MİHALIÇÇIK KAYMAKAMLIĞI
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	SIRA

NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ SÜRE)

	1-


	Taşınmaz Mal Zilyetliğine Yapılan Tecavüzlerin Vali ve Kaymakamlıklarca Önlenmesi Yolları    
	1-Başvuru Dilekçesi

(Dilekçede bulunması gereken hususlar:

Başvuranın Adı Soyadı

Şikayet edilenin Adı Soyadı ve Adresi

Şikayete konu taşınmazın yeri)   
	15 Gün

	2-
	634 sayılı Kat Mülkiyeti Kanununa 2814 sayılı Kanunla eklenen Ek-2 madde gereğince; Görevleri nedeniyle tahsis edilen ortak kullanım alanından (Dışarıdan atanan Yönetici, Apartman Görevlisi, Bekçi) Tahliye işlemi  
	1-Başvuru Dilekçesi
2-Yönetim yetki belgesi

3-Sözlenmenin fesh edildiğine dair karar

4-Kanunda belirtilen 15 günlük tahliye süresinin verildiğini gösteren tebligat belgesi.
	5 Gün

	3-
	Tüketici Sorunları Başvurusu
	1-Başvuru Dilekçesi
2-Fatura

3-Satış Fişi

4-Garanti Belgesi veya Sözleşme
.
	30 Gün + 60 Gün

	4-
	Ticari Amaçla İnternet Toplu Kullanım Sağlayıcı İzin Belgesi 
	1-Kafe Müracaat Formu

2-İşyeri açma ruhsat fotokopisi  (1 adet)
3-Telekom İnternet Bağlantı Bilgisi (1 adet)

4-Ticaret odası sicil belgesi fotokopisi (1 adet)

5-Filtre Lisans Belgesi Fotokopisi (1 adet)

(Müracaat için gerekli evrakların orijinalleri kontrol edildikten sonra fotokopilerine aslı gibidir işlemi yapılarak müracaat kabul edilir.) 
	15 Gün

	5-
	“Apostille” tasdik şerhi 
	İlçede bulunan kamu ve kuruluşlarından alınan resmi belgeler ve noter tasdikli belgeler  
	15 Dakika

	6-
	İnsan Hakları İhlalleri Başvurusu
	  Başvuru Formu
	15 Gün

	7-
	65 Yaş ve Özürlü Maaşı (Muhtaçlık Kararı) 
	1-Müracaat Formu

(Dilekçe örneği malmüdürlüğünce düzenlenecektir.)
	15 Gün

	8-
	Yeşil Kart 
	İlk Kez Yeşil Kart Başvurusunda Bulunacaklardan İstenilen Belgeler:

1-Başvuran kişilerin 1 adet fotoğrafları

2-Nüfus cüzdan fotokopisi
3-Başvuru formu (muhtara mühürletilmiş sureti)

Yeşil Kartının Süresi Dolanlardan Vize İçin İstenilen Belgeler:

1-Başvuru formu(muhtara mühürletilmiş sureti)

(Dilekçe örneği yeşil kart bürosundan temin edilebilir


	15 Gün


	9-
	Muhtaç Erbaş ve Er Ailelerinin Ücretsiz Tedavisinin Sağlanması) 
	1-Askerlik Şube
Başkanlığından asker olduğuna dair belge,

2-Başvuran kişinin başvuru dilekçesi
	15 Gün

	10-
	Yurt Dışı Bakım
Belgesi


	1-Yurt dışı bakım belgesi formu (Bilgisayar ve ya daktilo ile doldurulmuş muhtar onaylı)
	15 Dakika

	11
	Gerçek ve Tüzel Kişilerin İhbar ve Şikâyet Dilekçeleri 
	1-Dilekçe
	30 Gün

	12-
	ESNAF- TACİR MUTABAKAT KOMİSYON KARARI
	1-Başvuru dilekçesi
2-Ticaret Odası Sicil Kayıt Belgesi 
3-Esnaf Odası Üye Kayıt Belgesi
	3 Gün

	13-
	Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri 
	1-Dilekçe
	15 Gün

	14-
	4483 SAYILI MEMURLAR VE DİĞER KAMU GÖREVLİLERİNİN YARGILANMASI HAKKINDA KARAR
	1-Şikâyet Dilekçesi

(Dilekçe de bulunması gereken hususlar: Şikayetçinin Adı, Soyadı, Adresi ve Telefon numarası. 
Şikâyet edilen memurun Adı, Soyadı ve Çalıştığı Kurum)
	30+15 Gün

	15-
	BELEDİYE SINIRLARI İLE İLGİLİ İŞLEMLER
	1-Başvuru Dilekçesi
2-Beldelerde belediye meclis kararı ve Krokisi
	15 Gün

