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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 dislik maliyetli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak Uzere, idarelerin uymasi gereken usul ve esaslari dizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararnamenin Degdistirilerek Kabuli 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, basvuru 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 surekli blirolar agabilir.

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

Kamu hizmetlerinin elektronik ortamda sunulmasi

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

(2) Idare, basvurularin elektronik ortamda da yapilmasina, siirecin basvuru sahibince izlenebilmesine ve
sonucun ilgilisine elektronik ortamda iletilmesine yodnelik tedbirleri alir ve hizmetin e-Devlet Kapisina entegrasyonunu
sadlar.

Vatandasin bilgilendirilmesi

MADDE 5 - (1) Kanuni sinirlamalar sakh kalmak kaydiyla idare, sundugu hizmetlere iliskin bilgileri ve
mevzuati, 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 glincel sekli ile yayinlar.

Hizmet standartlar olusturma

MADDE 6 - (1) idareler, ek-2'de yer alan 6rnede gére hizmet standartlarini olusturur. Ek-3'te belirtilen
acgiklamalara gore olusturulan hizmet standartlari tablosunda; hizmetin adi, basvuruda istenen belgeler, hizmetin ne
kadar siirede tamamlanacadi ve sikayet mercilerine iliskin bilgiler yer alir. Bu tablo, hizmeti dogrudan sunan birimlerce
vatandaslarin kolayca gorebilecedi panolarda, kurumsal internet sayfalarinda ve e-Devlet Kapisinda duyurulur. Ayrica,



idarenin danisma masalarinda da istenilen belgeleri gésteren dokimanlar bulundurulabilir ve talep edenlere (cretsiz
olarak verilir.

Ozirliilerle ilgili tedbirler

MADDE 7 - (1) Idare, sundugu kamu hizmetlerinin 6ziirliiler 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 Olglitleri esas alir:

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

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

¢) Idarenin gérevi geredi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha 6nce basvuru sahibinden alinarak kurum
kayitlarina aktarilan ve degismedigi 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 icin gerekli bilgiler istenebilir.

f) Basvuru sahibinden adli sicil kayd istenmez, bunun yerine yazili olarak beyan istenir. Basvurunun form
kullanilarak yapildigi héllerde, formda adli sicil beyani bdlimi ayrilir. idare, beyanin dogrulugunu adli sicil bilgilerini
verebilecek mercilerden teyit eder. Ilgili merciler, gerekli bilgileri, teknik altyapisi hazir olan kurumlara elektronik
ortamda derhal, diger héllerde en geg (g isglnu icinde 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, gergede 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) Basvurulari esnasinda, édemek zorunda olduklari mali yikumlilikler, mevzuat dayanaklari
ile birlikte bagvuru sahiplerine agikga belirtilir.

Kurum igi ve kurum disi1 yazisma

MADDE 11 - (1) Kurum ici ve kurum disi gériis, bilgi ve belge talep yazilar ginli yazilir. Ilgili mevzuatindaki
ozel hikimler sakh kalmak kaydiyla, idareler belge taleplerini en gec bes giin, bilgi ve goris taleplerini ise en gec
onbes giin iginde yerine getirir. Idare, bilgi ve gériis yazilari igin onbes giinii gecmemek (izere ek siire 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) Bagvurular hizmet standartlarinda belirtilen sire iginde sonuglandirilir.

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

Yonetmelige uyum

GECIci MADDE 1 - (1) idareler, bu Yénetmelikte 6ngériilen hususlara iliskin gerekli her tiirlii idari, teknik ve
hukuki diizenlemeleri bu Yénetmelidin yayimi tarihinden itibaren alti ay icinde gergeklestirir.

Yiirarluk
MADDE 13 - (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yurtrlige girer.

Yiiriitme

MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelik hikimlerini Bakanlar Kurulu yrutar.
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KAMU HiZMET ENVANTERI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DIKKAT
EDILECEK HUSUSLAR
1- SIRA NO:
Hizmetlere 1’den baglayarak 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 6ngérilen standart dosya planindaki
kodlar yazilacaktir. 3 haneli ana dosya kodu ile alt dizey kodlarin tamami kullanilarak 9 haneye tamamlanacaktir.
Kullanilmayan alt dlizey kodlar icin 0 yazilacaktir. Kodlar arasinda hicbir noktalama isareti veya bosluk
bulunmayacaktir.

4- HiZMETIN ADI:

Bu bolime idarenin ylrattigu butin hizmetler acik 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 hikmuinde kararname,
tlzik, y6netmelik, Bakanlar Kurulu karari, genelge, tebli§g ve benzeri diizenlemelerin adi ve ilgili madde numarasi
acikca yazilacaktir.

