TURKIYE CUMHURIYETI
AHMETLI KAYMAKAMLIGI

AHMETLI iLCE YAZI iSLERi MUDURLUGU KAMU HiZMET STANDARTLARI

Hizmetin Tamamlanma Siiresi
(En Geg)

Sira

No Hizmetin Ad1 Istenilen Belgeler

Sikayet dilekgesi,
Fatura veya fatura yerine gegen belgeler, 6 ay
Kanitlayic1 diger belgeler

Basvuru dilekgesi,

Varsa kanitlayic1 diger belgeler

Kesif ve infaz bedeli

Gorevlendirilen memurlar i¢in arag temini

Dernek kuruculari tarafindan imzalanmis kurulus bildirimi

Kurucular tarafindan her sayfasi imzalanmus iki adet dernek tiiziigii,

Dernek kurucular1 arasinda tiizel kisiliklerin bulunmasi halinde; bu tiizel

kisilerin unvani, yerlesim yeri ve kurulus belgesi ile tiizel kisiliklerin

organlari tarafindan yetkilendirilen gercek kisi de belirtilmek kaydiyla bu
konuda alinmis kararin fotokopisi,

4. Kurucular arasinda yabanci dernek veya dernek ve vakif disinda kar
amaci1 giitmeyen kuruluslar bulunmasi halinde, bu tiizel kisilerin
derneklere kurucu olabilmesine dair Igisleri Bakanliginca izin verildigini
belirten dernek kurucular1 tarafindan imzalanmis yazili beyan,

5. Kurucular arasinda yabanci uyruklular varsa, bunlarin Tiirkiye'de
yerlesme hakkina sahip olduklarini gosterir belgelerin fotokopileri,

6. Yazigsma ve tebligat1 almaya yetkili kisi veya kisilerin ad1, soyadi,
yerlesim yerlerini ve imzalarini belirten liste,

7. Cocuk dernekleri kurulus bildiriminde, kurucu ¢ocuklarin yasal

temsilcilerinin yazili izni.

1 | Tiiketici Sikayeti

Tasinmaz Mallara Yapilan
2 | Tecaviiz veya Miidahalenin
Onlenmesi

20 giin
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3 | Dernek Kurulusu Teslim Edildigi Anda




Dernek Sube Kurulusu

Tiiztiklerinde sube agabilecegi belirtilmis derneklerin genel kurullarinca
yetki verilen yonetim kurullarinin yetkili kilacaklar1 en az {i¢ kisinin
imzaladig1 Kurulus Bildirimi,

Sube kurucular: arasinda tiizel kisiliklerin bulunmasi halinde; bu tiizel
kisilerin unvani, yerlesim yeri ve kurulusuna ait belgeler ile tiizel
kisiliklerin organlar tarafindan yetkilendirilen gergek kisi de belirtilmek
kaydiyla bu konuda alinmis kararin fotokopisi,

. Kurucular arasinda yabanci uyruklular varsa, bunlarin Tiirkiye'de

yerlesme hakkina sahip olduklarini gosterir belgelerin fotokopileri,

Gegici yonetim kurulu tiyeleri ile yazisma ve tebligati almaya yetkili kisi
veya kisilerin ad1, soyadi, yerlesim yerlerini ve imzalarini belirten liste,
Sube agilmasi i¢in yonetim kuruluna verilmis yetkiyi gdsteren genel kurul
kararmin fotokopisi,

. Kurucu olarak yetkilendirilmis kisiler i¢in alinmis dernek yonetim kurulu

karar1 fotokopisi,
Cocuk dernekleri sube kurulus bildiriminde, kurucu ¢ocuklarin yasal
temsilcilerinin yazili izni.

Teslim Edildigi Anda

Derneklerin veya Siyasi Partilerin
Lokal A¢ma Izni

. Lokal Ag¢ma talebini i¢eren dilekge,
. Lokal agilmas1 konusunda alinmis dernek veya parti yonetim kurulu

kararmin bir 6rnegi,

. Lokal olarak agilacak yerin miilk sahibi veya kiracisi olduguna, ana

gayrimenkuliin mesken, is veya ticaret yeri olduguna, belediye ve
miicavir alan sinirlari iginde bulunup bulunmadigina dair dernek baskani
tarafindan imzalanmis yazili beyan,

. Ana gayrimenkuliin tapu kayitlarinda mesken olarak goriinen yerler i¢in

kat maliklerinin oy birligi ile aldiklar1 kararin bir 6rnegi,

Mesken ve isyerinin birlikte yer aldig1 binalarda mesken sahiplerinin
tamaminin onay1 ve isyeri sahiplerinin oy ¢oklugu ile aldiklar1 kararin bir
ornegi,

Ishanlarinda, ishan1 yonetim kurulu kararmin bir drnegi,

. Binanm “Yap1 Kullanma (iskan) Izin Belgesi”,
. Yapi1 kullanma izin belgesinin bulunmadig1 durumlarda, belediyeden

alinacak soz konusu binanin lokal olarak kullanilmasinda sakinca
olmadigina dair belge.

