GELİBOLU KAYMAKAMLIĞI
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

(İÇİŞLERİ BAKANLIĞINA BAĞLI TÜM KAYMAKAMLIK BİRİMLERİ)
	SIRA

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

	1-


	Taşınmaz Mal Zilyedliğine Yapılan Tecavüzlerin Vali ve Kaymakamlıklarca Önlenmesi Yolları    
	· Matbu Dilekçe,

· Kira kontratı, (varsa) 

· Tapu Belgesi.   
	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- Dilekçe,

2- Başvuruda bulunan Yönetici ise Yönetici olduğuna dair karar örneği, kat maliki ise tapu kayıt örneği,
3- Tahliyesi istenilen kimsenin işine son verildiğine yöneticiye/ yönetim kuruluna yetki verildiğine dair kat malikleri kurulu kararı,
4- İş akdinin sona ermesine bağlı olarak görevi nedeniyle tahsis olunan dairenin boşaltılmasına dair ilgiliye gönderilen tebliğ şerhli ihtarname,
5- İşine son verilen kimsenin çalıştığı süreye ait aylık alacakları varsa ihbar ve kıdem tazminatlarının karşılandığına veya güvence altına alındığına dair belge örneği,
6- Sosyal Güvenlik Kurumu sigortalı işten ayrılış bildirgesi.

	7 Gün

	3-
	Lokal (içkisiz/içkili) İzin Belgesi düzenlenmesi
	1- Dilekçe

2- Lokal açılması konusunda alınmış yönetim kurulu kararının örneği,

3- Lokal olarak açılacak yerin tapu senedi örneği, kiralık ise kira kontratının örneği,

4- Ana gayrimenkulun tapu kayıtlarında mesken olarak görünen yerler için kat maliklerinin oy birliği ile aldıkları kararın örneği, mesken ve işyerinin birlikte yer aldığı binalarda mesken sahiplerinin tamamının onayı ve işyeri sahiplerinin oy çokluğu ile aldıkları kararın örneği, iş hanlarında ise yönetim kurulu kararı örneği,

5- Lokal açılacak yer belediye ve mğcavğr alanlar içinde ise yapı kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin bulunmadığı durumlarda ise ilgili belediyeden alınacak söz konusu yerin lokal olarak kullanılmasında sakınca olmadığına dair belge; 
6- Lokal açılacak yer belediye ve mücavir alanlar dışında ise Bayındırlık ve İskan Müdürlüklerinden alınacak lokal olarak kullanılmasında sakınca olmadığına dair belge.
	30 Gün

	4-
	Tüketici Sorunları Başvurusu
	Ayıplı Mallar ile ilgili yapılacak müracaatlarda;
1- Matbu Dilekçe

2- Fatura,

3- Satış Fişi 

4- Garanti Belgesi, 
5- Sözleşme vb.

Finansal Hizmetlerle ilgili yapılacak müracaatlarda;

1- Matbu Dilekçe,

2- Banka hesap dökümü ve dekontlar
	6 Ay ile 12 Ay Arası

	5-
	Ticari Amaçla İnternet Toplu Kullanım Sağlayıcı İzin Belgesi 
	1- Matbu Dilekçe 
2- İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatının aslı ya da Belediyeden onaylı bir örneği

3- Vergi Levhası 
4- Ruhsat sahibinin / Sorumlu Müdürün nüfus cüzdan fotokopisi,

5- Telekomünikasyon Kurumundan alınan sabit IP sözleşmesi,

6- TİB onaylı filtre programı. 
	15 Gün

	6-
	“Apostille” tasdik şerhi 
	1- Tasdik edilecek resmi belge ve belgenin ait olduğu kişinin kimliği (Nüfus Cüzdanı, Pasaport, Ehliyet, İkamet Tezkeresi vs.)

2- Tasdik edilecek belge, getiren şahsa ait değilse vekâleti veya soyadı aynı olduğunu gösterir kimlik

3- Belge şahsa ait olmayıp, şirkete ait ise evrakı getiren kişi adına şirketin antetli kağıdına düzenlenmiş yetki belgesi veya vekalet

	Bir evrak birkaç dakika içinde tasdik edilmektedir. Tamamlanma süresi tasdik edilecek evrakın adedine göre değişmektedir.

