


iliskin bilgiler yer alir. Bu tablo, hizmeti dogrudan sunan birimlerce vatandaslarin kolayca
gorebilecegi panolarda, kurumsal internet sayfalarinda ve e-Devlet Kapisinda duyurulur.
Ayrica, idarenin damigma masalarinda da istenilen belgeleri gosteren dokiimanlar
bulundurulabilir ve talep edenlere iicretsiz olarak verilir.

Oziirliilerle ilgili tedbirler

MADDE 7 — (1) idare, sundugu kamu hizmetlerinin 6ziirliiler tarafindan kolayca
erigilebilir olmasi igin gerekli tedbirleri alir.

Basvuru sahibinden bilgi ve belge istenmesine iliskin esaslar

MADDE 8 — (1) idare, hizmetleri yerine getirirken basvuru sahibinden istedigi bilgi ve
belgelerle ilgili diizenlemelerinde asagidaki 6l¢iitleri esas alir:

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

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

¢) Idarenin gorevi geregi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha énce basvuru
sahibinden alinarak kurum kayitlarina aktarilan ve degismedigi basvuru sahibi tarafindan
beyan edilen belgeler yeniden istenmez.

d) Istenen belgenin aslinin getirilmesi halinde, belgenin fotokopisi, aslina uygunlugu
kontrol edildikten sonra ilgili gorevli tarafindan isim ve unvan yazilarak tasdik edilir.

e) Diger idarelerin elektronik ortamda paylasima agtigi bilgi ve belgeler, basvuru
sahibinden istenmez. Ancak, bu bilgi ve belgelere kolayca erisim icin gerekli bilgiler
istenebilir.

f) Bagvuru sahibinden adli sicil kaydi istenmez, bunun yerine yazili olarak beyan
istenir. Bagvurunun form kullanilarak yapildigi héllerde, formda adli sicil beyan1 boliimii
ayrilir. Idare, beyanin dogrulugunu adli sicil bilgilerini verebilecek mercilerden teyit eder.
Ilgili merciler, gerekli bilgileri, teknik altyapisi hazir olan kurumlara elektronik ortamda
derhal, diger hallerde en geg li¢ isgiinii i¢inde verir.

g) Basvuruda istenen belgeler, idarece sayma suretiyle belirtilir. Istenen belgeler
arasinda, idare tarafindan istenecek diger belgeler veya benzeri belgeler gibi muglak ibarelere
yer verilmez.

&) Bagvuru sirasinda istenen formlar idarenin internet sayfasinda da yayimlanur.
Gercege aykiri belge verilmesi veya beyanda bulunulmasi

MADDE 9 — (1) Idare, gercege aykir1 belge verenler ya da beyanda bulunanlar
hakkinda yasal islem yapilacagi hususunda bagvuru sahiplerinin bilgilendirilmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

Basvuru sahiplerine mali yiikiimliiliiklerinin bildirilmesi

MADDE 10 - (1) Basvurular1 esnasinda, odemek zorunda olduklar1 mali
ylikiimliiliikler, mevzuat dayanaklari ile birlikte basvuru sahiplerine agikga belirtilir.

Kurum ici ve kurum dis1 yazisma

MADDE 11 - (1) Kurum i¢i ve kurum dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar giinlii
yazilir. Tlgili mevzuatindaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, idareler belge taleplerini en
gec bes giin, bilgi ve goriis taleplerini ise en ge¢ onbes giin i¢inde yerine getirir. Idare, bilgi ve



goriis yazilari i¢in onbes giinii gegmemek {izere ek siire kullanabilir. Bu yazigmalar elektronik
ortamda da yapilabilir.

Basvurunun kabulii ve sonuc¢landirilmasi

MADDE 12 - (1) Bizzat yapilan bagvurular sirasinda basvuru incelenir, aninda
giderilebilecek eksiklikler yazismaya gerek kalmadan tamamlatilir. Talebi halinde basvuru
sahibine alind1 belgesi verilir. Sonradan tespit edilen eksiklikler bagvuru sahibine bildirilir.