7- HIZMETTEN YARARLANANLAR:

Kurumun sundugu hizmetten yararlananlar yazilacaktir. Ornek: Vatandas, sivil toplum kurulusu, ézel sektdr
veya kamu kurumlari.

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

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

9- BASVURUDA ISTENEN BELGELER:

Basvurulu hizmetler igin basvuruda istenen belgeler ve bunlarin dayandigi mevzuatin adi ve ilgili madde
numarasi 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 acikga yazilacaktir. Hizmet, basvurulu bir hizmet degil ise (-) isareti
konularak bos birakilacaktir.

11- PARAF LISTESI:

Basvurulu hizmetlerde, basvuruyu alandan nihal onay! veren kisiye kadar paraf listesinde yer alan butln



unvanlar sirali olarak yazilacaktir. Hizmet, basvurulu bir hizmet olmayip resen verilen bir hizmet ise, islemi ilk
baslatandan nihaf onayi veren kisiye kadar paraf listesinde yer alan bitiin unvanlar sirali olarak yazilacaktir.

12- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN IGC YAZISMALAR:

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

13- KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIS YAZISMALAR:

Hizmetin sunum sirecinde yapilmasi gereken kurum disi yazismalarin hangi kurumla, ne amagla yapildigi,
mevzuat dayanadi ve ilgili madde numarasi agikca yazilacaktir. Diger kurumlar ile koordinasyon saglamak ya da gorus,
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 sire, mevzuatin adi ve ilgili madde
numarasi ile birlikte agikga yazilacaktir.

15- HIZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA SURESI:

Mevzuatta baska bir slire belirtiimis olsa bile hizmetin fiili olarak ortalama ne kadar surede 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.



Ek2
ORNEK KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

.. TAPU siciL MUDURLOGO HIZMET STANDARTLARI

ir' —— — . — 0 Lo S L | HIZMET STANDARTLARI — r o
SIRA | HIZMETIN 5 .
' NO ‘ ADI. BASVURUDA |STENEN BELGELER , NWSORI
S (ENG

1- Taginmaz eahibi lie alicsiun veya yetkill temsiiciernin (vekil, veli, vasi, kayyim, yasal dam;man)}
i nGfus clhzdan veya pasaporty v temsil belges!
1 | | 2- Gergek kigherde fotograf (satandan 1, alandan 2 adet)
' 1 Satg | 8- lcra MacOringunin sabs muzekkeresi (cetif icra yok lle satilmig ise) I 28A
| '4- Mahkems muzekkeresi {ortakii§in giderimesi davas: yolu lie sahmw ise)
‘ 5- Bina vasifh taginmaziarda zoruniu deprem sigortasi belgesi |
e ___ |&: ligif belediyeden alinnig emiak vergisi dederini belirtir beige o I ~
] |1- Taginmaz mal sahioi murise ait Suh Hukuk Mahkemasinden alinmig mizasgilik belgesi
{ 2- lighl verg! dairesinden ainmis veraset ve intikal vergisinin &dendigini gdsterir beige (intikal!
| eunalmdaixazed&mm&ghodewvaurutwektwhuhanglwmbtﬂ:ﬁevet)mnm!cmthang\l
i 2 Mirasin | bir aynf hak tesisinde ibraz ediimek zorundadir) 2SA
'lnml 13- Mirasglann veya yolkill lemsilclerinin {vekll, vali, vasl, kayyun, yasal damgman) ofifus clzdan,
{ [ pasaportu veya temsil belgesi
4. Gergek kigilerce fotograf (1 adet) !
L_ . |5-Bina vasil laginmazlarda zorunlu deprem sigortas: beigest iy i
1- Serbest mihendisiarce dizenlenmis ve uyguniafu kadastro nmdmlugame kantrol edietek;
I ,onz:m; ve bir Ust yaziya baglanmg (g takim dosya iginde dedigkix beyannamesi, kontrol raporuc
| ve aki belgeler
2- Taginmazin bulundudu yere giire belediye encimeni veya i idare kurulynun olumiu karan
|Ayirma (lfraz) | 3- Aynimas: istenen taginmaz malin sahibinin veya yetkil temsilciasnin (vekil, vei, vasi, Kayy:m, yasal ! 28A
l danigman) nfus clizdam, pasaportu veya temsi belgesi |
| |4- Gergek kisberde fotoraf {1 adet) |
| | 5- Bina vasiis taginmaziarda zownh deorom sigortas) belgesi ‘
| } 6 lsgil Belediyeden alinmig emiak vergisi defarini belintir belge
[ } I | 1- Kadastro mududigince st yaz'ya badlanmig O takim biestirme dosyes!, tosel bidinami ve kontrol

