	TOKAT  İLİ BAŞÇİFTLİK  KAYMAKAMLIĞI  HİZMET  STANDARTLARI  SUNUM  TABLOSU 



	SIRA NO


	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN

TAMAMLANMA

SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1


	Taşınmaz Mal Zilyetliğine Yapılan Tecavüzlerin Önlenmesi 
	1- Dilekçe,

2- Varsa Tapu fotokopisi    
	15 gün

	2
	Dosya Karar Örneği verilmesi
	1-Başvuru Dilekçesi
	5 Dk.

	3
	Tüketici Sorunları Başvurusu
	Dilekçe ekine aşağıda belirtilen belgeler eklenir.

1-Fatura,

2-Satış Fişi 

3-Garanti Belgesi,

4-Sözleşme vb.
	45 Gün

	4
	2022 Sayılı Kanuna göre yaşlılık veya özürlü aylığı talepleri
	1- Müracaat formu, malvarlığı araştırma belgesi 

2- Özürlüler için sağlık raporu

3- Özürlü oranına göre iş başvuru formu

4- 1 adet resim  


	1 Hafta

	5
	Resmi ilan işlemleri 
	1- Talep yazısı

2-  İlan metni
	5 Dk.

	6
	Ticari Amaçla İnternet Toplu Kullanım Sağlayıcı İzin Belgesi 
	Başvuru Belgeleri: 

1- 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 Dk.

	7
	“Apostille” tasdik şerhi 
	İdari nitelikteki belgelerin tasdikinde İlçe sınırları içerisinde bulunan resmi ve özel okullar tarafından  düzenlenen belgeler noter onaylı belgelerin imza tasdiki işlemi. 


	5 Dk

	8
	Muhtaç Erbaş ve Er Ailelerinin Ücretsiz Tedavisinin Sağlanması (Muhtaçlık Kararı) 
	1- Muhtar onaylı başvuru formu, 

2- Askerlik Şubesinden asker olduğuna dair belge, 

3- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi.


	1 Hafta

	9
	İnsan Hakları İhlalleri Başvurusu
	-  Dilekçe 
	30 Gün

	10
	Yurt dışı bakım belgesi onayı
	- Yurt dışı bakım belgesi formu (Bilgisayar veya daktilo ile doldurulmuş muhtar onaylı)


	5 Dk.

	11
	Yeşil Kart 
	İlk Kez Yeşil Kart Başvurusunda Bulunacaklardan İstenilen Belgeler:

1- Muhtar onaylı başvuru formu 
2- Fotoğraf (1 er Adet, 5 yaşından büyük tüm aile fertlerinin).
3- Nüfus Kayıt Örneği ( Tüm Aile Bireyleri)

4- Tapu Kaydı


	1 Hafta

	
	
	Yeşil Kartının Süresi Dolanlardan Vize İçin İstenilen Belgeler:

1- Muhtar onaylı başvuru formu  

2- Yeşil Kart Ön Yüzü Fotokopisi (Hane Reisinin). 
3-eski yeşil Kart
	1 Hafta

	
	
	2022 sayılı Yasadan Faydalananlardan Yeşil Kart Başvurusunda İstenilen Belgeler: 

1- Muhtar onaylı başvuru formu, 

3- 2022 Kart Fotokopisi,

4-  Fotoğraf  (1 Adet).
5- Nüfus Kaydı
	1 Hafta

	
	
	Not : Nüfus kaydı İlçe dışında olup ilk kez Yeşilkart Başvuruda Bulunacaklara 
	

	12
	4483 sayılı memurlar ve diğer kamu görevlilerinin yargılanması hakkında karar
	- Şikayet dilekçesi (Dilekçede bulunması gereken hususlar, şikayetçinin adı soyadı, adresi, telefon numarası, şikayet edilen memurun adı, soyadı, çalıştığı kurum)
	30 Gün

	13
	Belediye Sınırları İle İlgili işlemler
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Belediye Meclis kararı ve krokisi
	1 Hafta

	14
	Köy sınırları ile ilgili işlemler
	1-Başvuru dilekçesi

2-İhtiyar Heyeti Kararı ve Krokisi
	15 Gün

	15
	4982 sayılı Kanun  gereğince Bilgi Edinme 
	Başvuru formu - dilekçesi
	15 Gün