	16-
	KÖY SINIRLARI İLE İLGİLİ İŞLEMLER
	1-Başvuru Dilekçesi
2-Köylerde İhtiyar Heyeti Kararı ve Krokisi
	15 Gün

	17-

	DOSYA - KARAR ÖRNEĞİ VERİLMESİ
	1-Başvuru Dilekçesi
	1 Gün

	18-
	Köy Muhtarlarının Bankadan Para Çekme Müracaatı
	1-Dilekçe

2-Bulunduğu Yıl İçerisinde Muhtarın Para Çekebilmesi İçin Alınmış Köy Kararı
	1 Gün

	19-
	Görev Belgesi Müracaatları
	1-Görev Belgesi talep dilekçesi
	1 Gün

	20-
	Muhtar İzin Müracaatları
	1-İmzalı, Mühürlü İzin Talep Dilekçesi (İzine Ayrılan Muhtara Vekaleten 1.Azası Vekalet Edecektir)
 
	1 Gün

	21-
	Köy Muhtarlığı Tahsilât Makbuzu, İhbarname ve Gelir Makbuzu Tasdik İşlemi
	1-Tahsilât Makbuzu, Gelir Makbuzu ve İhbarnamenin seri numaralarının bulunduğu Köy Muhtarlığı adına kesilmiş faturası.
(Tahsilât Makbuzu, Gelir Makbuzu ve İhbarnamenin her sayfasının ortası muhtarlık mührü ile mühürlenecek, İhbarnameye sayfa sayıları verilecek)
	1 Gün

	22-
	Yıpranmış, Kaybolmuş veya Çalınmış Mühür Müracaatı
	1-Muhtarlık mührünün yıprandığı, Kaybolduğu veya çalındığını bildirir dilekçe.
2-Çalındı ise Kollu Kuvvetlerinde hazırlanmış tutanak.
3-Mühür Beratı
4-Resmi Mühür Yönetmeliği' nde belirtilen hesaplardan birine yatırılmış 70 TL mühür bedeli dekontu.
5-Mühür Örneği
	1 Ay

	23-
	Köy Bütçeleri
	1-Bütçe (2 Nüsha)
	7 Gün

	24-
	4982 SAYILI BİLGİ EDİNME HAKKI 
	1-BAŞVURU FORMU
	15 Gün

	25-
	BİMER
	1-BAŞVURU DİLEKÇESİ
	30 Gün

	28-
	(K.H.G.B.)  
İHALE İŞLEMLERİ
	1-Adres beyanı 
2-Ticaret ve/veya Sanayi Odası Belgesi
3-Ticaret ve/veya Sanayi Odasına veya ilgili Meslek Odasına kayıtlı olduğunu gösterir belge
4-Tüzel kişiliğin sicile kayıtlı olduğuna dair belge
5-Noter tasdikli imza beyannamesi
6-Ticaret Sicil Gazetesi
7-Noter tasdikli imza sirküleri
8-10. Madde taahhütnamesi
9-Teklif mektubu
10-Geçici teminat mektubu
11-Teknik personel Taahhütnamesi 
12-Yapı araçları taahhütnamesi
13-İş deneyim belgeleri
14-İhale dokümanının satın alındığına dair belge
	5 Gün

	29-
	(K.H.G.B.) 
MAL VE HİZMET ALIMLARININ ÖDEMESİ
	1-Fatura'nın aslı 
2-Hesap Numarasını belirten dilekçe
	2 Gün

	30-
	(K.H.G.B.) 
KÖY MUHTARLARININ TALEPLERİ
	1-Başvuru Dilekçesi
	15 Gün

	31-
	(K.H.G.B.)
KESİN TEMİNAT İADESİ İŞLEMİ
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Teminat Makbuzu veya Kesin Teminat Mektubu
3-SSK'dan yapılan işe ilişkin ilişiksiz belgesi
4-Kesin Kabul Tutanağı
	1 Gün

	32-
	(K.H.G.B.) 
GEÇİCİ KABUL VE KESİN KABUL YAPILMASI İŞLEMİ
	1-Başvuru Dilekçesi
	7 Gün

	33-
	(K.H.G.B.) 
İŞ DENEYİM BELGESİ TALEBİ
	1-Başvuru Dilekçesi
	1 Gün


	İLK MÜRACAAT YERİ   : YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ                  
İSİM                                : Ertuğrul ÖCEK
UNVAN                           : YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ                         
ADRES                           : MİHALIÇÇIK KAYMAKAMLIĞI               
TEL                                 : 0 (222) 631 20 05                                        
	
İKİNCİ MÜRACAAT YERİ     : KAYMAKAM 
İSİM                                       : Zekeriya GÖKER
UNVAN                                  : KAYMAKAM
ADRES                                  : MİHALIÇÇIK KAYMAKAMLIĞI               
TEL                                        : 0 (222) 631 20 05                                        