30 Giin

Federasyon Kurulusu

. Federasyon kuracak dernek temsilcileri tarafindan imzalanmis “Kurulug

Bildirimi”,
Kurucu dernek temsilcileri tarafindan imzalanmis iki adet federasyon
tiiziigii,

Teslim Edildigi Anda




Federasyon kurulmasi yoniinde derneklerce alinmis genel kurul kararinin
bir 6rnegi,

Kurucularin dernegi temsil etmekle yetkilendirildigine iligkin ilgili dernek
yonetim kurulu kararinin bir 6rnegi,

Kurucular arasinda yabanci dernek veya dernek ve vakif disinda kar
amac1 giitmeyen kuruluslar bulunmasi halinde, bu tiizel kisilerin
federasyonlara kurucu olabilmesine dair Igisleri Bakanliginca izin
verildigini belirten federasyon kurucular tarafindan imzalanmis yazili
beyan,

Gegici yonetim kurulu iiyeleri ile yazigma ve tebligati almaya yetkili kisi
veya kisilerin ad1, soyadi, yerlesim yerlerini ve imzalarini belirten liste
veya yazl.

Bilgisayar veya daktilo ile doldurulmus, Muhtar onayli matbu “Bakim

7 | Yurtdis1 Bakim Belgesi Onay1 ; » 2 Giin
Belgesi Formu
1. Bagvuru sahibinin ad1 ve soyadi, imzasi, oturma yeri veya is adresini de
igeren dilekgesi,
2. Basvuru sahibinin tiizel kisi olmasi halinde, tiizel kisinin unvani ve adresi
e . ile yetkili kisinin imzasini igeren dilekge, .
9| Bl EIiTS b 3. Basgvuru sahibinin tiizel kisi olmasi halinde, talebi imzalayanin yetki ACE
belgesi,
4. Bilgi ve/veya belgenin iicrete tabi olmasi halinde, iicretin yatirildigina
dair makbuz veya dekont..
9 |Insan Haklar1 Thlal Sikayeti L B e el 25 Giin
2. Kanitlayic1 belgeler.
1. Matbu basvuru dilekgesi,
; 2. “Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati”nin ash ya da Belediyeden onayl bir
Ticari Amagla Internet Toplu ornegi
10 | Kullanim Saglayicisi izin 3. Vergi Levhasi 12 Giin
Belgesi 4. Rubhsat sahibinin ve/veya sorumlu miidiiriin niifus ciizdan ibrazi,
5. Telekomiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP sézlesmesi,
6. Telekomiinikasyon letisim Baskanlig1 onayl filtre programi
11 | Apostil Serhi 2 Giin
Memurlar ve Diger Kamu 1 : o A
12 | Gorevlileri Hakkinda Sikayet 1. S6zli veya yazili ihbar veya sikayet 45 Giin
ve Su¢ Duyurusu
1. Talep dilekgesi,
13 | Ogrenci Staj Talepleri 2. Ogrenim belgesi 1 Ay
3. Niifus Ciizdani ibraz1




14

Dosya ve Karar Ornegi Talebi

Bagvuru dilekgesi

1 Giin

15

Muhtarlik Gorev Belgesi

Basvuru dilekgesi

15 Dakika

16

Resmi Mihiir Yenileme

1.

& Wi

Mevcut miihriin durumunu bildiren (yipranmis, ¢alinmis veya kaybolmus)
ve yenisini talep eden dilekge,

Calint1 ise kolluk kuvvetlerince hazirlanan tutanak

Miihiir Berati

"Resmi Miihiir Yonetmeligi’nde belirtilen banka hesaplarindan birine
mihiir bedelinin yatirilmis oldugunu gosteren dekont,

Miihiir 6rnegi.