(2) Bagvurular hizmet standartlarinda belirtilen siire icinde sonuglandirilir.

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

Yonetmelige uyum

GECICIi MADDE 1 — (1) idareler, bu Yénetmelikte 6ngoriilen hususlara iliskin gerekli
her tiirlii idari, teknik ve hukuki diizenlemeleri bu Yonetmeligin yayim tarihinden itibaren alt1
ay i¢inde gergeklestirir.

Yiiriirliik

MADDE 13 — (1) Bu Yonetmelik yayimu tarihinde ytirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 14 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiiriitiir.
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ORNEK KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
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YONETMELIGIN UYGULANMASI TAKiP TABLOSUNUN DOLDURULMASINDA DiKKAT EDILECEK HUSUSLAR

Y 6netmeligin Uygulanmast Takip Tablosu, 31 Temmuz 2009 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin
Yonetmelik hiikiimlerinin kamu kurumlarinca uygulanmasini izleyebilmek amaciyla olusturulmustur.

Tablonun ilk {i¢ stitunu kurumlarin hizmet standartlari tablolari esas alinarak doldurulacaktir. Hizmet standartlari tablosunda bulunmayan, dogrudan vatandasa ve 6zel
sektore sunulan biitiin hizmetler de bu tabloya eklenecektir.

Bagly, ilgili, iliskili kurulus ve tasra teskilatlarinin hizmet standartlari, merkez teskilatinin hizmet standartlarinin altina, birim adi yazilarak ilave edilecektir.
Stitunlarin doldurulmast ile ilgili esaslar sunlardir:

