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Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; etkin, verimli, hesap verebilir, vatandas beyanina givenen ve
seffaf bir kamu yodnetimi olusturmak; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve disik maliyetli bir
sekilde yerine getirilmesini saglamak tzere, idarelerin uymasi gereken usul ve esaslar diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun
Hukminde Kararnamenin Degdistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci ve 33 uncli maddelerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Kamu hizmetlerinin ilk kademede ve vatandasa en yakin yerde sunulmasi

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

(2) idare, hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli gérillen mahallerde
gecici veya slrekli blrolar agabilir.

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

Kamu hizmetlerinin elektronik ortamda sunulmasi

MADDE 4 - (1) Basili ortamdaki bilgi ve belgelerin elektronik ortama tasinmasi ve veritabanlarinin diger
idarelerle paylasiimasi esastir.

(2) Idare, basvurularin elektronik ortamda da yapilmasina, siirecin basvuru 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 sakh kalmak kaydiyla idare, sundugu hizmetlere iliskin bilgileri ve
mevzuatl, basili ya da elektronik ortamda duyurur.

(2) Idare, sundugu kamu hizmetlerinin envanterini ek-1'e gére olusturarak kurumsal internet sayfasinda
ve e-Devlet Kapisinda en gtincel sekli ile yayinlar.

Hizmet standartlari olusturma

MADDE 6 - (1) idareler, ek-2’de yer alan érnede gére hizmet standartlarini olusturur. Ek-3'te belirtilen
aciklamalara gore olusturulan hizmet standartlari tablosunda; hizmetin adi, basvuruda istenen belgeler,
hizmetin ne kadar sirede tamamlanacagi ve sikdyet mercilerine iliskin bilgiler yer alir. Bu tablo, hizmeti
dogrudan sunan birimlerce vatandaslarin kolayca gérebilecedi panolarda, kurumsal internet sayfalarinda ve e-
Devlet Kapisinda duyurulur. Ayrica, idarenin danisma masalarinda da istenilen belgeleri gosteren dokiimanlar
bulundurulabilir ve talep edenlere lcretsiz olarak verilir.

Oziirliilerle ilgili tedbirler

MADDE 7 - (1) idare, sundugu kamu hizmetlerinin 6zirliler 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 asadidaki 6lcltleri esas alir:

a) Dlizenlemeler beyan esas alinacak sekilde hazirlanir.
b) Zorunlu olmadikga, islemin tekemmdill asamasina kadar belge talep edilmez.

c) Is sinavlarina miiracaat safhasinda sadece sinav igin gerekli belgeler istenir; géreve baslamak igin
gereken belgeler ise sinavi kazananlardan istenir.

¢) Idarenin gérevi geredi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha énce basvuru sahibinden alinarak
kurum kayitlarina aktarilan ve dedismedigi basvuru sahibi tarafindan beyan edilen belgeler yeniden istenmez.

d) istenen belgenin ashnin getirilmesi halinde, belgenin fotokopisi, aslina uygunlugu kontrol edildikten
sonra ilgili gorevli tarafindan isim ve unvan yazilarak tasdik edilir.

e) Diger idarelerin elektronik ortamda paylasima actigi bilgi ve belgeler, basvuru sahibinden istenmez.
Ancak, bu bilgi ve belgelere kolayca erisim igin gerekli bilgiler istenebilir.

f) Basvuru sahibinden adli sicil kaydi istenmez, bunun yerine yazili olarak beyan istenir. Basvurunun
form kullanilarak yapildigi hallerde, formda adli sicil beyani bélim ayrilir. idare, beyanin dogrulugunu adli sicil
bilgilerini verebilecek mercilerden teyit eder. ilgili merciler, gerekli bilgileri, teknik altyapisi hazir olan kurumlara
elektronik ortamda derhal, diger hallerde en geg Ug isglini iginde verir.

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

g) Basvuru sirasinda istenen formlar idarenin internet sayfasinda da yayimlanir.
Gergege aykiri belge verilmesi veya beyanda bulunulmasi

MADDE 9 - (1) Idare, gercede aykiri belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem
yapilacagi hususunda basvuru sahiplerinin bilgilendirilmesi igin gerekli tedbirleri alir.