30 Giin

17

Terdrle Miicadele Kanunu
Kapsaminda Is Talebi

O NOOGIEWN RO

Dilekge,

Is istek Formu,

Feragatname,

Ogrenim Belgesi,

Vukuatli Niifus Kayit Ornegi,

Sabika Kaydi,

Maldle Ait Saglik Raporu,

Malal Maas1 Aldigini Kanitlayan Resmi Yazi veya Tasdikli Aylik
Baglama Karari.

15 Ay

18

Yabanci Sermayeli Sirketlerin
Tasmmaz Edinimi Islemleri

=

=

Edinmek istenilen tasinmaz bilgileri, sirketin agik adresi, vergi dairesi ve
vergi numarast ile taginmazin edinim amaci gibi bilgileri de igeren
basvuru dilekgesi,

Tasinmaza iligskin tapu kayit bilgileri ve koordinatli cap 6rnegi,

Tasinmaz miilkiyetinin veya tasinmaz tizerinde sinirlt ayni hak tesisinin,
sirketin ana s6zlesmesinde belirtilen faaliyet konularini yliriitmek tizere
talep edildigine ve tasinmazin bu amagla kullanilacagina iliskin
taahhiitname,

3. maddedeki taahhiitnameyi imzalayan sirket yetkilisine ait imza
sirkiileri,

Sirketin taginmaz tasarrufuna izinli oldugunu ve temsilcisini gosterir yetki
belgesi,

Sirket hisselerinin borsada islem gérmemesi halinde, yabanci ortaklarin
isimlerini veya unvanlarini, tabiiyetlerini ve ortaklik oranlarini igeren
sirket merkezinin kayitli bulundugu ticaret sicil miidiirliigiinden son bir ay
icinde alinan ve mevcut durumu gosteren belge,

Sirket hisselerinin borsada islem gormesi halinde, borsada islem goren
hisselerden sirket sermayesinin %10'una veya daha fazlasina sahip
yabanci yatirimeilar ile borsada islem gérmeyen hisselere sahip olan
yabanci yatirimcilarin isimlerini veya unvanlarini, tabiiyetlerini ve

1Ay




ortaklik oranlarini igeren, Merkezi Kayit Kurulusu A.S.’den alinan
mevcut durumu gosteren belge,

Yabanci yatirimcilarin, ortaklik oraninin %50°nin altinda olmakla birlikte,
yoneticilerin ¢ogunlugunu atayabilme veya gorevden alabilme yetkisine
sahip oldugu sirketlerde, sirket merkezinin kayith bulundugu ticaret sicil
miidiirligiinden onayli ana s6zlegsme Grnegi

19

Yabanci Sermayeli Sirketlerin
Tasinmaz Uzerinde Sinirl
Ayni Hak Talepleri

D

Uzerinde ayni hak edinmek istenilen tasinmaz bilgileri, sirketin agik
adresi, vergi dairesi ve vergi numarasi ile tasinmazin edinim amaci gibi
bilgileri de iceren basvuru dilekgesi,

Tasinmaza iliskin tapu kayit bilgileri ve koordinatli cap 6rnegi,
Tasinmaz miilkiyetinin veya taginmaz iizerinde sinirli ayni hak tesisinin,
sirketin ana sozlesmesinde belirtilen faaliyet konularini yiiriitmek tizere
talep edildigine ve tasinmazin bu amagla kullanilacagina iliskin
taahhiitname,

3. maddedeki taahhiitnameyi imzalayan sirket yetkilisine ait imza
sirkiileri,

Sirketin taginmaz tasarrufuna izinli oldugunu ve temsilcisini gosterir yetki
belgesi.

1 Hafta

20

Tiirkiye'de Kurulu Bulunan
Vakiflarin Yurtdisinda
Faaliyette Bulunma Izni

“Tiirkiye'de Kurulu Vakiflarin Yurtdisinda Faaliyette Bulunma Izin Basvuru
Formu (EK 5)” (dort niisha)

1 Giin

21

Yardim Toplama Izni

1.