fapory
| 2- Tagtnmazin bulundudu yore gore belediye encOmen! veya il idare kurulu karan |
(TW) 3 mmw istonen taginmaz maliannin sahipleninin veya yetiil temsilciletinin {vexil, vei, vasi 4 SA
kayyim, yasal danrsman) niifus clizdani, pasapontu veya lemsil belgas:
' ' 4 Gargek Kigllarda fotoraf (1 adet)
ls- Bina vasifii tagimaziarda zerunhu deprem sigortas: belgest

e T — ST ——— ,_,, — e

' ‘ 4~ Konutun ate Konutu oldugunu kamuayan. muhtarlikian ve varsa apariman ym&nmﬁen ahnmg
belgo .

5 (Alle  Konutu 2- Vukuath nifus kayit 6medi velveya evillk clizdan |
]Sochl 3. Gereken hillerde taginmaz mabn gerhi talep edilen t2ginmaz mal le ayn oldugunun Kadasto
lmodﬁrmnm veya muhtarhikga tespit edilmesi

28A

4. |stemde bulunanin nifus chzdan: veya pagggoﬂu
1- Sulh hukuk haidmligu veya noterde diizenlenmig isa tescill ige u;enrsbzieg«'e
' |2- Tagmmaz sehipieriain ve bakim borglusunun veya yelkill temsilciennin (vekil, vell. vas), wyyam
{ Kadar Bakma | yasal damisman) nifus czdan, pasaportu veya temsil belgesi . 484
|3- Gergek kigilerde fotograf (1 adet)
\ samm 4. Bina vasifli taginmazarda zoruniu deprem sigortas! beiges! '
bocd——u 8- light bolediyeden alinmyg emlak vergisi degorini bolirtir belge L o
Bagwury esnsenda yukarida belirtilen be'gelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belgo e baswm yapimasma ragmen hwnem
sOrede tamamianmamast veya yukandaki tabloda bazi hizmatiarin bulunmad:giin tespitl durumunda Ik miracaat yerine ya da ixinci |
yerine bagvuruniz,

Eae

Ik Moracaat Yeri fuinci Mrecaat Yen
Isim . {sim -
Unvan . Unvan

Adras g Adres

Tel . Tel.

Faks : Faks

o-Posta . e-Posta



Ek-3

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA
DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1. TABLONUN BiCiMIi ILE ILGILI HUSUSLAR

a) Basih olarak olugturulacak tablolarda “Arial” yazi tipi ve en az 14 karakter
boyutunun kullamilmas: csastir. Bitylik veya kiigiik harf kullaniimas: ihtiyaridir. Formlar A3
veya daha biiyiik kagit boyutunda olugturulacakur.

b) A3 kagit boyutunda yatay olarak olugturulacak tablolarda;

- Tablo baghf koyu 18, Sfitun bagliklan koyu en az 14 yaz karakteri boyutunda
olacakur. Stitun genislikleri alttaki tabloda belirtilen sekilde hazirlanacakur.,

- Sira Numaras:; dikey ve yatay ortah olarak,

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

- Istenen Belgeler; sola yash ve 1°den itibaren sira numarast verilerek, hizmetle ilgili
bir agiklama yazlacak ise istenen belgelerin altinda bir saur arah@ birakilarak paragraf
girintisi olmadan,

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

yazilacakur.
TEE ' i | = il HIZMETIN I
KAGIT | SIRA | HIZMETIN ISTENEN ( ’ : s |
, . Y R | TAMAMLANMA SURESI
i%()YUTU NO *fxl)l _ ’- ] _BLL(:bl,LI_{ | (EN GEC)
{ Aligin | lem |  6.5cm 25,5 cm N 55em

¢) Tablodan sonra bir satir araligy birakilarak agafidaki ifade yazilacaktir:

“Bagvuru esnasinda yukanda belittilen belgelerin diginda belge istenmesi,
eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belitilen slrede
tamamlanmamasi veya yukandaki tabloda bazi hizmetierin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.”

¢) Yukardaki ifadenin ardindan bir satir aralift birakilarak sol tarafa “{lk Miiracaat
Yeri”, aym hizada sag tarafa “Ikinci Miracaat Yeri”, altlanna da isim. unvan, adres, telefon,
faks ve c-posta bilgileri yazilacaknr,






