T.C.

GÜMÜŞOVA 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-


	3091 Sayılı Taşınmaz Mal Zilyedliğine YapılanTecavüzlerin Önlenmesi Hakkında Kanun Uygulaması    
	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 (Dışarıdan atanan Yönetici, Apartman Görevlisi, Bekçi) Tahliye işlemi  
	Dilekçe ekine aşağıda belirtilen belgeler eklenir:

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 ihtarname, 

5-İşine son verilen kimsenin çalıştığı süreye ait aylık alacakları varsa ihbar ve kıdem tazminatlarının karşılandığına veya güvence altına alındığına dair belge örneği.  
	7 GÜN

	3-
	5253 Sayılı Dernekler Kanununa göre Lokal (içkisiz/içkili) İzin Belgesi düzenlenmesi
	Dilekçe ekine aşağıda belirtilen belgeler eklenir:

1-Lokal açılması konusunda alınmış yönetim kurulu kararının örneği,

2-Lokal olarak açılacak yerin tapu senedi örn., kiralık ise kira kontratı örneği,

3-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,

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 dışındaki lokaller için Bayındırlık ve İskan Müdürlüklerinden alınacak lokal olarak kullanılmasında sakınca olmadığına dair belge.
	15 GÜN

	4-
	4077 Sayılı Kanuna göre Tüketici Sorunları Başvurusu
	Matbu Dilekçe ekine aşağıda belirtilen belgeler eklenir.

1-Fatura,

2-Satış Fişi,
3-Garanti Belgesi,

4-Sözleşme vb.
	90 GÜN

	5-
	5651 Sayılı Kanuna göre Ticari Amaçla İnternet Toplu Kullanım Sağlayıcı İzin Belgesi 
	Başvuru Belgeleri: 

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. 
	10 GÜN

	6-
	Lahey Sözleşmesine göre “Apostille” tasdik şerhi 
	İdari nitelikteki belgelerin tasdikinde İlçemiz sınırları içerisinde bulunan resmi ve özel okullar, Üniversiteler, Çankaya Nüfus Müdürlüğü tarafından düzenlenen belgeler noter onaylı belgelerin imza tasdiki işlemi. 
	10 DAKİKA

	7-
	2022 Sayılı Kanuna göre 65 Yaş ve Özürlü Maaşı (Muhtaçlık Kararı) 
	a) 18 yaşından küçükler için: 

1-Form (muhtar onaylı 2 Adet), 

2- Sağlık Kurulu Raporu (%40 ve üzeri), 

3-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi (Anne, Baba ve Özürlü için),

b) 18 yaşından büyükler için:

1- Form ( muhtar onaylı 2 Adet),

2-Sağlık Kurulu Raporu (%40 ve üzeri),

3-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

c) 65 yaşını dolduranlar için:

1-Form  ( muhtar onaylı 2 Adet),

2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi, 

3-Çalışan ya da emekli çocuklarının maaş bordroları. 
	7 GÜN

	8-
	3816 Sayılı Kanuna göre Yeşil Kart başvurusu ve vize işlemleri 
	İlk Kez Yeşil Kart Başvurusunda Bulunacaklardan İstenilen Belgeler:

1-Form  (muhtar onaylı), 

2-Nüfus Cüzdan Fotokopisi (Tüm aile Fertlerinin),  

3-Fotoğraf (1 er Adet, 5 yaşından büyük tüm aile fertlerinin).

Yeşil Kartının Süresi Dolanlardan Vize İçin İstenilen Belgeler:

1-Form  (muhtar onaylı),

2-Nüfus Cüzdan Fotokopisi (Hane Reisinin), 

3-Yeşil Kart Ön Yüzü Fotokopisi (Hane Reisinin). 

2022 sayılı Yasadan Faydalananlardan Yeşil Kart Başvurusunda İstenilen Belgeler: 

1-Form  (muhtar onaylı), 

2-Matbu Dilekçe

3-Nüfus Cüzdan Fotokopisi,

4-2022 Kart Fotokopisi,
 5-Fotoğraf  (1 Adet). 
	7 GÜN

	9-
	4341 Sayılı Kanuna göre Muhtaç Erbaş ve Er Ailelerinin Ücretsiz Tedavisinin Sağlanması (Muhtaçlık Kararı) 
	1-Form  (muhtar onaylı),

2-Askerlik Şubesinden asker olduğuna dair belge, 

3-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi.
	15 GÜN

	10-
	3071 Sayılı Kanuna göre Gerçek ve Tüzel Kişilerin İhbar ve Şikayet Dilekçeleri
	Dilekçe
	30 GÜN



	11-
	4483 Sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanuna göre Karar
	Şikayet Dilekçesi (Dilekçe de bulunması gereken hususlar: Şikayetçinin Adı, Soyadı, Adresi ve Telefon numarası, Şikayet edilen memurun Adı, Soyadı ve Çalıştığı Kurum)
	30+15 GÜN

	12-
	442 Sayılı Köy Kanununa göre Köy Muhtarlarının Bankadan Para Çekme Müracaatı
	1-Dilekçe

2-Bulunduğu Yıl İçerisinde Muhtarın Para Çekebilmesi İçin Alınmış Köy Kararı
	15 DAKİKA

	13-
	442 Sayılı Köy Kanununa göre Muhtar İzin Müracaatları
	İmzalı, Mühürlü İzin Talep Dilekçesi (İzine Ayrılan Muhtara Vekaleten 1.Azası Vekalet Edecektir)
	15 DAKİKA

	14-
	Resmi Mühür Yönetmeliğine göre, Yıpranmış, Kaybolmuş

veya Çalınmış Mühür

Müracaatı
	1-Muhtarlık mührünün yıprandığı, kaybolduğu veya çalındığını bildirir dilekçe.

2-Çalındı ise Kollu Kuvvetlerinde hazırlanmış tutanak.

3-Mühür Beratı

4-Resmi Mühür Yönetmeliği'nde belirtilen ücretin yatırıldığına dair dekont.

5-Mühür Örneği
	30 GÜN

	15-
	4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu Uygulaması 
	Başvuru Formu
	15 GÜN+15 GÜN

	16-
	5253 Sayılı Kanuna göre Dernek kurulumu
	1-7 Kurucu Üyenin Kimlik Fotokopileri,

2-Kuruluş Bildirimi.

3-Tüzük,

4-Kira Kontratı,

5-Tapu ve Yapı kullanma izin belgesi

6-Tebligat Almaya Yetkili Kişilere ait bilgiler.
	1 GÜN

	17-
	İnsan Hakları İhlalleri Başvurusu
	Dilekçe.
	15 GÜN



	18-
	BİMER (Başbakanlık İletişim Merkezi 150)
	Dilekçe.
	15 GÜN



	19-
	Yurt Dışı Bakım

Belgesi
	Yurt Dışı Bakım Belgesi Formu 
(Bilgisayar veya Daktilo ile doldurulacak)
	15 DAKİKA



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

: Hüseyin Dayıoğlu





İsim                 : Fatih AKBULUT
Unvan

: Yazı İşleri Müd. V.





Unvan

: Kaymakam
Adres

:GÜMÜŞOVA  KAYMAKAMLIĞI



Adres

: GÜMÜŞOVA  KAYMAKAMLIĞI
Tel

:3807314100




                        Tel

: 3807312432
Faks

:380.7314100





             Faks

: 3807312432
E-Posta
:



                                                 E-Posta
: 
GÜMÜŞOVA İLÇE ÖZEL İDARE MÜDÜRLÜĞÜ
  


       HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
(EN GEÇ SÜRE)

	1
	Sıhhi Müesseselere Ruhsat verilmesi
	1-Başvuru beyan formu

2-İkametgah

3-Gerçek ve Tüzel Kişiliğe ait evraklar

4-Oda kayıt belgesi

5-Kat Mülkiyeti Kanununa tabi ise alınması gereken izin belgesi

6-Ustalık belgesi

7-İtfaiye raporu gerektiren işyeri ise itfaiye raporu
	1 Gün

	2
	Umuma Açık Eğlence ve İstirahat Yerleri Ruhsatlarının Verilmesi
	1-Başvuru beyan formu

2-İkametgah

3-Gerçek veya Tüzel Kişiliğe ait evraklar

4-Vaziyet planı veya kroki

5-Oda kayıt belgesi

6-Kat Mülkiyeti Kanununa tabi ise alınması gereken izin belgesi

7-Özel yapı şeklini gerektiren işyeri ise izin belgesi

8-Ustalık belgesi

9-İtfaiye raporu gerektiren işyeri ise itfaiye raporu

10-Gerekirse Mesul Müdür Sözleşmesi
	1 Ay

	3
	İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı verilmesi (2.ve 3. Sınıf Gayrisıhhi Müessese Ruhsatı verilmesi)
	1-Başvuru formu

2-Şahıs ise nüfus cüzdanı sureti,şirket ise ticaret sicil gazetesi,imza sirküleri ve oda kayıt belgesi,tapu fotokopisi,kiracı ise kira kontrat’osu

3-İşletmenin yerini gösteren Bayındırlıktan tasdikli vaziyet planı

4-Çevre kirlenmesini önlemek amacıyla alınacak tedbirlere ait kirleticinin nitelik ve niceliğine göre hazırlanmış proje ve açıklama raporları

5-Şehir şebeke suyu bulunmayan yerlerde içme ve kullanma suyunun hangi kaynaktan sağlandığı ile suyun bakteriyolojik ve kimyasal analiz raporu

6-ÇED olumlu belgesi veya ÇED gerekli değildir belgesi

7-Yangın ve patlamalar için gerekli önlemlerin alındığına dair
	1 Ay


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

:Seyfettin ARSLAN   





            İsim

: FATİH AKBULUT
Unvan

:İlçe Özel İdare Müdürü





Unvan

: Kaymakam
Adres

:GÜMÜŞOVA Kaymakamlığı





Adres

: GÜMÜŞOVA Kaymakamlığı
Tel

:380 731 42 62






             Tel

: 0 380 731 24 32
Faks

:






                          Faks

: 

E-Posta
:








E-Posta
:kaymakamlık@gumusova.gov.tr
GÜMÜŞOVA İLÇE JANDARMA KOMUTANLIĞI
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
(EN GEÇ SÜRE)

	1
	Silah Ruhsat Müracaatları 
	1-Kaymakamlık Makamına hitaben yazılmış konuyu açıklayan yazı, Nüfus Müdürlüğünden alınacak vukuatlı nüfus kayıt örneği ve yerleşim yeri belgesi

2- C. Savcılığından Arşivli Sabıka Kaydı 

3- Sağlık Ocağından Alınacak Doktor Raporu 

4- Kimlik Fotokopisi ( 2 Adet )

5- Yenilemelerde ve Devirlerde Ruhsat Fotokopisi

6- 1 Adet Mavi Renk Naylon Dosya 

7- Arkası beyaz fonlu son 6 ay içerisinde cepheden çekilmiş vesikalık fotoğraf

8- Silah Ruhsat İstek Formu  
  
	15 Gün

	2
	Güvenlik Soruşturmaları ve Arşiv Araştırmalarının Bildirilmesi
	Müracaatta bulunanın nüfus kayıt bilgileri ile birlikte İlçe Jandarma Komutanlığına Müracaatı
	7 Gün

	3
	Yeşil Kart Müracaatları 
	Müracaatta bulunanın Yeşil Kart İstek Formu ve Nüfus Kayıt Bilgileri
	          7 Gün

	4
	Şikayet – Müracaatlar 
	Şahsın söz konusu şikayet ile ilgili bizzat kendisinin müracaatı 
	3 Gün

	5
	C. Savcılığı ile ilgili İşler
	Şahsın söz konusu müracaatının İlçe Jandarma Komutanlığına bildirilmesi
	7 Gün

	6
	Askerlik Şubesi Başkanlığı İle İlgili İşlemler 
	Şahsın Askerlik İşlemleri ile ilgili bizzat İlçe Jandarma Komutanlığına Başvurması 
	Derhal


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

:Gümüşova Kaymakamlığı




İsim

: Gümüşova İlçe J.K.lığı
Unvan

:Kaymakamlık Makamı




Unvan

: Jandarma
Adres

:Gümüşova Kaymakamlığı
/Düzce



Adres

: Selamlar Köyü-Gümüşova/ Düzce  
Tel

:380 731 24 32





Tel

: 380 731 32 00
Faks

:







Faks

: 380 731 32 00
E-Posta
:







E-Posta
: 

NOT  :Komutanlığımıza vatandaşa hizmetle ilgili doğrudan müracaat bulunmamakla birlikte, Kaymakamlık Makamınca gereği için havale edilen müracaatlar yerine getirilmektedir. 
GÜMÜŞOVA NÜFUS MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

	SIRA

NO.

