler sakli kalmak kaydiyla, idareler belge taleplerini en ge¢ bes giin, bilgi ve goriis taleplerini ise en ge¢ onbes giin
i¢inde yerine getirir. Idare, bilgi ve gériis yazilar igin onbes giinii gegmemek iizere ek siire kullanabilir. Bu yazismalar
elektronik ortamda da yapilabilir.

Basgvurunun kabulii ve sonu¢landirilmasi

MADDE 12 — (1) Bizzat yapilan bagvurular sirasinda bagvuru incelenir, aninda giderilebilecek eksiklikler yazismaya
gerek kalmadan tamamlatilir. Talebi halinde basvuru sahibine alind1 belgesi verilir. Sonradan tespit edilen eksiklikler basvuru
sahibine bildirilir.

(2) Bagvurular hizmet standartlarinda belirtilen siire i¢inde sonuglandirilir.

(3) Bagvuru sonucunun olumsuz olmas: durumunda ilgiliye gerekgesi bildirilir, varsa itiraz mercii ve siiresi gosterilir.

Yonetmelige uyum

GECICi MADDE 1 - (1) idareler, bu Yoénetmelikte ongoriilen hususlara iliskin gerekli her tiirlii idarf, teknik ve
hukuki diizenlemeleri bu Yonetmeligin yayimu tarihinden itibaren alt1 ay i¢inde gerceklestirir.

Yiiriirlik

MADDE 13 — (1) Bu Yénetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiiriitiir.
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1- SIRA NO:

Hizmetlere 1’°den baslayarak sira numarasi verilecektir.

2- KURUM KODU:

13/8/1991 tarihli ve 1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesi ile olusturulan, kamu kurum ve kuruluslarinin Devlet
Teskilati Veritabaninda yer alan 14 haneli kodu yazilacaktir. Kodlar arasinda higbir noktalama isareti veya bogsluk
bulunmayacaktir.

3- STANDART DOSYA PLANI KODU:

24/3/2005 tarihli ve 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi ile olusturulmasi dngoriilen standart dosya planindaki
kodlar yazilacaktir. 3 haneli ana dosya kodu ile alt diizey kodlarm tamamu kullanilarak 9 haneye tamamlanacaktir.
Kullanilmayan alt diizey kodlar igin 0 yazilacaktir. Kodlar arasinda hi¢bir noktalama isareti veya bosluk bulunmayacaktir.

4- HIZMETIN ADI:

Bu béliime idarenin yiiriittiigii biitiin hizmetler agik ve anlasilir sekilde yazilacaktir.

5- HIZMETIN TANIMI:

Hizmetin mahiyetini belirten bir tanim yapilacaktir.

6- HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI:

Hizmetin yerine getirilmesinde idareye gorev, yetki ve sorumluluk veren kanun, kanun hiikmiinde kararname,
tiiziikk, yonetmelik, Bakanlar Kurulu karari, genelge, teblig ve benzeri diizenlemelerin adi ve ilgili madde numarasi agikg¢a
yazilacaktir.

7- HIZMETTEN YARARLANANLAR:

Kurumun sundugu hizmetten yararlananlar yazilacaktir. Ornek: Vatandas, sivil toplum kurulusu, 6zel sektdr veya
kamu kurumlart.

8- HIZMETI SUNMAKLA GOREVLI/YETKILI KURUMLARIN/BIRIMLERIN ADI:

S6z konusu hizmeti sunmakla gérevli, yetkili veya sorumlu idarenin adi yazilacaktir. Hizmeti yerine getiren idare,
bu boliimde yer alan Merkezi Idare; Tasra Birimleri; Mahalli Idare; Diger (6zel sektdr vb.) bashklarmin altina ismen
yazilacaktir.

9- BASVURUDA IiSTENEN BELGELER:

Bagvurulu hizmetler i¢in bagvuruda istenen belgeler ve bunlarin dayandigi mevzuatin adi ve ilgili madde numarasi
acikca yazilacaktir. Hizmet bagvurulu olmayip kurumca resen sunuluyor ise (-) isareti konularak bos birakilacaktir.

10- iLK BASVURU MAKAMI:

Basvurulu hizmetlerde hizmet talebinde bulunanm ilk miiracaatin1 nereye ve hangi makama yapmas: gerektigi,
mevzuat adi ve ilgili madde numarasi ile birlikte agik¢a yazilacaktir. Hizmet, bagvurulu bir hizmet degil ise (-) isareti
konularak bos birakilacaktir.