S.NO 1'den baslanilarak her bir hizmete sira numarasi verilecektir.
Hizmetin "Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosunda" belirtilen ismi yazilacaktir. Hizmet standartlart
HIiZMETIN ADI tablosunda bulunmayan, dogrudan vatandasa ve 6zel sektore sunulan biitiin hizmetler de bu tabloya
7 eklenecektir.
g Hizmet igin istenen belgeler 1'den baslanarak sira numarasi verilerek yazilacaktir.
a2 Ornegin;
é 1- Ulusal Atik Tagima Formu,
8 2- Bagvuru Formu
Z BASVURUDA iSTENEN BELGELER Hizmet her hangi bir mali yiikiimliiligii gerektiriyorsa bu miktarin ne kadar oldugu da burada
2 belirtilecekir.
= A
=) Ornegin;
E 30 TL'lik Smav Ucretinin Yatirildigina Dair Banka Dekontu
% 120 TL'lik Tapu Harcimin Yatirildigina Dair Makbuz
Q
- Hizmetin "kamu hizmet standartlari tablosunda" belirtilen en ge¢ tamamlanma siiresi yazilacaktir.
HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI (EN Ornegin;
GECQ) Y 1s glinii veya 0,5 is giinii yerine 4 saat, 3,5 ay yerine 3 ay 15 giin yazilacaktir. 1 ila 5 giinliik siireler
is glinii olarak degerlendirilecektir.
HiZMETIN iLK KADEMEDEN SUNULMASI |Hizmetin sunumunda Merkezden Tasraya, Merkezin ve Tasranin kendi iglerinde mevzuat degisikligi
- iCIN YETKi DEVRI YAPILDI MI? yoluyla yetki devri yapilip yapilmadig belirtilecektir.
;é —_ HIiZMETIN SUNUMUNDA YER ALAN ARA |Basvuruyu alan memur ile en son imzay1 atan makam arasinda yer alan ara kademelerin mevzuat
o= ? egisikligl yapilarak azaltilip azaltilmadigr belirtilecektir.
= # |KADEMELER AZALTILDI MI? degisikligi larak azaltil Itilmadify belirtilecekti
=
E - HIiZMETI YERINE GETIiREN GOREVLILER |Kamu Hizmet Standartlari Tablosunda belirtilen her bir hizmet igin, bu hizmeti sunmakla gérevli
% é TESPIT EDILDi Mi? personelin isim ve unvan bilgilerinin tespit edilip edilmedigi belirtilecektir.
0 - - - - = -
- H ETI YERLNE (-}ETLREN qO-REVLLLER’ Tasra birimlerinde hizmetleri sunmakla gérevli personelin isim ve unvan bilgilerinin ilde valiliklere,
TASRADA MULKI IDARE AMIRINE iloede kavmakamliklara bildirilin bildirilmedisi lacakt
BILDIRILDi Mi? ilgede kaymakamliklara bildirilip bildirilmedigi yazilacaktir.
BASILI ORTAMDAKI BILGI VE BELGELER |Basili (kagit ortaminda) bulunan tiim bilgi ve belgelerin 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesine
ELEKTRONIK ORTAMA AKTARILDI MI?  |uygun olarak taranip elektronik ortama aktarilip aktariimadig: belirtilecektir.
o
% Kurumlarin elektronik ortamda olusturduklari veritabanlarini, bunlardan yararlanabilecek diger
g HIiZMETE iLiSKiN VERITABANI DIGER kurumlarin paylasimina agip agmadigi belirtilecektir.
§ IDARELER iLE PAYLASILIYOR MU? Ornegin;
< Niifus Kayit Bilgilerinin Paylasildizn MERNIS gibi.
Z BASVURULAR ELEKTRONIK ORTAMDAN
g T . <
:(j; ALINABILIYOR MU? Bagvuru sahibinin hizmet bagvurusunu elektronik ortamdan yapip yapamadigi yazilacaktir.
; BASVURU SAHIBI SURECi ELEKTRONIK  |Bagvuru sahibinin bagvurusunu yaptiktan sonra bagvurusunun hangi asamada oldugunu elektronik
; ORTAMDAN iZLEYEBILiYOR MU? ortamdan takip edip edemedigi yazilacaktir.
% HIZMETIN S.ONUCU BAS,VURI,J SA},HI,ﬂNE Bagvuru sahibinin bagvurusuna iliskin sonucun elektronik ortamdan kendisine iletilip iletilemedigi
- ELEKTRONIK OLARAK ILETILEBILIYOR |pqjirtilecektir.

NI

HIZMET E-DEVLET KAPISINA ENTEGRE
EDILDI Mi?

Hizmet sunumunun e-Devlet Kapisindan (www.tiirkiye.gov.tr) elektronik ortamda yapilip
yapilmadigi yazilacaktir.

Z.
=
:<:J Z
; g BU HiZMET, HIZMET ENVANTERINDE Hizmet Standartlarinda yer alan bu hizmet, ayn1 zamanda Kamu Hizmet Envanterinde de yer alip
; é YER ALIYOR MU? almadigr belirtilecektir.
Ze
>~
0=
a . ..
; 2 |HIZMET STANDARTLARI EK-2'YE GORE |Hizmet Standartlar1 Tablosu, yonetmelikte dngoriilen sekilde kurumun kendi panosunda, internet
; é iLAN EDILDi Mi? sitesinde ve e-Devlet kapisinda ilan edildiyse "EVET", edilmediyse "HAYIR" yazilacaktir.
Z 3
Q
b V4
£
Q7R Oziirliilerin kamu hizmetlerine erisimini kolaylastirmak igin neler yapildigi yazilacaktir.
2 2 |OZURLULERIN HIZMETE ERISIMI Ornegin;
= 2 |(FIZIKSEL/ELEKTRONIK VB.) ICIN NELER |Kamu kurumlarinin fiziksel kosullarinin oziirliilere gore diizenlenmesi (Oziirlii Asansorii yapilmast,
; é YAPILDI? Oziirliilere arag park yeri tahsis edilmesi)
% = Internet sayfalarimin gorme oziirliiler igin sesli yonlendirmeleri icermesi gibi.
>~