	VATANDAŞA SUNULAN

HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN

TAMAMLANMA

SÜRESİ (EN GEÇ)*

	1
	Doğum
	a) Evlilik İçi Doğum:

1-BİLDİRİM: Ana, baba, bunların bulunmaması halinde kanunla yetki verilenler.

2-BELGELER: Müracaatçının nüfus cüzdanı, doğumu gösteren resmi belge (Sağlık Kurumu Raporu) veya

beyana dayalı olarak tescil işlemi yapılır.

3-BİLDİRİM SÜRESİ: Türkiye’de 30 (otuz) gün içinde Nüfus Müdürlüğüne, yurt dışında ise 60 (altmış) gün

içinde dış temsilciliğe bildirilmesi zorunludur.(N.H.K.Madde:15) Bu sürelerden sonra yapılan bildirimlere İdari

Para Cezası uygulanır.(N.H.K.Madde:68/b) Ceza Miktarı 63 TL’dir.

b) Evlilik Dışı Doğum:

1-BİLDİRİM: Anne ve baba bizzat kendileri nüfus cüzdanları ile birlikte başvururlar. Ana, ananın küçük, kısıtlı

veya ölmüş olması ya da velayetin kendisinden alınmış olması durumunda çocuk için atanacak vasi veya

kayyımları tarafından veya velayetin babaya verilmesi durumunda baba tarafından bildirim

yapılır.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:26/1) Evlilik dışı doğumlarda; 1-Tanıma Senedi 2-Medeni Kanununun 282. ve

321. Maddelerine göre çocuklar tescil edilir.

2-BELGELER: Doğumu gösteren resmi belge (Sağlık Kurumu Raporu), Tanıma Senedi veya beyana dayalı

olarak tescil işlemi yapılır.

3-BİLDİRİM SÜRESİ: Türkiye’de 30 (otuz) gün içinde Nüfus Müdürlüğüne, yurt dışında ise 60 (altmış) gün

içinde dış temsilciliğe bildirilmesi zorunludur.(N.H.K.Madde:15) Bu sürelerden sonra yapılan bildirimlere İdari

Para Cezası uygulanır.(N.H.K.Madde:68/b) Ceza Miktarı 63 TL’dir.


	5 dk.

	2
	Nüfus

Cüzdanı
	a) Yenileme, Değiştirme: 01.06.2000 tarihinden sonra düzenlenmiş üzerinde T.C. Kimlik Numarası yazan

ve seri numarası okunabilen nüfus cüzdanı ve 2 adet fotoğrafı ile müracaat gereklidir. Belgedeki fotoğraf ile

nüfus cüzdanına yapıştırılan fotoğraf aynı, son altı ay içinde, sivil giysilerle çektirilmiş olacaktır. Fotokopi

fotoğraf kullanılmayacaktır. (Cüzdanın Seri ve Numarası okunamıyor ise veya cüzdan sistemde kayıtlı değil

ya da kişinin almış olduğu son nüfus cüzdanı değilse veya tereddüt ediliyorsa; Yerleşim yeri ya da diğer

adres muhtarlığınca düzenlenecek nüfus cüzdanı talep belgesi istenilecektir.)

b) Kayıp: Nüfus cüzdanının kayıp ve çalınmış olması durumunda; Yerleşim yeri ya da diğer adres

muhtarlığınca veya Çalışılan Kurum (Resmi Kurum) yetkilisince düzenlenerek onaylanmış nüfus cüzdanı

talep belgesi tanzim edilmesi gerekmektedir. Ayrıca; kişinin kendisine ait resmi bir kurumdan verilmiş

fotoğraflı bir belgesinin (ehliyet, sağlık karnesi, evlilik cüzdanı, resmi kurum kimliği vb.) fotokopisini ek belge

olarak ibraz edilmesi gerekmektedir.

c) Kimlere verileceği: Düzenlenen nüfus cüzdanının; ergin olanların kendilerine veya resmi vekiline, ergin

olmayanların ise ana veya babaya ya da vasileri ile çocuğu aile kütüklerine tescil ettirmek için bildirimde

bulunma yetkisi olan kişiye verilmesi esastır. Evlilik birliğinin mahkeme kararı ile son bulması halinde; nüfus

cüzdanı velayeti olan ana veya babaya verilir.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:142/1-2-3) Kayıp nedeniyle

düzenlenen nüfus cüzdanlarına İdari Para Cezası uygulanır.(N.H.K.Madde:68/b) Ceza Miktarı 63 TL’dir
	5 dk.

	3
	Aile Cüzdanı
	Uluslararası Aile Cüzdanı evlendirme memurunca düzenlenerek tören sırasında evlenen çiftlere verilir.

Evlendirmeyi yapan memurun uluslararası aile cüzdanı düzenleyememesi durumunda ve Uluslararası Aile

Cüzdanının kaybolması veya çalınması ya da yıpranması durumunda Nüfus Müdürlüklerince Uluslararası

Aile Cüzdanı düzenlenir, düzenlenen Uluslararası Aile Cüzdanı eşlerden birine veya resmî vekiline

verilir.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:144,Madde:147)

Uluslararası Aile Cüzdanının hiç alınmamış olması, kayıp veya çalınmış olması durumunda; Yerleşim yeri ya

da diğer adres muhtarlığınca düzenlenerek onaylanmış Uluslararası Aile Cüzdanı talep belgesi ve 2’şer adet

fotoğraf gerekmektedir. Belgedeki fotoğraf ile aile cüzdanına yapıştırılan fotoğraf aynı, son altı ay içinde,

sivil giysilerle çektirilmiş olacaktır. Fotokopi fotoğraf kullanılmayacaktır.Cüzdan bedeli 46 TL.dir.

Kayıp nedeniyle düzenlenen Uluslararası Aile Cüzdanlarına İdari Para Cezası uygulanır.

(N.H.K.Madde:68/b) Kayıptan alımlarda Ceza Miktarı 63 TL’dir.
	15 dk.

	4
	Nüfus Kayıt

Örneği
	Nüfus Kayıt Örneği verilmesi: Kişinin aile kütüğündeki kaydının çıkarılması ve aslına uygunluğunun Nüfus

Müdürlüğünce onaylanması ile elde edilen nüfus kayıt örnekleri, aksi ispat edilene kadar geçerlidir. Nüfus

kayıt örneği, istenme nedeni ve hangi amaçla kullanılacağının belirtildiği yazılı istek olmadan verilemez.

Ancak kişinin kimliğini kanıtlayan resmî bir belge ile şahsen başvurması halinde yazılı müracaat aranmaz.

Nüfus Kayıt Örneğini, ergin olan kişilerin kendileri ve N.H.K.Madde 44’te belirtilen kişiler almaya yetkilidir.

Düzenlendikleri tarihten itibaren 180 (yüzseksen) gün içerisinde kullanılmayan nüfus kayıt örnekleri

geçerliliğini kaybeder.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:148)

Yabancı Ülkelerde Kullanılacak Kayıt Örnekleri: (1) Milletlerarası Kişi Halleri Komisyonuna üye ve ilgili

sözleşmelerine taraf devlet makamlarına ibraz edilecek doğum, ölüm, evlenme, evlenme ehliyet belgeleri ve

nüfus kayıt örnekleri gibi bu amaçla bastırılmış veya elektronik ortamda hazırlanmış çok dilli belgeler, imza

ve mühür taşıması şartı ile herhangi bir tasdike gerek duyulmadan kullanılır. (2) Doğum, ölüm, evlenme,

evlenme ehliyet belgeleri ve nüfus kayıt örnekleri gibi belgeler, LaHaye Devletler Özel Hukuk Konferansına

üye ve Yabancı Resmî Belgelerin Tasdiki Mecburiyetinin Kaldırılması Sözleşmesine taraf devlet

makamlarına verilecek ise, tasdik şerhi (Apostille) işlemi ilgili kişilerce yaptırılır.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:149)
	1 dk.

	5
	Yerleşim

Yeri Belgesi
	Yerleşim Yeri Belgesi: Kişinin yerleşim yerini ve diğer adreslerini gösterir belgedir. Yerleşim yeri ve diğer

adres belgesi; Nüfus Müdürlükleri, dış temsilciliklerimiz ve Kimlik Paylaşım Sistemine (KPS) bağlanarak bu

sistemdeki kayıtlardan belge üretebilen muhtarlıklarca düzenlenir. Kimlik Paylaşım Sistemine erişebilen

kurumlarca kişilerden ayrıca yerleşim yeri belgesi istenmez. Yerleşim yerini ve diğer adres belgesi

düzenlenme tarihinden itibaren 30 (otuz) gün geçerlidir.(A.K.S.UY.YÖN.Madde:23)

Adres Bilgisini Alma Yetkisi: Bakanlık, kurumlar, adres kaydının sahipleri, bu konuda yetki verildiğine dair

özel vekillik belgesini ibraz edenler, adres bilgisini almaya yetkilidir. Kişinin yerleşim yerini ve diğer

adreslerini gösterir belgesini almak için kimliğini kanıtlayan resmî bir belge ile şahsen başvurması

gerekmektedir.
	1 dk.

	6
	Adres

Beyanı
	Adres Bildirimi; Nüfus Müdürlüklerine, hizmet almak üzere müracaat edilen kurumlara, Dış temsilciliklere

yapılabilir. Yerleşim yeri adres değişikliğine ilişkin bildirimlerini, yerleşim yeri Nüfus Müdürlüğüne, adres

beyanı ile yükümlü kişiler 20 (yirmi) iş günü içinde bildirmek zorundadırlar. Aynı konutu paylaşan ve

aralarında akrabalık bağı olan ergin kişiler birbirlerinin yerine adres beyanında bulunabilirler (anne, baba,

kardeş, eş, çocuk).

Yasal süresi içinde yapılmayan adres bildirimlerine ve gerçeğe aykırı olarak yapılan adres beyanlarına İdari

Para Cezası uygulanır.(N.H.K.Madde:68/b) Adres beyanını geç bildirmenin Ceza Miktarı 329 TL’dir, Gerçeğe

aykırı adres beyanında bulunmanın Ceza miktarı 660 TL’dir.

1- Boş Bir Konuta Yapılacak Beyan: Beyan esastır.

2- Dolu Bir Konuta Yapılacak Beyan: Elektrik, su, telefon gibi abonelik sözleşmesi veya faturası, noterden

tasdikli kira sözleşmesi, tapu fotokopisi gibi beyanı teyit edici belgeler bir tanesinin ibraz edilmesi

gerekmektedir.


	5 dk.

	7
	Çok Dilli

Kayıtlar
	Sözleşme imzalamış ülkelerce mütekabiliyet esasına dayalı, belgeyi düzenleyen ülkelerin yetkili makamının imza

ve mührünü taşıması şartı ile kabul edilebilen ve ilgili sözleşmesi gereği formüle edilmiş olan belgelerdir.

Herhangi bir tasdik işlemine tabi tutulamaz.

Formül-A (DOĞUM BELGESİ): Yabancı makamlara verilmek üzere düzenlenen, doğum tescil bilgilerini

gösterir, çok dilli belgedir.

Formül-B (EVLENME BELGESİ): Yabancı makamlara verilmek üzere düzenlenen, evlenme tescil bilgilerini

gösterir, çok dilli belgedir.

Formül-C (ÖLÜM BELGESİ): Yabancı makamlara verilmek üzere düzenlenen, ölüm tescil bilgilerini gösterir,

çok dilli belgedir.

Evlenme Ehliyet Belgesi: Yabancı makamlara verilmek üzere düzenlenen, evlenecek kişilere ait bilgilerin

yer aldığı çok dilli belgedir.

Çok Dilli Belgelerden almak için; Kişinin kimliğini kanıtlayan resmî bir belge ile şahsen başvurması

gerekmektedir.


	5 dk.

	8
	Evlenme
	Evlenme için İstenen Belgeler:

1- Nüfus Cüzdan fotokopileri,

2- 6’şar adet fotoğraf,

3- Nüfus Kayıt Örnekleri,

4- Evlenmeye engel hastalığının bulunmadığına dair sağlık raporu,

5- Küçük veya kısıtlılar için yasal temsilcisinin imzası, onaylanmış yazılı izin belgesi.

