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ŞAHİNBEY KAYMAKAMLIĞI 

Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürlüğü 

KAMU HĠZMETLERĠ STANDARTLARI TABLOSU 

SIRA

NO 

VATANDAġA SUNULAN

HĠZMETĠN ADI 

BAġVURUDA

ĠSTENĠLEN BELGELER 

HĠZMETĠN

TAMAMLANMA 

SÜRESĠ  

1- 

TaĢınmaz Mal Zilyetliğine

Yapılan Tecavüzlerin

Önlenmesi  Hakkındaki

Kanun Gereğince Ġstenilen

Belgeler 

Ġstenilen Belgeler: 
  

1-Matbu Dilekçe

2-Kira Kontratı

3-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

(dıĢarıdan atanan yönetici,

apartman görevlisi, bekçi)

tahliye iĢlemi  için istenilen

belgeler 

Dilekçe ekine aĢağıda

belirtilen belgeler eklenir: 
  

1-BaĢvuruda bulunan

Yönetici ise Yönetici

olduğuna dair karar

örneği, kat maliki ise tapu 

kayıt örneği, 

2-Tahliyesi istenilen 

kimsenin iĢine son

verildiğine yöneticiye/

yönetim kuruluna yetki

verildiğine dair kat

malikleri kurulu kararı,

3-ĠĢ akdinin sona

ermesine bağlı olarak

görevi nedeniyle tahsis

olunan dairenin 

boĢaltılmasına dair

ilgiliye gönderilen

ihtarname,  

4-ĠĢine son verilen

kimsenin çalıĢtığı süreye

ait aylık alacakları varsa

ihbar ve kıdem

tazminatlarının

karĢılandığına veya

güvence altına alındığına

dair belge örneği.   

5 gün 



3- 
Lokal (içkisiz/içkili) Ġzin 

Belgesi Düzenlenmesi 

Dilekçe ekine aĢağıda 

belirtilen belgeler eklenir: 
  

1-Lokal açılması 

konusunda alınmıĢ 

yönetim kurulu kararının 

örneği, 

2-Lokal olarak açılacak 

yerin tapu senedi örneği, 

kiralık ise kira 

kontratının örneği, 

3- Ana gayrimenkulün 

tapu kayıtlarında mesken 

olarak görünen yerler için 

kat maliklerinin oy birliği 

ile aldıkları kararın 

örneği, mesken ve 

iĢyerinin birlikte yer 

aldığı binalarda mesken 

sahiplerinin tamamının 

onayı  

Ve iĢyeri sahiplerinin oy 

çokluğu ile aldıkları 

kararın örneği, iĢ 

hanlarında ise yönetim 

kurulu kararı örneği, 

4-Yapı kullanma (iskan) 

izin belgesi, bu belgenin 

bulunmadığı durumlarda 

ise ilgili belediyeden 

alınacak söz konusu yerin 

lokal olarak 

kullanılmasında sakınca 

olmadığına dair belge; bu 

alanlar dıĢındaki lokaller 

için Bayındırlık ve Ġskan 

Müdürlüklerinden 

alınacak lokal olarak 

kullanılmasında sakınca 

olmadığına dair belge. 

10 Gün 

4- 

  

  

  

Tüketici Sorunları 

BaĢvurusu 
  

  

  

  

  

  

  

  

Matbu dilekçe ekine 

aĢağıda belirtilen belgeler 

eklenir. 
  

1-Fatura 

2-SatıĢ FiĢi  

3-Garanti Belgesi 

90+90 Gün 



4-SözleĢme vb. 
  

  

5- 

Ticari Amaçla Ġnternet  

Toplu Kullanım Sağlayıcı 

Ġzin Belgesi  

Ġstenilen Belgeler:  
  

1- Matbu Dilekçe  

2- ĠĢyeri Açma ve 

ÇalıĢma 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 sözleĢmesi 

6- TĠB onaylı filtre 

programı 

15 gün 

6- “Apostille” Tasdik ġerhi  

  

Ġdari nitelikteki 

belgelerin tasdikinde 

Ġlçemiz sınırları içerisinde 

bulunan resmi ve özel 

okullar, üniversiteler, 

Nüfus Müdürlüğü 

tarafından düzenlenen 

belgeler noter onaylı 

belgelerin imza tasdiki 

iĢlemi.  
  

10 dakika 

7- 

  

Ġnsan Hakları Ġhlalleri 

BaĢvurusu 
  

  

   Dilekçe ve BaĢvuru 

Konusuyla Ġlgili Belgeler 
  

30 gün 

9 

  

Muhtarların Muhtarlık 

Belgesi Talebi 
  

Dilekçe 30 dakika 

  

10 

  

3071 sayılı Dilekçe Kanunu 

Gereğince Ġstenilen 

Belgeler  
  

Dilekçe ve Dilekçede iddia 

edilen hususlarla ilgili 

varsa diğer belgeler 

  

  

  

30 gün 

11 Yurt DıĢı Bakım Belgesi 

  

Ġstenilen Belgeler:  
  

1-YurtdıĢı Bakım Belgesi 

Formu 

2-Nüfus Kayıt örneği 

Müracaat tarihinden 

itibaren 1 gün 



3-Ġnceleme Formu ( 

Malvarlığı AraĢtırma 

Formu ) 
  

12 

  

Kamu Görevlileri Etik 

DavranıĢ Ġlkeleri 
  

Dilekçe ve varsa diğer 

belgeler 
15 gün 

13 

  

4483 sayılı Memurlar Ve 

Diğer Kamu Görevlilerinin 

Yargılanması Hakkındaki 

Kanun Gereğince Ġstenilen 

Belgeler 
  

  

  

ġikayet dilekçesi ve varsa 

diğer belgeler 
30+15 gün 

14 

4982 sayılı Bilgi Edinme 

Hakkı Kanunu Gereğince 

Ġstenilen Belgeler 

BaĢvuru dilekçesi ve 

varsa diğer belgeler 

Dilekçenin Kuruma 

ulaĢmasından 

itibaren 15 iĢ günü, 

baĢka kurumdan 

bilgi istenmesi 

halinde 30 iĢ günü  
  

15 
  

BĠMER BaĢvurusu 

BaĢvuru dilekçesi ve 

varsa diğer belgeler 
  

15 gün 

16 

  

Disiplin Cezasına Yapılan 

Ġtiraz Üzerine Verilen 

Karar Gereğince Ġstenilen 

Belgeler 

  

Ġstenilen Belgeler: 
  

1-Ġtiraz Dilekçesi 

2-Disiplin Cezası Kararı 

3-Ceza Kararının 

Tebellüğ Belgesi 
  

30 gün 

  

17 
Adli Sicil Kaydı 

Belgeyi Ġsteyen KiĢinin 

Nüfus Cüzdanı 

  

5 dakika 
  

  

Başvuru  sırasında   yukarıda  belirtilen  belgelerin   istenmesi,  eksiksiz  belge  ile  başvuru 

yapılamasına  rağmen hizmetin  belirtilen  sürede  tamamlanmaması  veya yukarıda  bazı 

hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda  ilk müracaat yerine veya  ikinci ikinci 

müracaat yerine başvurunuz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



İsim  : 

Unvan  : 

Adres  : 

Tel  : 

Fax  : 

E-Posta  : 
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