Yonetmeligin 8 inci maddesinde belirtildigi tizere;
- Beyanin esas alinmast,

E - Zorunlu olmadikga Islemin tekemmiil asamasina kadar belge talep edilmemesi,
a - Sinav basvurularinda goreve baslama i¢in istenen belgelerin bagvuru asamasinda istenmemesi,
2 - Idarenin kendisinde bulunan bilgi ve belgeleri yeniden istememesi,
é YONETMELIGIN 8. MADDESINE GORE - Istenen belgenin aslinin getirilmesi halinde belgenin fotokopisinin gérevli tarafindan tasdik
% INELER YAPILDI? edilmesi,
;é - Diger kurumlarin elektronik olarak paylasima agtig1 bilgi ve belgelerin bagvuru sahibinden
=3 istenmemesi,
; - Bagvuru sahibinden adli sicil kayd: yerine yazili sabika beyan istenmesi,
= - Istenen belgeler arasinda "ve benzeri belgeler” gibi ibarelere yer verilmemesi,
% hususlarinda neler yapildig yazilacaktir.
g BASVURU iCiN FORM HAZIRLANDI M1? Hizmete iliskin bagvuru formunun olusturulup olusturulmadig yazilacaktir. Bagvuru formlar
FORM VARSA INTERNET SAYFASINDA DA |olusturuldu ise kurumun kendi internet sayfasinda ve e-Devlet Kapisinda (www.tiirkiye.gov.tr)
VAR MI? yayimlanip yayimlanmadig belirtilecektir.
=
g S @ | MALI YUK UMLULUKLER VATAND ASA g?lz?e'lt'ahmma 111511(('1;(1] m];i'llld)'/u'llc(l]l'mwluluh;gu:k :/atandasa bildirilip bildirilmedigi belirtilecektir.
= E g BiLD.ll.liLEYOR Mu? B~iL D~1R ]L l YORSA Oi‘nel?ri?,(l)-;isjr;l:tﬁgt;ndznllar: Tfal;il)s}lllarflllr? (':'istelgen belgeler" siitununda sinav ticretinin 30 TL
2.5 S |HANGI YONTEMLE BILDIRILIYOR? a S P 8
S olduguna dair bir ibarenin yer almasi
>~
=R
; = ch KURUM iCi/KURUMLAR ARASI Ilgili mevzuatinda 6zel hiikiimler bulunmamast sartiyla, belge taleplerinin en geg bes giin, bilgi ve
; Z g YAZISMALARLA iLGILi iC DUZENLEME |goriis taleplerini ise en geg onbes giin iginde yerine getirilmesi ve idarenin onbes giinii gegmemek
% Q0 é YAPILDI MI? iizere ek siire kullanabilmesi hususunda i¢ diizenleme yapilip yapilmadig: belirtilecektir.
>~
§ MURACAATLARIN KABULU ILE iLGiLi iC Bizzat yapilan basvurularda bagvurunun o anda incelenere.k .ar'nnda g:if]e[ﬂilfbilecek eksiklikl.erin
£ . |DUZENLEME YAPILDI MI? yazismaya gerek kalmaf]an tamamlatilmasi ve bagvuru Sahlbl'l’ll'l’l taleb} halinde alind1 belgesi
f% ‘é verilmesi hususlarinda i¢ diizenleme yapilip yapilmadig: belirtilecektir.
=]
; 2 |OLUMSUZ CEVAPLARIN GEREKCESININ
E é BILDIRILMESI, iTIRAZ MERCILERININ VE |Basvuru sonucunun olumsuz olmasi durumunda ilgiliye gerekgesinin, varsa itiraz mercii ve siiresinin
% SURELERININ GOSTERILMESI iLE iLGILI |bildirilmesi hususunda yapilanlar yazilacaktir.
- NELER YAPILDI?