	16
	5434 sayılı Kanunun 108. maddesine göre muhtaçlık belgesi 
	1- Başvuru dilekçesi

2- Mal bildirim formu

3- Nüfus cüzdan fotokopisi

4- Öğrenci ise öğrenci belgesi, çalışıyor ise maaş bordrosu fotokopisi
	1 Hafta

	17
	Belge fotokopisi talebi
	- Dilekçe
	5 Dakika

	18
	Köy Muhtarlarının Bankadan para çekme müracaatı
	1- Dilekçe
2- Bulunduğu yıl içerisinde Muhtarın para çekebilmesi için köy kararı
	5 Dakika

	19
	Görev Belgesi Müracaatları
	1- Görev Belgesi Talep dilekçesi
	5 Dakika

	20
	Muhtar izin Müracaatları
	1- İzin dilekçesi
	5 Dakika

	21
	Köy Bütçeleri
	1- Bütçe (2 Nüsha)
	10 Gün

	22
	Köy Muhtarlığı Tahsilat Makbuzu ve Gelir Makbuzu Tasdik işlemleri
	1- Tahsilat Makbuzu, Gelir Makbuzu 
	10 Dakika

	23
	Yıpranmış, Kaybolmuş veya çalınmış Mühür Müracaatı
	1-Muhtarlık Mührünün yıprandığının kaybolduğunun ve çalındığının bildirir dilekçe

2-Çalındı ise kolluk Kuvvetlerince Hazırlanmış Tutanak

3-Mühür Beratı

4-Mühür Bedeli Dekontu
	15 Gün

	24
	Bimer Başvurusu
	Başvuru dilekçesi
	5 Dakika

	25
	Dernek Kuruluşu ve Tüzük incelemesi 
	1- Kurucuların kimlik fotokopileri

2- Kuruluş bildirimi, 

3- Tüzük, 

4- Tebligat almaya yetkili kişilere ait bilgiler, 
	3 Gün

	26
	2860 sayılı Kanun gereği yardım toplama izin belgesi 
	1- Başvuru dilekçesi

2-  Yönetim Kurulu Kararı

3- Yardım toplayacak kişilere ait resim, nüfus cüzdan sureti,
	2 Gün

	27
	Dernek Taşınmaz mal Bildirimi  
	1- Yönetim  kurulu karar fotokopisi
2- Tapu fotokopisi

3- Taşınmaz mal bildirim formu 
	1 Gün

	28
	Dernek Yetki belgesi 
	1- Yönetim Kurulu kararı

2- Düzenlenmiş yetki belgesi 
	10 Dakika

	29
	Dernek tüzüğü değişikliği incelenmesi 
	1-  Genel Kurulu sonuç bildirim formu,

2-  Divan tutanağı, 

2- Tüzük, 

3-  Değişen maddeleri gösterir liste, 
	1 Gün

	30
	Dernek Yerleşim yeri değişikliği bildirimi 
	1-  Yönetim kurulu kararı,
2-  Kira kontratosu,
3-  Yerleşim yeri değişikliği formu.
	1 Gün

	31
	Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkelerine yapılan başvurulara cevap 
	1- Dilekçe


	1 Gün

	32
	Disiplin cezasına itiraz işlemleri
	1- İtiraz Dilekçesi,
2- Disiplin Cezası yazısı,

3- Disiplin Cezası Tebellüğ Belgesi,
	7 Gün


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanamaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da
           ikinci müracaat yerine başvurunuz.
İlk Müracaat Yeri
: Başçiftlik  Kaymakamlığı 



        
 İkinci Müracaat Yeri
    :    Başçiftlik  Kaymakamlığı

İsim


:  Ahmet OĞUZ




            
 İsim 


    :    Eyyüp GÜNGÖR
Unvan


: İlçe Yazı İşleri Müdürü





Unvan


    :    İlçe Kaymakam V. 

Adres


: Başçiftlik  Kaymakamlığı



 

Adres

 
    :    Başçiftlik Kaymakamlığı

Tel.


: 356 451 21 88






Tel.