11- PARAF LISTESI:

Bagvurulu hizmetlerde, bagvuruyu alandan nihai onay1 veren kisiye kadar paraf listesinde yer alan biitiin unvanlar
siralt olarak yazilacaktir. Hizmet, basvurulu bir hizmet olmayip resen verilen bir hizmet ise, islemi ilk baslatandan nihai
onay1 veren kisiye kadar paraf listesinde yer alan biitiin unvanlar sirali olarak yazilacaktir.

MLA - Bu proje T.C. icisleri Bakanlig: Sivil Toplumla iligkiler Genel Midurligi .
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12- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN IC YAZISMALAR:

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasi gereken kurum i¢i yazigmalarin hangi birimle, ne amagla yapildigi, mevzuat
dayanagi ve ilgili madde numaras: agik¢a yazilacaktir. Merkez birimlerinin kendi aralarinda veya tasra teskilatiyla ya da
tagranin merkez birimleri ile yaptig1 yazismalar i¢ yazismadir.

13- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIS YAZISMALAR:

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasit gereken kurum dis1 yazismalarin hangi kurumla, ne amagla yapildigi,
mevzuat dayanagi ve ilgili madde numarasi agik¢a yazilacaktir. Diger kurumlar ile koordinasyon saglamak ya da goriis, onay,
bilgi, belge istemek i¢in yapilan yazigmalar dis yazismadir.

14- MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI:

Mevzuatta hizmetin tamamlanmasi i¢in herhangi bir siire 6ngoriilmiis ise bu siire, mevzuatin adi ve ilgili madde
numarasi ile birlikte agik¢a yazilacaktir.

15- HIZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA SURESI:

Mevzuatta baska bir siire belirtilmis olsa bile hizmetin fiili olarak ortalama ne kadar siirede tamamlandig:
yazilacaktir.

16- YILLIK iSLEM SAYISI:

Hizmetinin yilda kag¢ defa sunuldugu yazilacaktir.

17- HIZMETIN ELEKTRONIK OLARAK SUNULUP SUNULMADIGI:

Hizmet elektronik olarak sunuluyor ise ilgili internet sayfasinin adresi, sunulmuyor ise “Sunulmuyor” ifadesi
yazilacaktir.

Bu proje T.C. Igisleri Bakanlig Sivil Toplumla iligkiler Genel Miidiirligi .
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Eh-Z
ORNEK KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

... TARU SICIL MODORLOGU HIZMET STANDARTLARI

SIRA

HIZMETIN
ADIL.

BASVURUDA ISTENEM BELGELER '1

HIZMETIN
TAMAMLANMA
sUREsH
(ENGEG) |

Salig

1- Tagnmaz sahibi ile alicismn veya yelkili temsikilerinin (veld, veli, vasi, kayym, yasal danigman)
nifus clizdan veya pasaportu ve temsal belgesi

2- Gergelk kiglerds fotodraf (satandan 1, alandan 2 adel)

3- bera Modaringonin satig mizekkerasi (cebrl iora yolu ile satilmg ise)

4- Mahkame mizekkeresi (ortakhdin gideriimesi davas: yolu ile satilmg ise)

&- Bina vazifll taginmazlarda zorunlu deprem sigortas: belgesi

&- ligiil betediyeden alinmis emiak vergisi degerini belidir belge

Mirasin
Intikali

|2- ligili wergi dairesinden ahnmis veraset ve intikal vergisinin Gdendigini gosterr belge (intikal |
|esnasinda ibraz edimenmiy ise devir ve temlik genektiir herhangi bir akilie birllkie ve izerinda herhangi
bir &yni hak tesisinde ibraz edilmek zorundadu}

2 5AAT

1- Taginmaz mal sahibi murise sit Sulh Hukuk Mahkemesinden ahnmig mirasgiis bekgesi

3- Miraacilann veya yelkii femsilclennin (vekil, veli, vasi, kayym, yasal damgman) nifus clzdan,
pasaporlu veya temsil balgesi

4- Gerpek kigilends fotogral (1 adaet)

5- Bina vasifi taginmazlarda zorunlu deprem sigortas: belgesi

Ayirma (lfraz)

2 SAAT

1- Serbes! muhendislerce dilzenlenmiz ve uygunlufu kadastro mOdorogonce kontrol edilerek
onaylanmig we bir Gst yaziya baflanmig Op takim dosya ignde defigiklic beyannamasi, konbrol rapom
ve eki belgeler

2. Tasinmazin bulunduiu yere gore bekediye enciirmeni veya il idare kurulunun clurmiu karar

3- Ayniimasi istenen fsinmaz malin sahibinin veya yetkil temsicilernin (vekil, vel, vasi, kayym, yasal
danigman) nifus ciizdan, pasapartu weya lemsil belgest