Basvuru sahiplerine mali yiikiimliiliiklerinin bildirilmesi

MADDE 10 - (1) Basvurular esnasinda, 6demek zorunda olduklari mali yukumlulakler, mevzuat
dayanaklari ile birlikte basvuru sahiplerine agikca belirtilir.

Kurum ici ve kurum disi yazisma

MADDE 11 - (1) Kurum igi ve kurum disi géris, bilgi ve belge talep yazilar ginlu yazilr. Ilgili
mevzuatindaki 6zel hikimler sakh kalmak kaydiyla, idareler belge taleplerini en geg bes giin, bilgi ve goris
taleplerini ise en geg onbes giin icinde yerine getirir. Idare, bilgi ve gériis yazilar igin onbes giini gegcmemek
lzere ek slire kullanabilir. Bu yazismalar elektronik ortamda da yapilabilir.

Basvurunun kabulii ve sonuglandiriimasi

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

(2) Basvurular hizmet standartlarinda belirtilen stire icinde sonuglandirilir.

(3) Basvuru sonucunun olumsuz olmasi durumunda ilgiliye gerekgesi bildirilir, varsa itiraz mercii ve
suresi gosterilir.

Yonetmelige uyum

GECiCi MADDE 1 - (1) idareler, bu Yénetmelikte 6ngériilen hususlara iliskin gerekli her tirlii idard,
teknik ve hukuki diizenlemeleri bu Yénetmeligin yayimi tarihinden itibaren alti ay icinde gergeklestirir.



Yiirarliuk
MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yururlige girer.
Yiiriitme

MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelik hikimlerini Bakanlar Kurulu yuratir.

Ek-
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KAMU HiZMET ENVANTERI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DIKKAT
EDILECEK HUSUSLAR
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 bosluk bulunmayacaktir.

3- STANDART DOSYA PLANI KODU:

24/3/2005 tarihli ve 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi ile olusturulmasi 6ngoérilen standart dosya
planindaki kodlar yazilacaktir. 3 haneli ana dosya kodu ile alt diizey kodlarin tamami kullanilarak 9 haneye
tamamlanacaktir. Kullanilmayan alt diizey kodlar igin 0 yazilacaktir. Kodlar arasinda higbir noktalama isareti
veya bosluk bulunmayacaktir.

4- HiZMETIN ADI:

Bu bolime idarenin yarattigi bitin 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 goérev, yetki ve sorumluluk veren kanun, kanun hikmiinde
kararname, tlzlk, yonetmelik, Bakanlar Kurulu karari, genelge, teblig ve benzeri diizenlemelerin adi ve ilgili
madde numarasi agikca yazilacaktir.

7- HIZMETTEN YARARLANANLAR:

Kurumun sundugu hizmetten yararlananlar yazilacaktir. Ornek: Vatandas, sivil toplum kurulusu, &zel
sektér veya kamu kurumlari.

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

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

9- BASVURUDA ISTENEN BELGELER:

Basvurulu hizmetler icin basvuruda istenen belgeler ve bunlarin dayandigi mevzuatin adi ve ilgili madde
numaras! agikga yazilacaktir. Hizmet basvurulu olmayip kurumca resen sunuluyor ise (-) isareti konularak bos
birakilacaktir.

10- iLK BASVURU MAKAMI:

Basvurulu hizmetlerde hizmet talebinde bulunanin ilk miracaatini nereye ve hangi makama yapmasi
gerektigi, mevzuat adi ve ilgili madde numarasi ile birlikte acikca yazilacaktir. Hizmet, basvurulu bir hizmet
degil ise (-) isareti konularak bos birakilacaktir.

11- PARAF LISTESI:

Basvurulu hizmetlerde, basvuruyu alandan nihaf onayi veren kisiye kadar paraf listesinde yer alan butlin
unvanlar sirali olarak yazilacaktir. Hizmet, basvurulu bir hizmet olmayip resen verilen bir hizmet ise, islemi ilk
baslatandan nihai onay! veren kisiye kadar paraf listesinde yer alan buttn unvanlar siral olarak yazilacaktir.

12- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN IG YAZISMALAR:

Hizmetin sunum slirecinde yapilmasi gereken kurum ici yazismalarin hangi birimle, ne amagla yapildidi,
mevzuat dayanadi ve ilgili madde numarasi acikga yazilacaktir. Merkez birimlerinin kendi aralarinda veya tasra
teskilatiyla ya da tasranin merkez birimleri ile yaptigi yazismalar i¢ yazismadir.

13- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIS YAZISMALAR:

Hizmetin sunum slrecinde yapilmasi gereken kurum disi yazismalarin hangi kurumla, ne amacgla
yapildigi, mevzuat dayanagi ve ilgili madde numarasi acikga yazilacaktir. Diger kurumlar ile koordinasyon



saglamak ya da goris, onay, bilgi, belge istemek igin yapilan yazismalar dis yazismadir.
14- MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI:

Mevzuatta hizmetin tamamlanmasi igin herhangi bir slire 6ngoérilmis ise bu slire, mevzuatin adi ve ilgili
madde numarasi ile birlikte agikga yazilacaktir.

15- HIZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA SURESI:

Mevzuatta baska bir slire belirtilmis olsa bile hizmetin fiili olarak ortalama ne kadar sirede tamamlandigi
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.



Fk-2
ORNEK KAMU HEZMET STANDARTLARI TABLOSU

... TAPU siciL MODURLOE0 HIZMET STANDARTLARI

e eem————

e | | "lz'"‘;“" BASVURUDA ISTENEN BELGELER
|

| . : ]1+ Tasinmaz sahibi lle alicisin veya yetkill temsiiciedrin (vekll, veli, vasi, kayyim, yasal dam;mmj! )
n{fus chzdani voya pasaporty va femsil balges!

i | 2- Gergak kigherde fotofraf (satandan 1, alandan 2 adel}

| 1 | Satmg | 8- lcya Midelbfimin sals mizekkarosi (cotit icra yolu e satlmg ise) |
4- Mahkeme mizekxeres! {ortakli§in giderimesi davas: yolu lle salilvg ise)

i &~ Bina vasif laginmaztanda yorunlu degrem sigortas belgesi |
=2 .I___ |- ligif belediyeden alinmiy emiak vergis| degerini belirir beige

[1- Teginmaz mal sahini murise g1 Sulk Hukuk Mahkemasinden alinmis mirasgiix belgesl
| 2- gl verg! daiesinden alinm:is voraset ve intal vergisivin &dendifini gdsterr beige (infikal!
esnasinda taz edilmemis lso devir ve termlik gerakiicic herhangl bir akithe birkkie ve Qxarinde hechang!

{ 2 | Mirasin bir aynT hak tesisinde ibraz edimek zorundadis)

| Inthalt |3 Muasgilann veya yoikill lemsicilorinin (vekll, val, vasl, kayywn, yasal damgman) niifus clzdam,
| | pasapordu veya temsil belges

' 4- Gergak kistarca fotofjraf (1 adat) !
I___ . |5-Bina vasidl laginmazlarda zorunlu deprem sigortas belgesl

1- Serbest manendsierce dizenlenmis ve uygunijy kadasto midurugince kontrol edierek|
| enaylanimig ve bir Ost yaziya badlanmg Og takim cesya iginds dedighkl® beyannamesi, kontrol raporn |
{ va aki belgeler
- Tasinmazin bulundudu vers gdre balodive encdmen! veya il dara kurslpnun olumlu kamn
3 | Ayirma (livaz) | 3- Aynimas: istenen taginmaz malin sahibinin veya yetkii temsilciasinin (vekil, vei, vasi, kayyim, yasal |
| dangman) nlifus clizdan, pasaportu veya temsll belgesi
! { | 4- Gergek kigberde fotofraf {1 adet)
| 5= Bina vamfi tasinmaziarda zowink deprem sigortasi
.B— 1lgll] Bdcd[yndm almmlq miﬂk 'I.I'ELHE&HMI hnlﬂlk be.’lgE_
| 1- Kadastro mudUdijince Ost yaz'ya badlanmig O takim biregtime dosyas, toscd bidinmi ve kontrot!
raporu
B | 2= Taginmazin bulundudu yore gore beledye encimen! veya |l idare kurulu karan
L} ﬂ“ﬂ'“’“““"" I 3 Biregtiimesl Istenen taginmaz matianmin sabiplerinin veya yetkil temsiicilarinin {vekil, val, vul
| { kayyim, vasal danmsman) nbifus cliedani, pasapody vava lemsil balgos
| 4- Gercek kislenda fotograf (1 adet),
| |5-Bne vesi tagnmazlerda zorunls deprem sigrtas: beigesi