Hangi amacla ve ne miktarda yardim toplanacagini, yardim toplama
faaliyetlerinin siirdiiriilecegi il ve ilgeleri, yardim toplama sekillerinden
hangilerinin uygulanacagini, kag kisi calistiritlacagini ve yardim
toplamada kullanilacak makbuz miktarini da belirtir bagvuru dilekgesi,
Toplanacak yardim miktarini belirlemeye yarayacak kesif 6zeti, rapor ve
benzeri bilgi ve belgeler,

Tiizel kisiligi haiz kuruluslarin miiracaatlarinda kurulusun yonetim
organlarinda gorevli olanlarin, gergek kisilerin yardim toplamasi halinde
ise sorumlu kurul tiyelerinin (en az tig kisi) ve yardim toplama
faaliyetlerinde gorev alacaklarin agik kimlikleri ve adresleri,

Kamu gorevlilerinin ¢alistirilmasinin diisiiniilmesi halinde ilgili valilik ve
kaymakamliklardan alinmis izin belgeleri,

Yardim, 6grenim kurumlari yararina toplanacaksa o kurum sorumlusunun
yazili izni,

Yardim, bir kurum i¢inde toplanacaksa, o kurum sorumlusunun yazili
1ZNl.

2 Ay




1. Basvuru Dilekgesi,
2. Tiizel kisiligi haiz kuruluslarin miiracaatlarinda kurulusun yonetin kurulu
karari,
22 | Yardim Toplama Yetki Belgesi 3. ISlor.umlu kurul tarafindan yardim toplama faaliyetinde bulunulmasi 3 Saat
alinde, sorumlu kurul karari,
4. Yardim toplayacaklar arasinda kamu gorevlileri de bulunmasi halinde
ilgili valilik ve kaymakamliklardan alinmis izin belgeleri,
5. Yardim toplayacak kisilere ait ikiger adet resim ve niifus ciizdan suretleri.
1. Yoneticinin veya kat maliklerinden herhangi birinin is akdi sona eren
kimsenin kendisine tahsis edilen yerden tahliye talebini i¢erene dilekgesi,
2. Basvuruda bulunan yonetici ise yonetici olduguna dair kat malikleri
yonetim kurulu kararinin bir 6rnegi,
3. Basvuruda bulunan kat maliki ise kat miilkiyetini gosterir tapu kayit
ornegi,
4. Tahliyesi istenilen is akdi feshedilen kimsenin igine son verildigine dair
93 Kat Miilkiyeti Kanunu Ek 2. kat malikleri yonetim kurulu karari, 7 Giin
Maddesine Gore Tahliye Talebi | 5. Tahliyesi istenilen is akdi feshedilen kisinin isine yonetici tarafindan son
verilmis ise bu konuda ydneticiye yetki veren kat malikleri yonetim
kurulu kararinin bir 6rnegi,
6. Is akdinin sona ermesine bagl olarak gérevi nedeniyle tahsis olunan
dairenin bosaltilmasina dair ilgilisine génderilen ihbarname,
7. Isine son verilen kimsenin galistig1 siireye ait aylik alacaklari varsa ihbar
ve kidem tazminatlarinin karsilandigina veya giivence altina alindigina
dair belgenin bir 6rnegi.
1. Barista, siginagin ortak alanlar kapsaminda baska amagclarla kullanilmasi
talebini igeren yoneticinin veya kat malikleri yonetim kurulunun
Kat Miilkiyeti Kanunu dilekgesi, o
Dahilindeki Sigmaklarmn 2. Slgl‘na'gvl'n. ortak alanlar kapsgmlqda baska amagclarla kullanilmasina iligkin
oybirligi ile alinmis kat malikleri kurulu karari, .
24 | Barista Ortak Alanlar 3. Binave L e e - 10 Giin
. ya tesisin igletme veya kullanma biitiinliiglinii bozulmayacagina
Kapsaminda Ba§ka Amaglarla T
Kullanilmasma I¢in Izin Talebi | 4 Gerektigi anda siginak olarak kullanilabilmesi i¢in yonetmelikte belirtilen
sigiak ozelliklerinin kaybedilmeyecegine dair taahhiitname,
5. Insaat Projesi.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksizsiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin

belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tablodaki bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda, liitfen ilk miiracaat
yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz




Ik Miiracaat Yeri: Ikinci Miiracaat Yeri:
Isim : Ergun ERTAS Isim : Necmi AKMAN
Unvan : Yaz Isleri Miidiirii Unvan : Kaymakam

Adres  : Barbaros Mah., Ata Cad., No:5, 45450, Ahmetli, Manisa Adres : Barbaros Mah., Ata Cad., No:5, 45450, Ahmetli, Manisa
Tel : +90 236 768 2500 Tel : +90 236 768 2500

Faks : +90 236 768 3426 Faks : +90 236 768 3426

e-Posta : ergun.ertas@icisleri.gov.tr e-posta : necmi.akman@icisleri.gov.tr