6- Evlenme yaşını tamamlamamış olanlardan Sulh Hukuk Mahkemesinden evlenme izin belgesi.

Müracaat sırasında taraflar fotoğraflı nüfus cüzdanlarını göstermek zorundadırlar. Fotoğraflı nüfus

cüzdanı gösterilmediği takdirde müracaat kabul edilemez.(EV.YÖN.Madde:18)

Diğer Evlendirme Memurluklarınca Yapılan Nikah Akitleri: Evlendirme memurluklarınca düzenlenen

evlenme bildirimleri (2 suret), evlenmenin yapıldığı tarihten itibaren 10 (on) gün içinde düzenlenecek Nüfus

Müdürlüğüne gönderilir ve Nüfus Müdürlüğünce tescil etmekle işlemi yapılır.(N.H.K.Madde:23/1)

Evlenen Kadının Soyadına İlişkin Esaslar: Evlenen kadın kocasının soyadını alır. Kadın kocasının soyadı

ile birlikte önceki soyadını da taşımak istediğini evlenme sırasında yazılı olarak evlendirme memurluğuna,

evlenme sırasında müracaat etmemiş ise daha sonra Nüfus Müdürlüğüne başvurarak yazılı olarak talep

edebilir.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:55/1)

Yabancı Makamlar Önünde Yapılan Evlenmelerde Bildirim Yükümlülüğü: Evlenme bildirimi; koca,

kocanın yabancı olması halinde kadın tarafından en geç 30 (otuz) gün içerisinde evlenmeyi yapan yabancı

makamdan alınmış belgenin o yerdeki dış temsilciliğe verilmesi veya dış temsilciliğe gönderilmesi suretiyle

yapılır.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:56/1) Evlenmenin yapıldığı yerde dış temsilcilik bulunmadığı ya da herhangi

bir nedenle dış temsilciliğe bildirimde bulunulmadığı takdirde, yabancı makamlardan alınan evlenme belgesi,

Türkçe'ye çevrilip usulüne göre onaylanmış ve N.H.K.UY.YÖN.Madde:167’de belirtilen şartlara uygun olmak

koşuluyla, yurt içinde herhangi bir Nüfus Müdürlüğüne verilmek suretiyle de evlenme bildirimi yapılabilir.

(N.H.K.UY.YÖN.Madde:56/2)
	3 dk.

	9
	Boşanma
	Boşanma davaları yerleşim yeri adresinin bulunduğu yerdeki Asliye Hukuk Mahkemesine açılır.

Yabancı mahkemelerce verilen boşanma kararlarının Türk Mahkemelerince tenfizi veya tanıması gerekir.

Boşanma kararının tescil edilebilmesi için; Davanın açıldığı mahkeme tarafından Müdürlüğümüzce

kesinleşmiş boşanma ilamından iki suret gönderildiği taktirde tescil işlemi yapılmaktadır.


	3 dk.

	10
	Ölüm
	Bildirim Süresi ve Yükümlü Olanlar: Ölüm olayını;

a) Şehir ve kasabalarda 24/4/1930 tarihli ve 1593 sayılı Umumi Hıfzısıhha Kanunu gereğince defin ruhsatı

vermeye yetkili olanlar,

b) Köylerde, varsa resmî tabip veya sağlık kuruluşu yetkilileri, yoksa köy muhtarları,

c) Hastane ve bakım evi gibi sağlık kurumlarında kurum amirlikleri,

ç) Askeri birliklerde tabipler veya iç hizmet mevzuatına göre kıta komutanlıklarınca görevlendirilmiş olanlar

ve askerlik şubeleri,

d) Doğal afetlerde mülkî idare amirlerince görevlendirilecek memurlar,

e) Adlî olaylarda ve kazalarda ilgili Cumhuriyet savcılıkları,

olayın meydana geldiği tarihten itibaren, dış temsilcilikler ise olaydan haberdar oldukları tarihten itibaren 10

(on) gün içerisinde Genel Müdürlüğe ya da Nüfus Müdürlüğüne bildirmekle

yükümlüdürler.(N.H.K.Madde:31/1) Bu sürelerden sonra yapılan bildirimlere İdari Para Cezası uygulanır.

(N.H.K.Madde:68/b) Ceza Miktarı 30 TL’dir,

Ölmüş olduğu halde aile kütüklerinde sağ görünenlere ait ölüm tutanakları: Ölmüş olduğu halde aile

kütüklerinde sağ görünenlere ait ölüm tutanakları, ölüm olayını gösterir belge ile başvurulması halinde Nüfus

Müdürlüklerince düzenlenir ve gerekli işlem yapılır. Herhangi bir belge ibraz edilememesi durumunda ölüm

beyanının doğruluğu Nüfus Müdürlüklerince tahkik ettirildikten sonra düzenlenecek ölüm tutanağı, mülkî

idare amirinin onayı ile işleme konulur.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:69/1)


	3 dk.

	11
	Kayıt

Düzeltme
	Dava Açma Yetkisi: Nüfus kayıtlarına ilişkin düzeltme davaları, düzeltmeyi isteyen şahıslar ile ilgili resmî

dairenin göstereceği lüzum üzerine Cumhuriyet Savcıları tarafından yerleşim yeri adresinin bulunduğu

yerdeki görevli Asliye Hukuk Mahkemesinde açılır. Kayıt düzeltme davaları Cumhuriyet Savcısı ve Nüfus

Müdürü veya görevlendireceği nüfus memuru huzuru ile görülür ve karara bağlanır.

(N.H.K.UY.YÖN.Madde:60/1)

Aynı konuya ilişkin olarak nüfus kaydının düzeltilmesi davası ancak bir kere açılabilir.

(N.H.K.UY.YÖN.Madde:60/2)

Tespit davaları, kaydın iptali veya düzeltilmesi için açılacak davalara karine teşkil eder.

(N.H.K.UY.YÖN.Madde:60/3)

Kayıt düzeltme ile ilgili kararının tescil edilebilmesi için; Davanın açıldığı mahkeme tarafından

Müdürlüğümüzce kesinleşmiş kayıt düzeltme ilamından iki suret gönderildiği taktirde tescil işlemi

yapılmaktadır.


	3 dk.

	12
	Saklı Nüfus
	Saklı Nüfus: Onsekiz yaşını tamamlayıncaya kadar herhangi bir nedenle aile kütüklerine kayıt edilmemiş

olan ve yabancı bir devletle vatandaşlık bağı bulunmayan kişileri ifade eder. (N.H.K.UY.YÖN.Madde:4/1/ff)

Başvuru Makamı ve İşlemler: Saklı nüfus olduklarını iddia edenlerin aile kütüklerine tescil için müracaat

makamı illerde valilikler, ilçelerde kaymakamlıklardır.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:35/1)
	Tahkikatların

Süresine Göre

	13
	Evlat

Edinme
	Evlat Edinme: Evlat edinme; evlatlık ile evlat edinen arasında, mahkeme kararıyla soybağı kurulmasını

sağlayan bir olaydır.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:105/1)

Evlat edinme davaları yerleşim yeri adresinin bulunduğu yerdeki görevli Asliye Hukuk Mahkemesine açılır.

Evlat edinme kararının tescil edilebilmesi için; Davanın açıldığı mahkeme tarafından Müdürlüğümüze

kesinleşmiş evlat edinme ilamından iki suret gönderildiği taktirde tescil işlemi yapılmaktadır.
	5 dk.

	14
	Tanıma
	Koşulları ve Şekli: Babanın, nüfus memuruna, mahkemeye, notere veya konsolosluğa yazılı başvurarak

düzenlenen resmî senette ya da vasiyetnamede belirtilen çocuğun kendisinden olduğunu beyan etmesidir.

Tanıma beyanında bulunan kimse küçük veya kısıtlı ise veli veya vasisinin de rızası

gerekir.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:107/1)

Başka bir erkek ile soybağı bulunan çocuk, bu bağ geçersiz kılınmadıkça tanınamaz. Bu çocuklar için tanıma

senedi düzenlenmez. Başka bir erkek ile soybağı bulunan çocuk tanınmış ise tanıma aile kütüklerine tescil

edilmeyerek, durum Cumhuriyet savcılığına bildirilir.(N.H.K.UY.YÖN.Madde:107/2)

Tanıma beyanında bulunmak için Nüfus Müdürlüklerine başvurulduğunda; anne ve babanın bizzat kendileri

nüfus cüzdanları ile müracaat etmeleri gerekmektedir.


	10 dk.

	15
	İdarece

Kayıt

Düzeltme
	İdarece Kayıt Düzeltme: Aile kütüklerine tescil edilmesi gereken bilgilerden; dayanak belgesinde bulunduğu

halde nüfus kütüklerine hatalı veya eksik olarak tescil edilen ya da hiç yazılmayan bilgiler veya mükerrer

kayıtlar maddî hata kapsamında değerlendirilir. Bu tür maddî hatalar Genel Müdürlükçe ya da dayanak

belgesinin bulunduğu Nüfus Müdürlükleri tarafından düzeltilir veya tamamlanır.

(N.H.K.UY.YÖN.Madde:79/1)

İstenen Belgeler:

1- Kişinin kimliğini kanıtlayan resmî bir belge ile şahsen başvurması gerekmektedir.

2- Talep Dilekçesi (Din Bilgisi Değişikliği, Kızlık Soyadı Kullanımı gibi)
	5 dk.


*Yukarıda belirtilen hizmetlerin tamamlanma süresi her bir işlem için olup önceden bekleyen bir işlem var ise o kadar süre uzayabilir.



Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen


sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat


yerine başvurunuz.



İlk Müracaat Yeri
:V.H.K.İ.





İkinci Müracaat Yeri
:Nüfus Müdürü



Adı Soyadı

:Mevlüt KÜÇÜK




Adı Soyadı

:Fuat ŞAHİN



Unvan


:Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni.

Unvanı


:Nüfus Müdürü



Adres


:Gümüşova Nüfus Müdürlüğü


Adres


:Gümüşova Nüfus Müdürlüğü



Telefon

: (0380) 7312458




Telefon

: (0380) 7312458



Faks


: (0380) 7312458                                                       Faks

: (0380) 7312458



E-Posta

:gumusova_nufus@hotmail.com                               E.Posta

:bb_sah@hotmail.com
GÜMÜŞOVA İLÇE EMNİYET AMİRLİĞİ
  


           HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
(EN GEÇ SÜRE)

	1
	SİYASİ PARTİ KONGRE İŞLEMLERİ  
	1. Kaymakamlık Makamından havaleli dilekçe

2. Toplantı Tutanağı

3. Yönetim Kurulu Çizelgesi

4. İlçe Seçim Kurulu Yazısı

5. Yönetim Kurulu Üyelerinin Adli Sicil Arşiv Kaydı belgeleri

6. Yönetim Kurulu Üyelerinin Nüfus Kayıt Örnekleri  
	10 Gün

	2
	SİYASİ PARTİ İLÇE TEŞKİLATININ KURULMASI İŞLEMLERİ 
	1. Kaymakamlık Makamından havaleli dilekçe
2. Yetki Belgesi

3. Kurucu Üyelere ait Adli sicil ve arşiv kaydı

4. Kurucu Üyelere ait nüfus kayıt örneği

5. Parti Yönetim Kurulu çizelgesi.
	10 Gün

	3
	GERÇEK VE TÜZEL KİŞİLERİN İHBAR VE ŞİKAYET DİLEKÇELERİ
	1. Dilekçe
	          15 Gün

	4
	BİMER  
	1. Başvuru Dilekçesi
	15 Gün

	5


	YİVSİZ TÜFEK RUHSATNAMESİ
	1. Kaymakamlık Makamından havaleli dilekçe

2. Sabıka ve Arşiv Kaydı (Sabıka ve arşiv kaydı varsa, mahkeme kararının onaylı sureti)

3. Doktor Raporu

4. 3 Adet Fotoğraf

5. Kimlik Fotokopisi

6. Maliye’den harç makbuzu

7. Yarım kapaklı dosya
	7 Gün

	6
	SES VE GAZ FİŞEĞİ ATABİLEN SİLAH BELGESİ
	1. Mülki Amirliğinden havaleli bir dilekçe

2. Ekinde yer alan adli sicil ve arşiv kaydı belgesi
	7 Gün


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

:Gülay TOZAN





İsim

: İlçe Emniyet Amirliği
Unvan

:V.H.K.İ.