4 Garpek kigikerde fologral {1 adet)

&. Bina vasifll taginmazlarda zorunlu deprem sigortas: belgesi

&- lighi Belediyeden alinmg emlak vergisi deferini befir belge

2 SAAT

Bu proje T.C. Igisleri Bakanlig Sivil Toplumla iligkiler Genel Miidiirligi
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SIRA | HIZMETIN AN AR
TAMAMLANMA
NO AD BASVURUDS ISTEMEN BELGELER SORESI
{EN GEG)
1- Kadastro midirkifiinee st yaziya badlanmeg Ug takim bidegtimme doayas), fescil bildirimi ve kentral
| rapary
Birlegtirme 2- Taginmazin bulundudu yere gére baledive encimeni vaya il idare kurulu kararn
4 {Tevhit) 3- Birlegtirilmesl {stenen taginimas maBasinm sahiplerinin vaya yetkili temsileitarinin (vekll, vell, vasi, 4 BAAT
kayyim, yasal dargman) nifus cozdan, pasaportu veya temall belgesl
4- Gercek kigllerde fotograf (1 adet),
5- Bina vasifll taginmaziarda zonunis depremn sigortasi belgesi
1- Konubem aite konwtu oldufunu kanitlayan, muhtadikian ve varsa apartman yanelEminden alnmig
balga
5 Aile Konutu | 2- Vigkuath nifus kayil Smedi velseya evilik clizdam 2 SAAT
Sarhi 3- Gereken hdlierde taginmaz mabn gerhi talep edien faginmaz mal ile ayn oldufunun kadasiro
mibdixripflnce vaya muhiarikca tespit edilmesi
| 4- |stamde bulunanim nofus cizdan veyas pasapory
1- Suih hukuk hakimbd veya noterde dizenlenmig ise lescll igerir séekegmae
Olunceye 2+ Taginmaz sahiplerinin ve bakim borglusunun veya yetkili tfemsibzilerinin (wekil, veli, vasi, kayyirn,
& Kadar Bakma |vasal dasigman) ndfug cizdan, pasaportu veya lemsil Delpesi 4 SAAT
Adedi 3= Gavgek kigilerde folodraf (1 adet)
Sdzlegmesi [ 4- Bina vasifl laginmazlarda zoruniu depram sigomag belges|
5- ligili belediyeden alinmig emlak vergisi degderini belinir balge

Bagvuru esnasinds yukanda belintien belgelerin dizinda belge istenmesi, eksiksiz belge ila bagvuru yapimasina rafjimen hizmetin belirt@en
sOrede tamamianmamas) veya yukandaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadsginen tespiti durumunda ilk mirscaat yerine ya da ikinc mismeaat
werine bagyenemuz.

[tk Miiaracaat Yeri
|sim

Unian

Aufraa

Tel,

Faks

¢-Posta

[kinci Maracaal Yeri:
: lsim :
: Unwan :
H Adras :
: Tel. :
: Faks :
: e-Posta

Bu proje T.C. Igisleri Bakanlig Sivil Toplumla iligkiler Genel Miidiirligi
tarafindan desteklenmektedir.
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Ek-3
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DiKKAT EDiLECEK HUSUSLAR
1. TABLONUN BIiCiMi iLE ILGILIi HUSUSLAR

a) Basili olarak olusturulacak tablolarda “Arial” yazi tipi ve en az 14 karakter boyutunun kullanilmasi esastir.
Biiyiik veya kiiciik harf kullanilmasi ihtiyaridir. Formlar A3 veya daha biiyiik kagit boyutunda olusturulacaktir.

b) A3 kagit boyutunda yatay olarak olusturulacak tablolarda;

- Tablo baslig1 koyu 18, Siitun basliklari koyu en az 14 yazi karakteri boyutunda olacaktir. Siitun genislikleri alttaki
tabloda belirtilen sekilde hazirlanacaktir.

- Sira Numarasi; dikey ve yatay ortali olarak,

- Hizmetin Adi; dikeyde ortali, yatayda ise sola yasl olarak,

- Istenen Belgeler; sola yash ve 1’den itibaren sira numaras: verilerek, hizmetle ilgili bir agiklama yazilacak ise
istenen belgelerin altinda bir satir aralig1 birakilarak paragraf girintisi olmadan,

- Hizmetin Tamamlanma Siiresi; dikey ve yatay ortali, koyu olarak,

yazilacaktir.
KAGIT . . . HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
SIRANO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER
BOYUTU (EN GEC)
A3 igin 1cm 6,5 cm 25,5¢cm 55cm

c) Tablodan sonra bir satir aralig1 birakilarak asagidaki ifade yazilacaktir:

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen silirede tamamlanmamas1 veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

¢) Yukaridaki ifadenin ardindan bir satir aralig1 birakilarak sol tarafa “Ilk Miiracaat Yeri”, ayni hizada sag tarafa
“Ikinci Miiracaat Yeri”, altlarina da isim, unvan, adres, telefon, faks ve e-posta bilgileri yazilacaktir.