| i 1~ Konutun aite konutu olduguny kanittayan, muhtarikian ve varsa aparman ymﬂwnﬂen a1|rm11:a
beige
| Aila linnutul‘z- Vukuath nishes kayit 8medi vefveya ovillk clzdam
]$¢rhi 3. Gereken hillerde laginmaz mabn gerhi talep edilen taginmaz mal e ayn oldufunun kntlmlm
mbddriifince veya mubtarhke tespit edilmesi
ks { - )4 Isterngie bulunanmn niifus citzdan: veya pasapory T TR R i
1 Slﬂh hukuk hakimbdi veya noterda dizenianmig isa tascil iy n;'aﬁ-' sOziagme
sahiplarinin ve bakim borglusuaun veys yelkil temeicienain (vekil, vell vas, Mw.lm
8 { K.ndnr Bakma rasal damgman] nivfus clizdam. pasapod veyn temsil balgasi |
|3- Gergek kigllerde fotolraf (1 adot)
! aﬁﬂwm 4= Bina vasil laginmazarda zosuniu doprem sigortas! baliges! r
[, Sy __[&_lg__hﬂemmlllﬂJHf&nﬂakmyldaﬂmmhaﬁm T
Bagwury esnasinda yukarida belitilon be'galern diginda belge lstenmesi, elslksiz hulﬂﬂ ie bagvuru yapimasma rajmen |
strede tamemianmamas veya yukandaki tabloda bazi hiznetiarin bulunmadsgirin tespitl durumunda Ik mirasaat yerine ya d
yerine bagvuruniz.

& MoOracaat Yeri luinct Mdracaa ‘reri
Isim 1 {sim

Urrvan £ Unvan

Adras : Adres

Tel x Tel.

Faks k Faks

o-Posta - e-Posta



Ek-3

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA
DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1. TABLONUN BiCiMi ILE ILGILI HUSUSLAR

a) Basili olarak olugturulacak tablolarda “Arial™ vazi tipi ve en az 14 karakter
boyutunun kullanilmas: esasur. Bilylik veya kilgiik harf kullaniimas: ihtiyaridir. Formlar A3
veya daha biiyiik kafit boyutunda olusturulacaknr.

b) A3 Kagit boyutunda yatay olarak olusturulacak tablolarda;

- Tablo baghf koyu 18, Siitun bagliklan koyu en az 14 yam karakteri boyutunda
olacakur. Siitun genisglikleri alttaki tabloda belirtilen sekilde hazirlanacakur.

- Sira Numarasi; dikey ve yatay onah olarak.

- Hizmetin Ad; dikeyde ortaly, yatayda ise sola yash olarak,

- Istenen Belgeler; sola yash ve 1’den itibaren sira numarast verilerek, hizmetle ilgili
bir agiklama yazlacak isc istenen belgelerin altinda bir satr arah@ birakilarak paragrafl
girintisi olmadan,

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

yazlacakur,
S ) ! =2 i i i HIZMETIN
KAGIT SIRA HIZMETIN ISTENEN { " : -
| : wilicepel | TAMAMLANMA SURESI
: Hf)'I'U.]U NO _"A.I}I 1 _FBEL{JI:LLR ! 3 (EN GEC) )
| A3igin | lem 6.5cm |  255em T S55em B

¢) Tabledan sonra bir satir aralif: birakilarak asafidaki ifade vamlacakur:

“Basgvuru esnasinda yukanda belittilen belgelerin disinda belge istenmesi,
eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina ragmen hizmetin belitilen slrede
tamamlanmamas! veya yukandaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

¢) Yukarndaki ifadenin ardindan bir satir aralif1 irakilarak sol tarafa “{lk Miiracaat
Yeri", aym hizada sad tarafa “ikinci Miracaat Yeri”, altlanna da isim. unvan, adres, telefon,
faks ve c-posta bilgileri yaziacaktr.