Unvan

: İlçe Emniyet Amirliği
Adres

:Gümüşova Kaymakamlığı




Adres

: Gümüşova  /DÜZCE

Tel

:380 731 41 00





Tel

: 380 731 22 16 
Faks

:380 731 29 53





Faks

: 380 731 36 80
E-Posta
:







E-Posta
: 
GÜMÜŞOVA İLÇE MÜFTÜLÜĞÜ
  


      HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
(EN GEÇ SÜRE)

	1
	Dini Sorular
	Yok
	Hemen

	2
	Hac ve Ümre Müracaatları
	Dilekçe, Banka Dekontu, Nüfus Cüzdan Fotokopisi
	5 Dk

	3
	Görev Talebi (Merkez ve Köylerimizde fahri Kur’an Kursu Öğreticiliği ve Diğer Hizmetler)
	Diploma, Dilekçe, KPSS, Yeterlik Belgesi vb.
	30 Dk


	4
	Görev Talebi (Vekil-i Hatiplik) 
	Diploma, Dilekçe, KPSS, Yetrlik Belgesi vb.
	60 Dk

	5
	Vaaz İrşat (Bay ve Bayanlara Yönelik)
	Vatandaşın Talep Etmesi
	1 Saat

	6
	Mevlüt ve Cenazelerde Din Hizmetleri
	Vatandaşın Talep Etmesi
	1 Saat

	7
	Dini Gün ve Gecelerde Din Hizmetleri Sunulması
	Görev Gereği
	1 Saat



	8
	İntida Hizmetleri
	Kmlik Bilgileri, Pasaport Fotokopisi, Şahit, Fotoğraf
	30 Dk

	9
	Camilere Yardım Talebi
	İzin Belgesi
	1 Gün

	10
	Vekaletle Kurban Kesimi
	Dilekçe, Dekont
	5 Dk

	11
	Çeşitli Dini Konularda Konferansların Düzenlenmesi
	Yok
	2 Saat


 
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. 
GÜMÜŞOVA ORMAN İŞLETME ŞEFLİĞİ
  


      HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
(EN GEÇ SÜRE)

	1
	Tapulu Kesim
	1. Tapulu Kesime Konu Parselin Krokili Fotokopisi

2. Müracaat Dilekçesi

3. Komşu Hudutları İhtilafı Olmadığına Dair Belge

4. Tapu Sicil Kaydı
	Arazi İncelemesi durumuna göre 

3 Ay

	2
	İzin İttifak
	1. Tesis Yerinin Yapısını Gösterir Krokili haritası

2. Tesisin zorunlu olduğuna dair belge

3. İzne konu yerin, Meşcere, Memleket ve Kadastro Haritaları
4. Yapılması Planlanan tesisin 1/500-1/1000 veya uygun ölçekli vaziyet Planı

5. İzin Sahasının Memleket Mürengisine bağlı yerel ölçü yapıldığını gösteren poligon kanavası, poligon hesap cetveli, koordinat hesap cetveli, Koordinat özet çizelgesi ve hesabını gösterir cetveller

6. İzne konu tesisin Bayındırlık ve İskan Bakanlığınca belirlenen ve ait olduğu yılın birim fiyatlarına göre hazırlanmış Metraj ve Keşif Özeti

7. İzne konu yerin, ilgili müdürlerce onaylı Mevzii İmar Planı

8. Diğer Kanunlar nedeni ile alınması gereken görüş, belge ve muvaffakiyet ve ÇED raporu.
	Arazi İncelemesi durumuna göre 

3 Ay

	3
	31. 32. Madde Kapsamı Köylere Zati Yap. Yak İhtiyacı Verilmesi
	1. İkametgah Senedi

2. Vukuatlı Nüfus Kaydı

3. Taahhütname

4. Muhtarlıkça onaylı Dilekçe


	3 Ay

	4
	Hak Edişlerin Ödenmesi
	1. Hak Ediş Raporu

	3 Gün

	5
	Orm. Emvali Tahsisli Satışları
	1. Kapasite Belgesi
2. Ticaret Odası Kaydı

3. Vergi Karnesi
	1 Gün

	6
	E.Y.Y – A.F.Z – Zati İht. Verilmesi
	1. Vukuatlı Nüfus Kaydı ve İkametgah Senedi

2. Fakirlik İlmuhaberi

3. Belediye Yangın Raporu

4. Jandarma Olay Yeri Raporu ve Olay Yeri Krokisi


	7 Gün


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. 

	GÜMÜŞOVA MALMÜDÜRLÜĞÜ GELİR SERVİSİ HİZMET STANDARTLARI

	HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

	SIRA
NO

	HİZMETİN ADI

	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

	HİZMETİN TAMAMLANMA
SÜRECİ (EN GEÇ)


	1

	İşe Başlama
(Gerçek-Basit Usul Mükelleflerde)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2.Onaylı nüfus cüzdan örneği
3.Yerleşim yeri belgesi
4.Kira kontratı
5.İmza sirküsü (gerçek usulde mükellefler için)

	Yoklama İşlemini 
müteakip 45 dk


	2

	İşe Başlama
(GMSİ Mükelleflerinde)

	1.Onaylı nüfus cüzdan örneği
2.Yerleşim yeri belgesi

	25 dk


	3

	İşe Başlama
(Diğer Ücretlilerde)

	1.Onaylı nüfus cüzdan örneği
2.Yerleşim yeri belgesi
3.İşverenden alınan iş bildirimi

	Yoklama 
İşlemini 
müteakip 25 dk


	4

	İşe Başlama
(Kurumlar Vergisi Mükelleflerinde)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2.Şirketi temsile yetkili olanların onaylı nüfus cüzdan örneği
3.Şirketi temsile yetkili olanların yerleşim yeri belgesi
4.Şirketi temsile yetkili olanların noter onaylı imza sirküleri
5.Ticaret Sicil Memurluğuna başvuru belgesi
6.Şirket ana sözleşmesinin noter tasdikli bir örneği

	Yoklama İşlemini 
müteakip 55 dk


	5

	İşe Başlama
(Derneklerde)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2.Dernek tüzüğü
3.Dernek başkanının onaylı nüfus cüzdan örneği ve yerleşim yeri belgesi

	Yoklama İşlemini 
müteakip 40 dk


	6

	İşe Başlama
(Kooperatiflerde)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2.Kooperatif başkanının onaylı nüfus cüzdan örneği ve yerleşim yeri belgesi
3.Kooperatif esas sözleşmesi

	Yoklama İşlemini 
müteakip 40 dk


	7

	İşe Başlama
(Vakıflarda)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2.Vakıf senedi
3.Vakıf başkanının onaylı nüfus cüzdan örneği ve yerleşim yeri belgesi

	Yoklama İşlemini 
müteakip 40 dk


	8

	İşi Terk
(Gerçek-Basit Usul Mükelleflerde)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2.Vergi levhası
3.Ödeme kaydedici cihaz levhası
4.Ödeme kaydedici cihazın iptal edildiğine dair servis tutanağı
5.Bastırılıp kullanılmayan belgeler (fatura, sevk irsaliyesi vb.)

	Yoklama İşlemini 
müteakip 60 dk


	9

	İşi Terk
(Kurumlar Vergisi Mükelleflerinde)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2.Tasfiye bitirim kararının bir örneği
3.Ticaret Sicil Memurluğundan kaydının silindiğine dair belge
4.Vergi levhası ve Ödeme kaydedici cihaz levhası
5.Ödeme kaydedici cihazın iptal edildiğine dair servis tutanağı
6.Bastırılıp kullanılmayan belgeler (fatura, sevk irsaliyesi vb.)

	Yoklama İşlemini 
müteakip 75 dk


	10

	İşi Terk
(Basit Usul Mükelleflerde)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)
2.Vergi levhası
3.Bağlı olunan meslek odasından alınan belge iptal tutanağı

	Yoklama İşlemini 
müteakip 60 dk


	11

	İşi Terk
(Diğer Ücretlilerde)

	1.Dilekçe (İdaremizden veya www.gib.gov tr adresinden temin edilecek standar form)

	Yoklama İşlemini 
müteakip 25 dk


	12

	Adres Değişikliği

	1.Dilekçe 
2.Kira kontratı

	Yoklama İşlemini 
müteakip 25 dk


	13

	Faaliyet Değişikliği

	1.Dilekçe 

	Yoklama İşlemini 
müteakip 15 dk


	14

	Borcu Yok Yazısı

	1.Dilekçe (standart dilekçe www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir)

	90 dk

	15

	Yazar kasa alımı,
yeşil kart veya 
diğer işlemler için 
mükellefiyet yazısı

	1.Dilekçe (standart dilekçe www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir)

	25 dk


	16

	Yazar kasa bildirimi

	1.Dilekçe (standart dilekçe www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir)
2.Yazar kasa ruhsatının aslı ve 1. ve 2. sayfalarının fotokopisi
3.Örnek yazak kasa fişi
4.Yazar kasa faturasının fotokopisi

	15 dk


	17

	Vergi levhası tasdik işlemi

	1.Boş vergi levhası

	5 dk


	18

	Elektronik ortamda verilmesi
zorunlu olmayan beyannameler

	1.Beyanname
2.GMSİ beyanında gerçek usulün seçilmesi durumunda gider belgeleri

	15 dk


	19

	Bilanço tasdiki
	1.Dilekçe 
2.Damga vergisinin ödenmesi

	10 dk


	20

	KDV muafiyet belgesi

	1.Dilekçe

	15 dk


	21

	Taksitlendirme işlemi

	1.Taksitlendirme talep formu
2.50.000,00-TL (2009 yılı) üstü borçlar için teminat
3.Taksitlendirme kapsamında olmayan borçların ödenmesi

	30 dk


	22

	Yazar kasa levhası veya
ruhsatı kayıp işlemleri

	1.Dilekçe
2.Gazete ilanı

	15 dk


	23

	Veraset ve İntikal Vergisi
İlişik Belgesi

	1.Veraset ve intikal vergisi beyannamesi
2.Veraset ilamı ile ölüm ve mirasçı bildirimi
3.Gayrimenkullerde tapunun fotokopisi, araçl varsa ruhsat fotokopisi
4.Gayrimenkuller için ilgili belediyeden alınacak emlak değerleri
5.İndirilmesi talep edilen borç ve masraflara ait belgeler
6.Veraset ve intikale konu ticari işletmeler için bilanço ve gelir tablosu

	120 dk

	24
	Özel Tüketim Vergisi
Beyannamesi

	1.Özel Tüketim Vergisi beyannamesi
2.ÖTV beyannamesi özürlü araçlara ait ise sağlık raporu
3.ÖTV beyannamesi özel tertibatlı araçlara aitse özel donanım raporu

	20 dk


	25
	Ceza ve Harçların 
Ödemesi

	1.İlgili ceza veya harca ait tutanak, karar veya resmi yazı
2.Tutanakta adı geçen kişinin T.C. kimlik numarası

	10 dk


	26
	Katma Değer Vergisi
Tevkifatı

	1.Tevkifata ilişkin ilgili kurumdan alınan resmi yazı

	10 dk


	27
	Damga vergisi ödemesi

	1.Ödenecek damga vergisine ilişkin resmi yazı
2.Damga vergisi kira kontratına ait ise ilgilg kontrat

	10 dk


	28
	Nakden veya Mahsuben
İade Talepleri

	1.Düzeltme fişi (kurumca tanzim edilecek)
2.Yersiz yapılan ödemeye ilişkin makbuz (vergi dairesi alındısı veya banka tahsil alındısı)
3.Dilekçe (dilekçede banka hesap numarası ve gerçek kişilerde T.C. No yazılı olacak)
4.KDV iadelerinde YMM tasdik raporu/ inceleme raporu/ teminat

	Cari veya sonraki 
vergilendirme dönemi
YMM’de  7 Gün içinde

	29
	İkmalen, re'sen veya
idarece yapılan
tarhiyatlarda uzlaşma

	1.Uzlaşma talep dilekçesi (standart dilekçe kurumumuzdan veya www.gib.gov.tr adresinden temin edilebilir)
2.Uzlaşmaya vekaleten girilecekse vekilin uzlaşmaya yetkili olduğunu gösterir açıkça ibare bulunan noter vekaleti
3.Uzlaşma günü ibraz edilmek üzere kimlik belgesi, tüzel kişi temsilcilerinde şahsi kimlikleri ve imza sirküleri

	Uzlaşma Daveti
Tebliğinden itibaren 15 gün 



	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 müraccat yeri: Milli Emlak Servisi

İkinci Müracaat yeri : Gümüşova Kaymakamlığı

İsim : Hamza GÖKTEPE

İsim: Fatih AKBULUT

Unvan : Milli Emlak Memuru

Unvan: Kaymakam

Adres: Hükümet Konağı Gümüşova 

Adres: Hükümet Konağı Gümüşova

Tel: 0 380 731 28 60 

Tel : 0 380 731 24 32

Faks: 0 380 731 28 17

faks: 0 380 731 24 53

E-posta: -

E-posta:-




GÜMÜŞOVA MALMÜDÜRLÜĞÜ MUHASEBE SERVİSİ 
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ SÜRE)

	1
	Red ve iade işlemleri
	   Alındı aslı, iadesine ilişkin yazı ve iade talep dilekçesi. Yargı kararı veya mahkeme yazısı, ilgilinin iade talep dilekçesi, avukata iadesi durumunda vekaletname
	3 İş günü

	2
	Eczane Ödemeleri


	  1-Hastanin Sevkine ilşkin belge 2-İlaç Fiyat Küpürü ve Reçete 3- Reçetelerin Kişi bazında döküm listesi 4-Fatura 5-Ödeme Emri Belgesi
	3 İş günü

	
	Resmi  ve Özel Hastane Ödemeleri


	  1-Hastanın Sevkine ilişkin Belge 2-Yatan Hastalar için Çıkış Özeti (Epikriz) 3- Fatura 4- Ödeme Emri Belgesi
	3 İş günü

	
	Telefon, Elektrik, Doğalgaz ve Su Ödemeleri
	  1-Fatura  2- Ödeme Emri Belgesi
	3 İş günü

	3
	Teminat Alınması
	   İhaleyi Yapan İlgili Harcama Biriminin Teyit Yazısı
Geçici veya kesin teminat olarak kabul edilecek değerler
	30 Dk.