2. TABLONUN iCERIGI iLE ILGILi HUSUSLAR

a) BASLIK:

Kamu hizmetini dogrudan sunan idarenin adi1 ve “Hizmet Standartlar” ifadesi yazilacaktir. (Ornek: ANKARA
SANAYI VE TICARET iL MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI)

b) HIZMETIN ADI:

Bu siituna idarenin gercek veya tiizel kisilere (vatandas, sirketler, sivil toplum kuruluslar1 vb.) yonelik, bagvuru
iizerine yaptig1 biitiin hizmetler yazilacaktir.

¢) ISTENEN BELGELER:
Bu siituna idare tarafindan hizmetin sunumu i¢in gergek veya tiizel kisilerden istenen belgeler tam olarak yazilacaktir.

MLA - Bu proje T.C. icisleri Bakanlig: Sivil Toplumla iligkiler Genel Midurligi .
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¢) HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN GEC):

Bu siitunda idarenin hizmeti ne kadar siirede bitirmeyi taahhiit ettigi belirtilecektir. Bu siire idarenin taahhiidiidiir.
Idare, hizmeti mevzuatta belirtilen siireden dnce bitirebilecegini taahhiit ediyorsa, bu siireyi yazacaktir. Siire olarak, dakika,
saat, is giinii veya ay, tam say1 olarak yazilacaktir (Ornek: ¥; is giinii veya 0,5 is giinii yerine 4 saat, 3,5 ay yerine 3 ay 15
giin). 1 ila 5 giinliik siireler, is giinii olarak belirlenecektir. Hizmet ile ilgili basvurudan sonra yerinde inceleme gerekmesi
durumunda, tespit edilen eksikliklerin bagvuru sahibi tarafindan tamamlanmasi igin gegen siireler hari¢ tutulacaktir. Bu konu
ile ilgili not yazilacak ise istenen belgelerin altina yazilacaktir.

d) iILK MURACAAT YERI:

Kamu Hizmet Standartlari tablosunda belirtilenlerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas: veya tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigmin tespiti durumunda,
miiracaat edilecek gorevlinin adi, unvani, adresi, telefon ve faks numarasi ile e-posta bilgileri yazilacaktir. Tlk miiracaat yeri
hizmeti dogrudan veren idarenin amiri olacaktir.

¢) IKINCi MURACAAT YERI:

Kamu Hizmet Standartlari tablosunda belirtilenlerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya tabloda bazi hizmetlerin bulunmadigimin tespiti durumunda,
miiracaat edilecek gorevlinin adi, unvani, adresi, telefon ve faks numarasi ile e-posta bilgileri yazilacaktir. Ikinci miiracaat
yeri hizmeti dogrudan veren idarenin bagli oldugu hiyerarsik tist olacaktir.

ILK VE iKiNCi DERECE MURACAAT YERLERI ORNEGI

HIZMETIN ADI ILK MURACAAT YERI: IKINCi MURACAAT YERI:
Okul Midiirlugiince Y uriitiilen Okul Miidiirii flge/il Midiirii

Hizmetler

Ilc{‘e Miidiirliiklerince Ydiriitiilen flce Miidiirii Kaymakam

Hizmetler

11 Mudiirliigiince Yiritiilen Hizmetler il Miidiirii Vali/Vali Yardimeist
Diizenleyici ve Denetleyici Kurumlarca .

Yiiriitiilen Hizmetler Grup Bagkani/Daire Bagkani Bagkan

Miistakil Bagkanlik/Genel Miidiirliik¢e . e

Yiiriitiilen Hizmetler Daire Bagkani Bagkan/Genel Miidiir
Miistesarlik¢a Yiiriitiilen Hizmetler Daire Baskani/Genel Miidiir Miistesar Yardimcisi

Be.l.k?n}lk Dal_re Baskanhginca Daire Bagkan1 Genel Midiir

Yiiriitiilen Hizmetler

Bakanlik Miistakil Daire

Bagkanligi/Baskanlik/Genel Daire Bagkani/Baskan/Genel Midiir Miistesar Yardimcist
Miidiirliik¢e Yiiriitiilen Hizmetler

Konsolosluklar Konsolos Bagkonsolos/El¢i-Miistesar/ Biiyiikelci
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