    :    356 451 20 10
Faks    


: 356 451 23 23






Faks

  
    :    356 451 23 23                        e-posta


: ahmet.oguz @icisleri.gov.tr
                                        e-Posta

             : kaymakamlik@ icisleri.gov.tr
	……………İLÇE  NÜFUS MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI SUNUM TABLOSU 



	SIRA NO


	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN

TAMAMLANMA

SÜRESİ

(EN GEÇ)

	1


	Evlenme İşlemi
	- Evlenmek isteyenlerin Nüfus cüzdanı  (aslı), - 6’er adet fotoğraf, - Sağlık raporları, - İki Tanık ,  - - Rıza Belgesi,  -Evlenme Beyannamesi
	

	2
	Doğum Tescili  
	-  Anne veya babanın sözlü bildirimi,  - Veya Sağlık kurumundan alınma doğum belgesi veya 
   rapor. 
	

	3
	Uluslararası  Aile Cüzdanı Düzenlenmesi 
	- Değiştirilmek istenen cüzdanın aslı, - Eşlerin nüfus cüzdanları
	

	4
	Nüfus Cüzdanı Düzenlenmesi
	- Mevcut  Nüfus cüzdanı,  - Veya Pasaport, ehliyet,  uluslararası aile cüzdanı, memur kimlik   

  kartı,  avukatlık kartı,  basın kartı gibi,  - 2 Adet renkli fotoğraf, - Nüfus cüzdanı talep  

  belgesi. 
	

	5
	Nüfus Kayıt Örneği Düzenlenmesi 
	- Nüfus cüzdanı veya kimlik belgesinin aslı 
	

	6
	Evlenme Öncesi Soyadı Kullanma Talebi
	- Dilekçe,  - Nüfus cüzdanı 
	

	7
	Adres Beyanı Bildirimi 
	- Beyanda bulunanın kimliği,  - Beyan edici adresi teyit edici elkt. su, doğalgaz, telefon  gibi  
  abonelik sözleşmesi ibrazı, - Veya Noter onaylı kira sözleşmesi 
	

	8
	Babalığa Hüküm Kaydı
	- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
	

	9
	Yerleşim Yeri Belgesi Düzenlenmesi 
	- Nüfus cüzdanı veya kimlik belgesinin aslı
	

	10
	Çok Dilli Belgelerin Düzenlenmesi 
	- Dilekçe,  - Bizzat ilgilisine verilir 
	

	11
	Kayıt Düzeltme İşlemi
	- Kesinleşmiş Mahkeme kararı  
	

	12
	Evlat Edinme ve İptal Talebi
	- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
	

	13
	Saklı Nüfus Kaydı İşlemi 
	- Saklı nüfus belgesi, - Soruşturma formu, - Yaş tespiti raporu, - Yetkililerin ifadeleri,  - 2 Adet    

   fotoğraf
	

	14
	Din Değişikliği Kaydı
	- Dilekçe 
	

	15
	Soybağı  Düzeltme İşlemi 
	- Kesinleşmiş Mahkeme kararı 
	

	16
	Boşanma Tescili
	- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
	

	17
	Ölüm  Tescili
	- Ölüm  raporu  veya defin ruhsatı 
	

	18
	Evlenme Tescili
	- Evlenme Memurluğu tarafından gönderilen belgeler 
	

	19
	Bilgi Edinme Başvurusu 
	-  Dilekçe 
	

	20
	Nüfus Kaydının İptali 
	- Kesinleşmiş mahkeme kararı 
	

	21
	Tanıma Senedi İşlemi
	- Babanın yazılı başvuru dilekçesi
	

	22
	Çok Vatandaşlığa Sahip Kişilerin Evlenme Olayını Tescil İsteği 
	- Dilekçe 
	

	23
	Eski Ölüm Tescili
	- Dilekçe,  - Ölüm olayını gösterir resmi belge (resmi belge yoksa araştırma yapılır.)
	

	24
	Bimer Başvurusu  
	- Elektronik başvuru dilekçesi (e-posta)  
	


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanamaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da
           ikinci müracaat yerine başvurunuz.
İlk Müracaat Yeri
:   …………..   Kaymakamlığı 



           İkinci Müracaat Yeri:    ………….…   Kaymakamlığı

İsim


:  …………………………



            
 İsim 


    : …………………………….
Unvan


: İlçe Nüfus  Müdürü





Unvan


    :  İlçe Kaymakam 

Adres


: ……………   Kaymakamlığı



 
Adres

 
    : ………….….  Kaymakamlığı

Tel.


:








Tel.


    : 

Faks    

:








Faks

  
    : 

e-Posta

: …………..….  @icisleri.gov.tr




e-Posta

    : ………..……@ icisleri.gov.tr