	4
	Teminat İadesi
	   İhaleyi Yapan İlgili Harcama Biriminin  Teyit Yazısı
SGK ve Vergi Borcu Yoktur Yazısı Yatırılan Makbuz
	30 Dk.

	5


	2022 Sayılı Yasa Gereği Yaşlılık Aylığı
	   2022 Sayılı Kanuna Göre Yaşlılık Aylığı Başvuru Formu, aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi, aylık talebinde bulunan kişi tarafından doldurularak imzalanır.  Muhtaçlık belgesi, vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah İlmuhaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.


	30 Gün

	
	2022 Sayılı Yasa Gereği Özürlü Aylığı
	  1-, 2022 Sayılı Kanuna göre Özürlü Aylığı Başvuru Formu,     Aylık istek dilekçesi ile mal bildirim belgesi aylık talebinde bulunan kişi tarafından doldurulup imzalanır.     Muhtaçlık belgesi , vukuatlı nüfus kayıt örneği ve ikametgah ilmuhaberi yetkililerce doldurularak imzalanır ve mühürlenir.

    2- Özürlü Raporu vermeye yetkili hastanelerden alınan Sağlık Kurulu Raporu.

    3- Türki İş Kurumuna kendileri veya Kurum tarafından  başvuru yapıldığına dair belge (Belge,  özür oranı %40-%69 olanlar için gönderilir.)

    4- Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde Mahkemeden alınmış vasilik kararı 
	45 Gün

	6
	İdari Para Cezaları Tahsil İşlemleri
	Ceza Tutanağı, Vatandaşlık Numarası, İdari para cezasını kesen idarenin yazısı
	20 DK

	7
	İlama Bağlı Borçlar
	1-İcra Emri veya Talep Dilekçesi
2-Avukatla Takip Edilen İş ise Vekaletname
3-Banka Hesap Numarası
4- Gerçek kişi ise nüfus cüzdan örneği
	Ödenek talebi karşılandığı takdirde  4 gün içinde ödenir.

	8
	İlama Dayalı Alacaklar
	1-Peşin ödemede belge istenmemektedir
2- Taksitli ödemede taksit talebine ilişkin dilekçe ve nüfus cüzdan fotokopisi
	Taksitli Tahsilatta Bahumun görüşü alınarak İşlem Yapılır.

	9
	Adli Teminat –Kefalet Tahsili
	Mahkemeden Alınan Karar
	30 Dk.

	10
	Adli Teminat-Kefalet İadesi
	Verilen karar ve yatırılan makbuz
	30 Dk.

	11
	Mal Alımı, Hizmet Alımı ve Yapım İşleri Taahhüt Ödemeleri
	1-İhale Onay Belgesi 2-İhale Komisyonu Kararı 3-Şartname 4-Düzenlenmesi gereken hallerde Sözleşme 5-Doğrudan Temin Yoluyla Alımlarda Piyasa Araştırma Tutanağı 6-Düzenlenmesi gereken hallerde Hakediş Raporu 7-Mal,malzeme ve demirbaş alımlarında Taşınır işlem Fişi 8-Düzenlenmesi gereken hallerde Muayene kabul Komisyonu Tutanağı       9-Fatura  10-Ödeme Emri Belgesi
	4 İşgünü

	12
	Değerli Kağıt Bedelleri Tahsilatı
	İlgili Bankanın Yazısı
	10 Dk.

	13
	Ecrimisil ve Kira Tahsilati
	Milli Emlak Servisinden Gelen Muhasebe İşlem Fişi
	10 Dk


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: GÜMÜŞOVA Mamüdürlüğü



                         İkinci Müracaat Yeri: GÜMÜŞOVA Kaymakamlığı
İsim

:





İsim

: FATİH AKBULUT
Unvan

: Malmüdürü V.





Unvan

: Kaymakam
Adres

: Hükümet Konağı  GÜMÜŞOVA 



Adres

: GÜMÜŞOVA Kaymakamlığı GÜMÜŞOVA
Tel

: 0 380





                         Tel

: 0 380 731 24 32
Faks

: 0 380





                         Faks

: 0 380 731 24 32
E-Posta
: ydudak@muhasebat.gov.tr




E-Posta
: kaymakamlik@gumusova.gov.tr
GÜMÜŞOVA MALMÜDÜRLÜĞÜ MİLLİ EMLAK SERVİSİ 

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU TABLOSU

	SIRA NO 
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Hazine Arazisi Satış Başvuruları
	1-Dilekçe
2-Açık Adres
3-Kimlik Bilgileri


	DEFTERDARLIK YETKİ ALANINDA İSE 6 AY

	2
	Hazine Arazisi Satış Kiralama başvuruları
	1-Dilekçe

2-Açık Adres

3-Kimlik Bilgileri

4-Kullanım Amacının Belirtilmesi
	DEFTERDARLIK YETKİ ALANINDA İSE 6 AY, BAKANLIK ONAYI GEREKİYORSA 12 AY



	3
	Taşınmaz Mal İrtifak Hakkı


	1-Dilekçe

2-Açık Adres

3-Kimlik Bilgileri

4-Kullanım Amacının Belirtilmesi
	6 Ay

	4
	Hazine Arazisi Tahsis Başvurusu


	1-Dilekçe

2-Açık Adres

3-Kimlik Bilgileri

4-315 Sayılı Genel Tebliğe göre bilgi formunda istenilen belgeler
	6 Ay

	5
	Taşınır Mal satışı
	Menkul Mal Satış ve Kiralama


	6 Ay


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: GÜMÜŞOVA Mamüdürlüğü



                         İkinci Müracaat Yeri: GÜMÜŞOVA Kaymakamlığı
İsim

:Sabri CAN





             İsim

: FATİH AKBULUT
Unvan

: Malmüdürü V.





Unvan

: Kaymakam
Adres

: Hükümet Konağı  GÜMÜŞOVA 



Adres

: GÜMÜŞOVA Kaymakamlığı GÜMÜŞOVA
Tel

: 0 380 7312456





Tel

: 0 380 731 24 32
Faks

: 0 380 7312456





Faks

: 0 380 7312432
E-Posta
: ydudak@muhasebat.gov.tr




E-Posta
: kaymakamlik@gumusova.gov.tr
GÜMÜŞOVA İLÇESİ KÖYLERE HİZMET GÖTÜRME BİRLİĞİ
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA

NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ SÜRE)

	1-


	Köy Altyapı Talebinin Programa Alınması
	1. Talep halinde muhtar dilekçesi

2. Talep dışında Encümen kararı
	5 Ay

	2-
	Köy Altyapı Talebinin Gerçekleştirilmesi
	-


	1 Yıl

	3-
	Çalışmalarla İlgili Talep- Şikayet Talebi
	1. Dilekçe.
	7 Gün


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

: Seyfettin ARSLAN




         
İsim

: FATİH AKBULUT
Unvan

: İlçe Özel İdare Müdürü/Birlik Müdürü


Unvan

: Kaymakam

Adres

: GÜMÜŞOVA  KAYMAKAMLIĞI



Adres

: GÜMÜŞOVA  Kaymakamlığı

Tel

: 0 380 731 24 32 –



                      Tel

: 380 73124 32
Faks

: 0 380 731 24 32





Faks

: 380 7312432
E-Posta
: gumusovatarim@hotmail.com



E-Posta
: 
GÜMÜŞOVA KAYMAKAMLIĞI SOSYAL YARDIMLAŞMA VE DAYANIŞMA VAKFI

      HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN

TAMAMLANMA

SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	GIDA YARDIMI
	1. SYDV Başvuru Kayıt Formu (İlk defa başvuru yapılıyorsa )

2. Başvuru Dilekçesi  

3. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi (ilk defa başvuru yapılıyorsa )


	30 GÜN (İlk defa Başvuruluyorsa) 

15 GÜN (Gıda yardımının devamı için yapılan başvurularda)

	2
	YAKACAK YARDIMLARI
	1. SYDV Başvuru Kayıt Formu (İlk defa başvuru yapılıyorsa )

2. Başvuru Dilekçesi  

3. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi (ilk defa başvuru yapılıyorsa )

       En geç yan taraftaki sütunda belirtilen sürelerde başvurular karara bağlanır. Uygun bulunan başvurulurda yakacak yardımı teslimi,  Ankara İl Sosyal Yardımlaşma Ve Dayanışma Vakfının, vakfımıza yakacak sevkiyatı yaptığı tarihte yapılır.


	30 GÜN (İlk defa Başvuruluyorsa)

 15 GÜN (Yakacak yardımının devamı için yapılan başvurularda)

	3
	BARINMA YARDIMLARI (KİRA)
	1. SYDV Başvuru Kayıt Formu (İlk defa başvuru yapılıyorsa )

2. Başvuru Dilekçesi  

3. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi (ilk defa başvuru yapılıyorsa )

4. Barınma ihtiyaç Raporu/Varsa hasar tespit Raporu/Kira Kontratı


	30 GÜN (İlk defa Başvuruluyorsa)

15 GÜN (Kira yardımının devamı için yapılan başvurularda)

	4
	SOSYAL DESTEK YARDIMLARI (Bir Defaya Mahsus Para/  Periyodik Nakit
	1. SYDV Başvuru Kayıt Formu (İlk defa başvuru yapılıyorsa )

2. Başvuru Dilekçesi  

3. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi (ilk defa başvuru    yapılıyorsa )


	 30 GÜN (İlk defa Başvuruluyorsa)

15 GÜN (Sosyal destek yardımının devamı için yapılan başvurularda)



	5
	EĞİTİM YARDIMLARI
	1. SYDV Başvuru Kayıt Formu (İlk defa başvuru yapılıyorsa )

2. Başvuru Dilekçesi  

3. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi (ilk defa başvuru yapılıyorsa )

4. Öğrenci Belgesi
	30 GÜN (İlk defa Başvuruluyorsa)

15 GÜN (Eğitim yardımının devamı için yapılan başvurularda)

	6
	ŞARTLI EĞİTİM YARDIMI (ŞNT)
	1. SYDV Şartlı Eğitim Yardımı Başvuru Formu(İlk defa yapılan başvuruluyorsa)

2. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi (evli ise kendisinin ve eşinin) (İlk defa yapılan başvuruluyorsa)

3. Öğrenci Belgesi

4. Çocukların Kimlik Fotokopisi

Not: Başvurular Ağustos-Eylül ve Ekim aylarında alınır. İlk incelemede olumsuzluk görülmeyen başvurular değerlendirilmek üzere en geç 14 gün içinde Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Genel Müdürlüğüne gönderilir. 
	15 GÜN

	7
	ŞARTLI SAĞLIK YARDIMI (ŞNT)
	1. SYDV Şartlı Sağlık Yardımı Başvuru Formu (İlk defa başvuruluyorsa)

2. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi (evli ise kendisinin ve eşinin) (İlk defa başvuruluyorsa)

3. Çocukların Kimlik Fotokopisi

Not: Başvurular Ağustos-Eylül ve Ekim aylarında alınır. İlk incelemede olumsuzluk görülmeyen başvurular değerlendirilmek üzere en geç 14 gün içinde Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Genel Müdürlüğüne gönderilir.