	7-
	İnsan Hakları İhlalleri Başvurusu
	   Dilekçe
	30 Gün

	8-
	4982 Sayılı BİLGİ EDİNME Kanunu gereği yapılan işlemler
	Dilekçe
	15 İş Günü 

	9-
	3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanunu gereği Yapılan İşlemler
	   Dilekçe
	30 Gün 

	10-
	Askerlik Kararları
	· Cezalı

· Cezasız

· Muaf


	1 Hafta

	11-
	5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu gereğince (Muhtaçlık Kararı)  
	1- Matbu Dilekçe,  

2- Mal Bildirim Formu (2 Adet),

3- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi,

4- Öğrenci ise öğrenci olduğuna dair belge, çalışıyor ise bordro,

5- Sağlık Kurulu Raporu (%40 ve üzeri).
	15 Gün

	12-
	5253 Sayılı Kanuna Göre Dernek Kuruluşu
	1- Başvuru Dilekçesi

2- Dernek Tüzüğü (2 adet asıl ve bütün sayfaları tüm kurucular tarafından imzalı ve en son sayfasına isimler açılarak, karşıları kurucular tarafından imzalı)
3- Bilgisayarda doldurulmuş kuruluş bildirimi (1 adet asıl, karşıları kurucular tarafından imzalı, T.C. kimlik numarası ve cep telefon numaraları doğru olarak yazılmış, yerleşim yeri açık ikamet adresi olacak şekilde doldurulmuş)
4- Geçici Yönetim Kurulu Listesi

5- Yazışma ve tebligat almaya yetkili en az 3 kişinin adı, soyadı, telefon numarası(sabit numara ve cep telefonu) yerleşim yerlerini belirten imzalı liste, 
6- Dernek merkezinin tapuda mesken olarak gösterilen yerlerde açılması durumunda, kat malikleri kurulunun oybirliği ile alacağı karar örneği, var ise kira kontratı,
7- Dernek merkezinin açılacağı yer tapuda iş yeri olarak geçiyorsa, işyeri sahibinin muvafakat belgesi yada kira kontratı,

8- Dernek kurucuları arasında tüzel kişilerin bulunması halinde bu tüzel kişilerin unvanı, yerleşim yeri ve kuruluş belgesi ile tüzel kişilerin organları tarafından yetkilendirilen gerçek kişi de belirtilmek kaydıyla bu konuda alınmış kararın fotokopisi,
9- Kurucular arasında yabancı dernek veya vakıf dışında kar amacı gütmeyen kuruluşlar bulunması halinde bu tüzel kişilerin dernek kurucusu olabileceğini gösreren İçişleri Bakanlığınca verilmiş izi belgesi,

10- Kurucular arasında yabancı uyruklar varsa bunların Türkiye’de yerleşme hakkına sahip olduklarını gösteren belgelerin fotokopisi. 
	2 Ay 

	13-
	Yurdışı Bakım Belgesi Onayı
	1- İlgiliye ait bakım belgesi

2- Vukuatlı Nüfus Kayıt Örneği 
	15 dk.

	14-
	2911 Sayılı Kanun Toplantı ve Gösteri Yürüyüş Bildirimi 
	1- Dilekçe,

2- 2911 sayılı Kanun kapsamında yapılacak toplantı ve gösteri yürüyüşleri ile ilgili düzenleme kurulunun vereceği bildirimin kabulü işlemleri için müracaat formu,

3- Toplantı ve gösteri yürüyüşü ile ilgili program, afiş, pankart, el ilanı, slogan metin içeriklerinin ek olarak verilmesi (Düzenleme Kurulu İmzalı),

4- Onaylı Karar Örneği ( Müracaatı Yapan Tüzel Kişilik İse)


	En az 48 saat önceden bildirim 


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

İlk Müracaat Yeri:







İkinci Müracaat Yeri:

İsim

:Nermin TOLU





İsim

:Hakan KILINÇKAYA 
Unvan

:Yazı İşleri Müdürü





Unvan

:Gelibolu Kaymakamı

Adres

: Hükümet Konağı 2. Kat




Adres

:Hükümet Konağı 2. Kat  

Tel

:0286 566 26 36 -10 43




Tel

:0286 566 26 36-10 43

Faks

:0286 566 64 04





Faks

:0286 566 64 04

E-Posta
:-----------






E-Posta
:--------------