	15 GÜN

	8
	ÖZÜRLÜ İHTİYAÇ YARDIMLARI
	1. SYDV Başvuru Kayıt Formu (İlk defa başvuru yapılıyorsa )

2 Başvuru Dilekçesi

3. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi  (İlk defa başvuruluyorsa)

4. Medikal malzeme kullanımı gerektiğine dair Sağlık Kurulu Raporu 


	15 GÜN

	9
	AFET DESTEKLERİ(Deprem,Yangın,Sel vb.)
	1. SYDV Başvuru Kayıt Formu (İlk defa başvuru yapılıyorsa )

2  Başvuru Dilekçesi  

3. Nüfus Cüzdanı Önlü Arkalı Fotokopisi 

4  Hasar tespit raporu/Yangın raporu vb.


	15 GÜN

	10
	PROJE DESTEKLERİ (GELİR GETİRİCİ PROJELER)                       
	1. Fayda sahibi başvuru formu

2. Proje hazırlama formatı

3. Proje başvuru formu

4.Başvuru yapan kişinin kimlik fotokopisi

5. Proje yapacak kişinin iş tecrübesini kanıtlayıcı belge (ustalık, kalfalık, diploma, sertifika, referans mektubu vs.)
Not: Proje Destek başvurularının uygunluğu Mütevelli Heyeti tarafından en geç 30 gün içinde karar bağlanır. Uygun olduğu görülen projeler değerlendirilmek üzere Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Genel Müdürlüğüne gönderilir..
	30 GÜN




NOT: Yukarıda belirtilen hizmetlerden faydalanılmak üzere başvurulması için 3294 sayılı kanunun 2.  Maddesi gereğince başvuru sahiplerinin ve eşlerinin herhangi bir sosyal güvenlik kuruluşuna tabi olamama şartı aranmaktadır. 
Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri
:







İkinci Müracaat Yeri:  

İsim


:Nurdan ÖZDEMİR





İsim


:  FATİH AKBULUT
        Unvan


:Vakıf Müdürü





Unvan

:  GÜMÜŞOVA Kaymakamı

        Adres


:Hükümet Konağı GÜMÜŞOVA



Adres


:  Hükümet Konağı 
Tel.


:0 380 73124 32





Tel.


:  0 380 731 24 32



Faks


:0 380 731 24 32





Faks


:  0 380 731 23 32 

e-Posta

:gumusovasydv@hotmail.com



e-Posta

:  

GÜMÜŞOVA İLÇE MİLLİ EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN

TAMAMLANMA

SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Özel Yurtlara Personel Atama İsteği
	1- T.C.Kimlik No

2- Diploma Fotokopisi

3- Sağlık Raporu

4- Adli Sicil Kaydı

5- İş Sözlemşmesi

6- SGK ‘den Alınan Sigorta Belgesi
	5 GÜN

	2
	Özel Yurtlara Yönetici Atama İsteği
	1- T.C.Kimlik No

2- En Az İki Yıllık Yüksek Okul Mezunu Olduğuna Dair Belge

3- Sağlık Raporu

4- Adli Sicil Kaydı Belgesi

5- İş Sözleşmesi

6- SGK’den Alınan Sigorta Belgesi
	5 GÜN



	3
	Özel Yurt Kapatma
	1- Kurucu Temsilcinin Dilekçesi 

2- Varsa Ortaklar Kurulu Kararı

3- Tüm Personele Duyuru Yazısı

4- Personele İstifa Dilekçeleri

5- Öğrenci Kaydı Yapılıp Yapılmadığına İlişkin Yazı

6- İlköğretim Müfettişi İnceleme Raporu
	30 GÜN

	4
	Özel Okul ve Özel,Özel Eğitim Okulu Açma Müracatı
	1- Başvuru Formu

2- Adli Sicil Belgesi

3- Kurucu Tüzel Kişi İse Ticaret Sicil Gazetesi Ana Sözleşme,Tüzük ya da Vakıf Senedi

4- Kurucu Temsilcisi Yönetim Kurulu Kararı

5- Yerleşim Planı Dört Adet

6- Kurum Y önetmeliği

7- Farklı Yönetmelik Söz Konusu ise Yönetmelik ve CD

8- Öğretmen Görevlendirileceğine İlişkin Taahhütname

9- Kira Sözleşmesi ve Tapu Örneği

	60 GÜN

	5
	Özel Motorlu Taşıt Sürücüleri Kursu Açma
	1- Başvuru Formu

2- Adli Sicil Belgesi 

3- Kurucu Tüzel Kişi ise Ticaret Sicil Gazetesi Ana Sözleşme,Tüzük ya da  Vakıf Senedi,

4- Kurucu Temsilcisi Yönetim Kurulu Kararı,

5- Yerleşim Planı 4 Adet

6- Resmi benzeri olmayan veya deneme mahiyetinde program uygulanan kurumlar ile bakanlıkça onaylanarak uygulamaya konulmuş öğretim programı ve haftalık ders çizelgesi bulunmayan kurumlar için; bakanlıkça onaylanmak üzere 4 nüsha öğretim programı,haftalık ders çizelgesi ve disketi – CD si

7- Öğretmen Görevlendirileceğine İlişkin Taahütname

8- Kira Sözleşmesi veya Tapu Örneği 
	90 GÜN

	6
	Okul ve Kurum Yapımı İçin Arsa Temini
	1- Dilekçe
	-

	7
	Milli Eğitim Bakanlığına Bağlı Kurum ve Kuruluşlarda Yapılacak Araştırma İzinleri ile ilgili iş ve işlemler
	1- Resmi Üst Yazı

2- Araştırma/Proje/Tez/Ödev Önerisi

3- Danışman Akademisyen Önerisi

4- Uygulamalarda Kullanılacak Veri Toplama Araçları

5- Ölçek Kullanım İzni (Araştırmacı Tarafından Geliştirilmediyse)

6- Uygulama Yapılmak İstenen Okul Listesi 

7- Uygulamada Kullanılacak Olan Tüm Belgeler (ders planı,etkinlik…)
	10 GÜN


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

İlk Müracaat Yeri
:







İkinci Müracaat Yeri:  

İsim


:Sabih YILDIZ






İsim


:  FATİH AKBULUT
        Unvan


:İlçe Mili Eğitim Müdürü




Unvan

:  GÜMÜŞOVA Kaymakamı

        Adres


:Hükümet Konağı GÜMÜŞOVA



Adres


:  Hükümet Konağı 
Tel.


:0 380 731 31 82





Tel.


:  0 380 731 24 32



Faks


:0 380 731 31 82





Faks


:  0 380 731 24 32
e-Posta

:gumusova81@meb.gov.tr




e-Posta

:gumusova81@meb.gov.tr

GÜMÜŞOVA İLÇE TARIM MÜDÜRLÜĞÜ

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA

NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ SÜRE)

	1-


	Yem Bitkileri Desteklemesi
	1-ÇKS Belgesi

2-Başvuru Dilekçesi

* Arazi tespit süresi iklim faktörleri ve ürün çeşidine göre değişkenlik gösterir.
	-

	2-
	ÇKS (Çiftçi Kayıt Sistemi) Kayıtları 
	1-Başvuru dilekçesi

2-Çiftçi Bilgi Formu

3-Arazi Bilgi Formu

4-Çiftçi Belgesi

5-Kimlik Fotokopisi

6-Tapu Müdürlüğünden onaylı Tapu Fotokopisi veya Onaylı Bilgisayar Fotokopisi
	1 saat

	3-
	MGD (Mazot Gübre Desteği) 
	1-ÇKS Belgesi

2-Başvuru Dilekçesi


	1 saat

	4-
	Dane Mısır Desteklemesi
	1-Başvuru Dilekçesi

2-ÇKS Kaydı

3-Müstahsil Makbuzu

4-Arazi Kontrol Formu
	2 gün

	5-
	FKS (Fındık Kayıt Sistemi)
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Fındık Bahçesi Beyannamesi

3-ÇKS Kayıt Formu
	1 gün

	6-
	Tarımsal Elektrik Aboneliği
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Kimlik Fotokopisi

3-Tapu Kaydı
	1 gün

	7-
	Arazi Vasıf Değişikliği
	Tapu Kadastro Müdürlüğünün yazısına istinaden;

1-Başvuru Dilekçesi

2-Tapu Kaydı

3-Tapu Krokisi
	1 gün

	8-
	Çiğ Süt Desteklemesi
	1-Üretici Örgütleri için İcmal-1 Hazırlama Yetki Belgesi

2-Üretici örgütlü ise üyelik belgesi

3-Fatura ve/veya müstahsil makbuzu

Başvurular fatura/müsatahsil makbuzunun ait oldupu ayı takip eden ayın sonuna kadar
	1 saat 

	9-
	Arı Yetiştiriciliği Desteklemeleri
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Arılık ve Koloni Bildirim Formu

3-Arıcı kayıtlı olduğu il/ilçe dışından müracaat ediyorsa Arı Konaklama Belgesi ve Veteriner Sağlık Raporu
	1 gün

	10-
	Buzağı Desteklemesi
	1-Başvuru Dilekçesi

Damızlık Sığır Yetiştiricileri Birliği Soykütüğü Üyeleri , örgütleri aracılığı ile başvurur
	1 saat

	11-
	Hisseli Satış
	1-Tapu Sicil Müdürlüğünden yazı

2-İlçe Tarım Müdürlüğü Döner Sermayesine 120TL ücret ödendiğine dair makbuz
	1 saat

	12-
	Sertifikalı Tohumluk Kullanımı Desteklemesi
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Talep Formu

3-Tohumluk Satış Faturası

4-Tohumluk Sertifikası Fotokopisi

5-ÇKS Belgesi
	1 gün

	13-
	Sertifikalı Fidan Kullanımı Desteklemesi
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Talep Formu

3-Fidan Satış Faturası

4-Fidan Sertifika Fotokopisi

5-ÇKS Belgesi
	1 gün

	14-
	Kuluçkahane veya

Damızlık Kanatlı

İşletmelerinin Kuruluş

Ön İzni
	1-Başvuru Dilekçesi,

2-Firma Yetkililerinin İmza Sirküleri

3-Yönetmeliğe Uygun Doldurulmuş Beyanname

4-Arazinin Plan Krokisi Ve Çapı,

5-İşletmenin Kurulacağı Arazinin Aidiyetini Gösteren Belge

6-İşletme Arazisi İçin Tarım Arazilerinin Korunması Ve Kullanılmasına Uygunluğu Hususunda Alınan Görüş Yazısı.

7-Çed Kararı Yazısı

8-Kurulacak İşletme Arazisi İçin:

Mücavir Alan İçinde İse;

• Yerel Belediye,

• Sağlık Bakanlığı

• Çevre Ve Orman Bakanlığı Taşra Teşkilatlarından Görüş Yazısı

Mücavir Alan Dışında İçinde İse;

• İl Özel İdare Müdürlüğü,

• Bayındırlık Ve İskan Bakanlığı,

• Çevre Ve Orman Bakanlığı,

• Kültür Ve Turizm Bakanlığı,

• Tapu Ve Kadastro Genel Müdürlüğü Mahalli Teşkilatları İle İlgili Yerel Kurumlardan, Görüş Yazısı.

• Çed Olumlu Veya Çed Gerekli Değildir Kararı.
	2 gün



	15-
	Kuluçkahane veya

Damızlık Kanatlı

İşletmelerinin

Kuruluş İzni
	1-Başvuru Dilekçesi,

2-Yapı Ruhsatı

3-Vaziyet Planı, (İlgili İmar Kuruluşunca Onaylanmış 1/500 veya 1/1000 Ölçekli)

4-Mimari Proje (1/50 Veya 1/100 Ölçekli, Detaylı Olarak Hazırlanmış ve Onaylanmış)

5-İmar Planı (İlgili Yönetmeliğe Uygun Olarak Hazırlanmış ve Onaylanmış )

6-İş Akış Şeması

7-Termin Planı ve Bu Konudaki Açıklama Raporu.
	2 gün



	16-
	Kuluçkahane veya

Damızlık Kanatlı

İşletmelerinin

Çalışma İzni
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Yapı Kullanma İzni,

3-Çed Olumlu Belgesi Veya Raporu (Çed Raporu Düzenlenmesi Gereken Tesisler İçin)

4-Teknik Müdür ve/veya Sorumlu Veteriner Hekime Ait Meslek Odalarından Alınmış Üyelik Belgesi,

5-Teknik Müdür ve/veya Sorumlu Veteriner Hekimin İşletme İle Yapmış Oldukları Sözleşme,

6-Teknik Personel ile Yapılan Sözleşme Listesi,

7-Ticaret Sicil Gazetesi veya İlgili Meslek Odasından Alınmış Üyelik Belgesi.

8-Personel Listesi

9-İtfaiye Raporu
	2 gün



	17-
	Gezginci Arıcılık Konaklama Belgesi
	1-Yurtiçi veteriner sağlık raporu

2-Dezenfeksiyon belgesi

3-Arıcı Kimlik kartı

4- Konaklama sahibi ile imzalanan sözleşme
	2 gün

	18-
	Amatör Balıkçı Belgesi
	1-Başvuru Dilekçesi

2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3-Fotoğraf (1 adet)

 İlçe Tarım Müdürlüğü Döner Sermayesine 15 TL ücret ödendiğine dair makbuz
	1 saat


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

: Davut GÜR




         
           İsim

: FATİH AKBULUT
Unvan

: İlçe Tarım Müdürü
 V.




Unvan

: Kaymakam

Adres

: GÜMÜŞOVA  Kaymakamlığı



Adres

: GÜMÜŞOVA  Kaymakamlığı

Tel

: 0 380 731 24 32 –



                     Tel

: 380 731 24 32
Faks

: 0 380 731 24 32





Faks

: 380 731 24 32
E-Posta
: gumusovatarim@hotmail.com



E-Posta
: 
GÜMÜŞOVA TAPU SİCİL MÜDÜRLÜĞÜ
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	1
	Taşınmaz Sorgulaması, Kayıt ve Belge Örneği istemi
	1- İlgilisinin veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi, kamu kurumlarına ait resmi yazı. 
	 İşlem: 30 Dk     (**)

	2
	Satış
	1-Taşınmaz sahibi ile alıcısının veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

2-Gerçek kişilerde fotoğraf.

3- İcra Müdürlüğünün satış müzekkeresi (cebri icra yolu ile satılmış ise). 
4- Mahkeme müzekkeresi (ortaklığın giderilmesi davası yolu ile satılmış ise). 
5- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası. 
6- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.   

	 İşlem: 2 Saat     (**)

	3
	İpotek
	1- Kamu kurum ve kuruluşları (Ordu Yardımlaşma Kurumu dahil), bankalar, Esnaf ve Sanatkarlar Kredi ve Kefalet Kooperatiflerince açılacak tüm kredilere karşılık teminat gösterilen gayrimenkullerin ipotek işlemleri, tarafların istemi halinde resmi senet tanzim edilmeksizin alacaklı ile borçlu ve varsa kefilleri arasında yapılan kredi veya borç sözleşmeleri. 
2- Taşınmaz sahibi ile lehtarın veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belges.i  
3- Gerçek kişilerde fotoğraf.  
4- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası. 

	 İşlem: 2 Saat     (**)

	4
	Terkin işlemleri (ipotek)
	1- Kamu tüzel kişileri,bankalar ve finans kurumları lehine tesis edilmiş ipotekler o banka veya finans kurumunun terkin için yazdığı yazı ve temsil belgesi. 
2- Diğerlerinde lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi. 
	 İşlem: 30 Dk.     (**)

	5
	Mirasın İntikali
	1- Taşınmaz mal sahibi murisi ait Sulh Hukuk Mahkemesinden alınmış mirasçılık belgesi. 
2- İlgili vergi dairesinden alınmış veraset ve intikal vergisinin ödendiğini gösterir belge (İntikal esnasında ibraz edilmemiş ise devir ve temlik gerektirir herhangi bir akitle birlikte ve  üzerinde herhangi bir ayni hak tesisinde ibraz edilmek zorundadır). 
3- Mirasçıların veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.  
4- Gerçek kişilerde fotoğraf.  
5- Bina vasıflı taşınmazlarda zorunlu deprem sigortası. 

	 İşlem: 2 Saat     (**)

	6
	Kat irtifakı Tesisi
	1- Yetkili makamca onaylı mimari proje. 
2- Noterce düzenlenmiş liste.  
3- Tüm maliklerce imzalanmış yönetim planı.

4- Taşınmaz sahiplerinin veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.  
5- Gerçek kişilerde fotoğraf.  
	 İşlem: 8 Saat  (****)

	7
	Cins Tashihi
	1- Kadastro Müdürlüğünce düzenlenmiş tescil bildirimi.  
2- Yapısız iken yapılı hale gelen taşınmaz malların cins değişikliği işlemlerinde, yapı kullanma izin belgesi veya yapı kullanma izni verileceği nedenle cinsinin tashih edilmesine dair Belediye/Valilik yazısı. Tarımsal değişikliklerde Tarım Müdürlüğünce düzenlenmiş rapor ve yazı. Köylerde köy nüfusuna kayıtlı ve köyde sürekli ikamet edenlerin konut hayvancılık ve tarımsal amaçlı yapacakları yapılar için muhtarlıktan alınan izin belgesi.  
3- Yapısız halden yapılı hale gelmelerde ilgili vergi dairesinden 492 sayılı harçlar kanununun 4 sayılı tarifesinin 13/a maddesine göre harcın tahsil edildiğine dair belge.  
4- Diğer tashihlerde emlak vergisine esas değeri gösterir ilgili belediyeden alınmış belge.    
5 -Taşınmaz malın sahibine ait veya yetkili temsilcisinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi. 
6- Gerçek kişilerde fotoğraf.  
7- Yapısız halden yapılı hale gelmelerde zorunlu deprem sigortası. 

	İşlem: 2 Saat     (**)

	8
	Kamulaştırma
	1- Onaylı kamu yararı kararı.

2-  İdarenin kamulaştırmaya ilişkin yazıları.

3- Kısmi kamulaştırmalarda Kadastro Müdürlüğü'nce düzenleşmiş tescil bildirimi.

4- Yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi. 

	İşlem: 2 Saat     (**)

	9
	Düzeltme
	1-Kadastroda bilirkişi beyanına göre senetsizden yapılan tespitlerde yanlışlıkların düzeltilmesi için ilgili muhtarlıktan alınmış fotoğraflı ilmühaber. 
2- Varsa düzeltme nedenini gösterir belgenin aslı veya onaylı örneği.

3- Yüzölçümü düzeltmelerinde Kadastro Müdürlüğünce düzenlenmiş tescil bildirimi ve tapu sicil müdürlüğüne hitaben yazılmış yazı.

4- Taşınmaz malın sahibine ait veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.  
5- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.

  
	İşlem: 2 Saat     (**)

	10
	Ayırma (İfraz)
	1- Serbest mühendislerce düzenlenmiş ve uygunluğu kadastro müdürlüğünce kontrol edilerek onaylanmış ve bir üst yazıya bağlanmış üç takım dosya içinde değişiklik beyannamesi, kontrol raporu ve eki belgeler.

2- Taşınmazın bulunduğu yere göre Belediye Encümeni veya İl İdare Kurulunun olumlu kararı.  
3- Ayrılması istenen taşınmaz malın sahibine ait veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

4- Gerçek kişilerde fotoğraf 5- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.

6- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.

 
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	11
	Kooperatiflerde Ferdileşme
	1- Kooperatif temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi. 
2- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası. 
3- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.  

	İşlem: 4 Saat  (****)

	12
	Kat İrtifakından Kat Mülkiyetine Geçiş
	1- Kat mülkiyetine çevrilmek için yetkili kurumdan verilen yapı kullanma belgesi ve kat maliklerinden birinin talebi.  
2-Taşınmaz malın vasfının bina olarak değiştirilmesi.     
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	13
	Elbirliği Halindeki Mülkiyetin Paylı Mülkiyete Dönüştürülmesi
	1- Tapu sicilinde kayıtlı taşınmazın malikinin ölümü halinde, miras hakkının mahkemeden alınmış veraset belgesinde belirtilen hisseleri oranında mirasçılar adına Medeni Kanunun hükümlerine göre tescili işleminde mirasçıların adlarına tescil işlemidir. 
	 İşlem: 4 Saat     (**)

	14
	Birleştirme (Tevhit)
	1- Kadastro müdürlüğünce üst yazıya bağlanmış üç takım birleştirme dosyası,tescil bildirimi ve kontrol raporu.  
2- Taşınmazın bulunduğu yere göre belediye encümeni veya il idare kurulu kararı. 
3-Birleştirilmesi istenen taşınmaz mallarının sahiplerine ait veya yetkili temsilcisinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi. 
4- Gerçek kişilerde fotoğraf.

5- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası. 

	 İşlem: 4 Saat  (***)

	15
	Şerhler Sütununda Belirtme
	Tapu Sicil Tüzüğü  Md.: 54, 55,56,57 de belirtilen belgeler.
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	16
	Kat Mülkiyeti Tesisi
	1- Yetkili makamca onaylı mimari proje.

2- Noterce düzenlenmiş liste.

3- Tüm maliklerce imzalanmış yönetim planı.

4-Yetkili makamca verilen yapı kullanma izni.

5- Taşınmaz sahiplerinin veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

6- Gerçek kişilerde fotoğraf.

7- Zorunlu deprem sigortası  (Kat irtifakı kurulu taşınmazlarda 1,2,3 sıradaki belgeler istenilmez, bağımsız bölüm maliklerinden birinin talebi yeterlidir. 634 sayılı K.M.K. Md.:14),

	 İşlem: 8 Saat  (****)

	17
	Beyanlar Sütununda Belirtme
	Tapu Sicil Tüzüğü  Md.: 60, 61, 62, 63, 64 de belirtilen belgeler.
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	18
	Tahsis İşlemleri 
	1- İlgili kurumun resmi yazısı ve varsa tahsis cetveli, 
2- Gerçek kişilerde lehtarın kimlik bilgilerini gösterir bilgi veya belge.
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	19
	Trampa
	1-Taşınmaz sahiplerinin veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

2- Gerçek kişilerde fotoğraf.

3- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.

4- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.  

	 İşlem: 2 Saat  (***)

	20
	Taksim (Paylaşma)
	1- Varsa noterden düzenlenmiş veya el yazılı sözleşme (Mirasın taksiminde).

2- Hissedarların veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi  (Mirasın taksiminde; Noterde düzenlenmiş veya el yazılı sözleşmedeki imzaların noterde onaylanması halinde sadece adına tescil edilecek iştirakçinin talebi yeterlidir).

3- Gerçek kişilerde fotoğraf.

4- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.

5- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.

   
	 İşlem: 8 Saat  (***)

	21
	Aile Konut Şerhi
	1- Konutun aile konutu olduğunu kanıtlayan muhtarlıktan ve varsa apartman yönetiminden alınmış belge.

2 -  Vukuatlı nüfus kayıt örneği veya evlilik cüzdanı.

3- Gereken hallerde taşınmaz malın şerhi talep edilen taşınmaz mal ile aynı olduğunun kadastro müdürlüğünce veya muhtarlıkça tespit edilmesi.

4- İstemde bulunanın nüfus cüzdanı veya pasaportu.

	 İşlem: 2 Saat    

	22
	Bağış
	1- Bağışlayan ve bağışlananın veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi,
2- Gerçek kişilerde fotoğraf, 
3- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası, 
4- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.


	 İşlem: 2 Saat     (**)

	23
	Ölünceye Kadar Bakma Akdi Sözleşmesi
	1- Sulh Hukuk Hakimliği veya Noterde düzenlenmiş ise tescili içerir sözleşme, 
2- Taşınmaz sahiplerinin ve bakım borçlusunun veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi , 
3- Gerçek kişilerde fotoğraf,
4- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası , 
5- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.

  
	 İşlem: 4 Saat     (**)

	24
	Kira Sözleşmesinin Şerhi
	1- Kira sözleşmesi,  
2- Noterde düzenlenmiş sözleşmeye istinaden şerh yetkisine sahip lehtarın diğer hallerde malikin veya temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu, temsil belgesi,
3- Gerçek kişilerde fotoğraf.

 
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	25
	Kat İrtifakının Sona Ermesi 
	1- Kat irtifakının terkini için tüm maliklerin talebi,   
2-  Kat malikinin veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi,  
3- Gerçek kişilerde fotoğraf.

 
	 İşlem: 8 Saat  (****)

	26
	İntifa Hakkı Tesisi 
	1- Taşınmaz malın sahiplerinin ve intifa hakkı lehtarının veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi,  
2- Gerçek kişilerde fotoğraf, 
3- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası,
4- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.


	 İşlem: 2 Saat     (**)

	27
	Kat Karşılığı İnşaat Sözleşmesi ve Satış Vaadi Sözleşmesinin Şerhi
	1- Noterde düzenlenmiş sözleşme, 
2- Taşınmaz malın sahibine veya lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi, 
3- Gerçek kişilerde fotoğraf, 
4 - İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.

   
	 Başvuru: 15 Dk. (  *)            İşlem: 2 Saat     (**)

	28
	İrtifak Hakkı
	1- Taşınmazın bulunduğu yere göre belediye encümeni veya il idare kurulu kararı,
2- Kadastro Müdürlüğünce düzenlenmiş tescil bildirimi, 
3- Taşınmaz malın sahibine ve lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi  4- Gerçek kişilerde fotoğraf ,
5- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası, 
6- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.


	 İşlem: 8 Saat  (****)

	29
	Kat Karşılığı Temlik
	1- Noterden düzenlenmiş sözleşme, 
2- Taşınmaz sahibi ve sözleşme gereği devralanın veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi , 

3- Gerçek kişilerde fotoğraf, 
4- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	30
	Geçit Hakkı Tesisi
	1- Belediye veya il encümen kararı, 
2- Kadastro Müdürlüğünce düzenlenmiş tescil bildirimi, 
3- Taşınmaz sahibi ile lehtarın veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi , 
4- Gerçek kişilerde fotoğraf, 
5- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası 
6- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.

 
	 İşlem: 8 Saat  (****)

	31
	Vasiyetnamenin Tenfizi İşlemi
	1- Mahkemeden alınmış tenfiz kararı ve tescile yönelik yazı.

2- Vasiyetnamenin onaylı bir örneği.

3 - Lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

4- Gerçek kişilerde fotoğraf.

5- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.

6 - İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.


	 İşlem: 2 Saat     (**)

	32
	Kat Mülkiyetinin Sona Ermesi
	1- Ana yapının yok olması veya harap olması halinde yetkili merci tarafından belgelenmesi (Deprem veya heyelan gibi doğal afet vs.) 
2- Harap ve yok olması halinde kat maliklerden birinin diğer hallerde tüm kat maliklerinin veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

3- Gerçek kişilerde fotoğraf.

 
	 İşlem: 8 Saat  (****)

	33
	Eklentinin Yazımı (Teferruat)
	1- Elenti listesi.

2- Taşınmaz sahibine ait veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

 
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	34
	Yönetim Planı Eklenmesi ve Değiştirilmesi
	1- Kat maliklerinin beşte dördü tarafından imzalanmış yönetim planı, 
2- Yöneticinin  nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.


	 İşlem: 2 Saat  (****)

	35
	Üst Hakkı Tesisi (İnşaat Hakkı)
	1- Taşınmazın bulunduğu yere göre belediye encümeni veya il idare kurulu kararı.

2- Taşınmaz sahibi ile lehtarın veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

3- Gerçek kişilerde fotoğraf.

4- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.

5- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.

6 - Kadastro Müdürlüğünce düzenlenmiş tescil bildirimi.

 
	 İşlem: 8 Saat  (****)

	36
	Ticaret Şirketlerine Ayni Sermaye Konulması Suretiyle Tescil
	1- Ticaret mahkemesince tayin olunan değeri gösterir karar (Bilirkişi raporu).

2-  Ticaret sicil memurluğundan alınmış temsil  belgesinde taşınmazın ayni sermaye olarak tescil edildiğinin belirtilmesi, 
3- Ayni sermaye olarak adına tescil edilecek ticaret şirketinin yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi,
4- Ticaret sicil memurluğundan alınmış temsil belgesinde ayni sermayenin tescil edildiği belirtilmemiş ise taşınmaz sahibinin  veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi,  
5- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.

6 - İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.

 
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	37
	Finansal Kiralama (Leasing) sözleşmesi belirmesi 
	1- Noterde düzenlenmiş sözleşme, 
2- Lehtara ait veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

3- Gerçek kişilerde fotoğraf. 
	 İşlem: 2 Saat     (**)

	38
	Kat Mülkiyeti Kurulu Taşınmazlarda Kat İlavesi 
	1- Değişikliği gösterir yetkili makamca onaylı  mimari proje, 
2- Arsa payları değişikliklerini de kapsayan Noterden düzenlenmiş liste, 
3- Tüm kat maliklerinin veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

4- Gerçek kişilerde fotoğraf.


	İşlem: 8 Saat  (****)

	39
	Devre Mülk Hakkı Tesisi
	1- Devre Mülk Sözleşmesi.  
2- Taşınmaz malın sahiplerinin veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi.

3- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.  
	 İşlem: 8 Saat  (****)

	40
	Ortaklaşa Kullanılan Yerlerin Tescili
	1- Taşınmaz sahibi ile lehtarın veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi, 
2- Gerçek kişilerde fotoğraf, 
3- Bina vasıflı taşınmazlarda  zorunlu deprem sigortası.

4- İlgili Belediyeden alınmış emlak vergisi değerini belirtir belge.

 
	 İşlem: 8 Saat  (***)

	41
	Vakfa Özgülenen Malların Tescili
	1- Vakfın tesciline dair kesinleşmiş mahkeme kararı, 
2-  Taşınmaz malın vakıf adına tesciline dair mahkemenin bildirimi. 

	 İşlem: 2 Saat     (**)

	42
	Sözleşmeden Doğan; Şufa (Ön Alım), İştifa (Alım), Vefa (Geri Alım) Hakkı Şerhi
	1- Noterden düzenlenmiş sözleşme, 
2- Şerh yetkisine sahip lehtar veya yetkili temsilcilerinin nüfus cüzdanı veya pasaportu ve temsil belgesi. 
3- Gerçek kişilerde fotoğraf.
	İşlem: 2 Saat     (**)

	 
	(*) Evrakların eksiksiz teslimi, incelenmesini takiben kendinden önce başvuru olması halinde randevu verilmesi için geçen zaman.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           (**) Bir taşınmaza ait işlemin; randevu saati itibariyle hazırlanmaya başlanmasından itibaren geçen zaman.

                                                                                                                                                                                                                                                                      (***) İki taşınmaza ait işlemin randevu saati itibariyle hazırlanmaya başlanmasından itibaren geçen zaman.

                                                                                                                                                                                                                                                                            (****) Toplu yapı haricindeki binalara ait işlemin randevu saati itibariyle hazırlanmaya başlanmasından itibaren geçen zaman.




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

: Hasan Hüseyin DOĞAN




         
İsim

: FATİH AKBULUT
Unvan

: Tapu Sicil Müdürü





Unvan

: Kaymakam

Adres

: GÜMÜŞOVA  Kaymakamlığı



Adres

: GÜMÜŞOVA  Kaymakamlığı

Tel

: 380.7313073





Tel

: 380 7312432
Faks

: 380.7313073





Faks

: 380 7312432
E-Posta
: gumusova_tsm@tkgm.gov.tr


E-Posta
: 
T.C.GÜMÜŞOVA KAYMAKAMLIĞI KAMU HİZMET SUNUMU TABLOSU      
GÜMÜŞOVA FİSKOBİRLİK MÜDÜRLÜĞÜ                                                                                                 
	                                               T.C.GÜMÜŞOVA KAYMAKAMLIĞI KAMU HİZMET SUNUMU TABLOSU                                                                                                        

	

	

	

	SIRA NO 
	BAŞVURULAN İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ ( EN GEÇ)

	1
	MATBU DİLEKÇE - YAZI
	5 GÜN

	2
	FINDIK BEYANNAME ALINMASI 
	1 GÜN

	3
	FINDIK GÜN SIRA VERİLMESİ
	1 GÜN

	4
	PERSONEL HASTA SEVK KAĞIDI
	10 DAKİKA

	5
	YEŞİL KART,SGK VE BAĞ-KUR FORMLARI
	10 DAKİKA

	6
	EVRAK VE BİLGİ İSTEME DİLEKÇESİ
	1 GÜN

	7
	İŞ AKDİNİN SONA VERMESİNE BAĞLI OLARAK GÖREVİ NEDENİYLE TAHSİS EDİLEN DAİRENİN  BOŞALTILMASINA DAİR İLGİLİYE GÖNDERİLEN İHBARNAME
	5 GÜN

	8
	İŞİNE SON VERİLEN PERSONELİN ÇALIŞTIĞI SÜREYE AİT AYLIK ALACAKLARI VAR İSE İHBAR VE KIDEM TAZMİNATALRININ HESAPLANMASI
	10 GÜN

	9
	GENEL KURULA ÇAĞRI VE HAZİRUN LİSTESİNİN HAZIRLANMASI 
	15 GÜN

	10
	GENEL KURUL TARİHİ İLE YERİ VE GÜNDEMİ,KOOPERATİFİN MERKEZİNİN BULUNDUĞU YERDEKİ VALİLİĞE (İL SANAYİ VE TİCARET MÜDÜRLÜĞÜ) YAZI İLE BİLDİRİLMESİ
	15 GÜN

	11
	GENEL KURUL DOSYASININ HAZIRLANARAK TESCİL VE İLANI ,İL SANAYİ VE TİCARET MÜDÜRLÜĞÜ VE TİCARET SİCİL MEMURLUĞUNA GÖNDERİLMESİ 
	15 GÜN

	Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde,hizmetin belirtilen sürede tamamlanaması durumunda ilk müracat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.
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	GÜMÜŞOVA TOPLUM SAĞLIĞI  
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU-EK 2

	SIRA NO
	HİZMET ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Ölüm listeleri
	Ölen Kişinin Nüfus Cüzdanı ve Aile Hekimlerinin doldurmuş olduğu TÜİK Ölüm belgesi
	1 GÜN

	2
	Okul Aşıları
	Yok
	15 GÜN

	3
	Üreme Sağlığı Programları
	Yok
	45 dakika

	4
	Çevre Sağlığı
	Kimlik,

 Fotoğraf 

Mikro film sonucu

Gaita tahlil sonucu
	10 dk.

	5
	Raporlar
	Adli Rapor hariç;kimlik, fotoğraf, el yazısıyla doldurulmuş Sağlık Raporu, Ehliyet raporu, evlilik raporu formu
	10 dk.

	6
	Aile Hekimliği
	Aile hekimliği değiştirme dilekçesi

 İkametgâh

Kimlik fotokopileri
	15 gün

	7
	Yıllık İzin
	aile hekimliği personeli  ise yerine vekalet edecek personelin ve kendisinin imzası
	10 dk.

	8 
	Sıhhi İzinler
	1-Sevk
2-Muayene İzin isteği 3.A. H.  personeli ise yerine vekalet edecek kişinin imzası
	10 dk.

	9
	Mazeret İzinleri
	 A. H. personeli ise yerine vekalet edecek kişinin imzasının ve kendi imzasının bulunduğu dilekçe
	10 dk.

	10
	Yurt Dışı İzinleri
	Dilekçe
	1 gün

	11
	Kongre İzni
	1-Dilekçe
2-Kongre Davetiyesi   3.A. H. personeli ise yerine vekalet edecek kişinin imzası
	10 dk.

	12
	Sevk ve Muayene Fişi
	yok
	5 dk.

	13
	Sevk ve Muayene Fişi
	1-Dilekçe
2-İzin Kâğıdı
	10 dk.

	14
	Geçici Görev Harcırah İşleri 
	1-Personel Dilekçesi
2- Makam Oluru
3- Ayrılış ve Başlayış Yazıları
4- Rayiç Bedeli
5- Konaklama Bedeli Faturası     6.Göreve Başlama-ayrılma yazıları
	1 gün

	15
	Performans Kesintileri 
(İtiraz Dilekçeleri)
	Dilekçe
	1 gün

	16
	Adli Raporlar
	Adli Rapor Matbu
formu
	30 dk.


‘’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 yada ikinci müracaat yerine başvurunuz’’

      İlk Müracaat Yeri                                                                                                                                                                                                         İkinci Müracaat Yeri
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