AKSARAY IL OZEL IDARESI
YAZI ISLERI MUDURLUGU

KAMU HIZMET SITANDARTLARI TESPIT TABLOSU

SIRA
NO

VATANDASA SUNULAN HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMET
TAMAMLANMA
SURECIH

(EN GEQ)

MECLIS KARARLARI

1-Meclis yazilar giindeme alinir. Meclis’e
sunulur.

2-Meclis Kararlar1 5 giin igerisinde Valilik
Makamina gonderilir.

3-Kesinlesen kararlar 7 giin icinde il Ozel
Idaresi’ne geri gonderilir.

4-Kesinlesen Meclis Kararlar1 Kurumlara ve ilgili
Birimlere bildirilir

12 giin

ENCUMEN KARARLARI

1-Enciimen yazilar giindeme alinir. Valilik
Makamina sunulur.

2-Giindeme alinan Enciimen yazilar1 Enctimende
goriisiiliir.

3-Bir hafta i¢inde imzalanan Enciimen Kararlar
ilgili Birimlere génderiler.

7 GUN

EVRAK ISLEMLERI

1-Gelen evraklar (posta, e-igisleri sistemi) kayda
alinir. Genel

Sekreterlik Makamina sunulur.

2-Gizli-giinlii evraklar bekletilmeden Makama
sunulur.

3-Makam tarafindan havale edilen evraklar ilgili
birimlere dagitilir.

4-Postalanacak evraklar her giin postalanir. Posta

1 GUN




yapilarak ve deftere
kayit edilir.

5 4982 SAYILI BILGI EDINME KANUNU Basvuru sahiplerinin e-posta veya yazili olarak
miiracaatlari (1-15) GUN
Bagvuru dilekgesi(Zarar gorenin veya mirascisimn
5233 SAYILI TEROR VE TERORLE MUCADELEDEN ad1, soyadi, ikametgah adresi, zararin nevi, tutar,
6 DOGAN ZARARLARIN KARSILANMASI HAKKINDA gerceklesme sekli ile gergeklestigi yer ve tarihi
KANUN KAPSAMINDA YAPILAN BASVURULARIN belirten) gergeklestigi yer ve tarihi belirtir.Zarar
SONUCLANDIRILMASI gorenin vekili varsa noter tastikli vekaletname 9AY
Zararin nevine gore 5233 sayili terdr ve terdrle
miicadeleden dogan zararin karsilanmasi
hakkindaki kanun kapsaminda istenilen belgeler
7 KURUMUMUZA ILISKIN DILEK, SIKAYET VE Dilekge, e-mail veya faks 15 GUN
ONERILER
8 3071 DILEKCE HAKKI KANUNU Dilekge sahibinin adi, soyadi, imzasi ile is veya 30 GUN
ikametgéh adresi
DEMOKRATIK VE SEFFAF YONETIMIN GEREGI OLAN
ESITLIK, TARAFSIZLIK VE ACIKLIK ILKELERINE Bagvuru sahibinin ad1, soyadi, imzasi, oturma yeri | 15 IS GUNU
9 UYGUN OLARAK KISILERIN ISTENEN BiLGI VE veya is adresi; basvuru sahibi tiizel kisi ise tiizel
BELGEYE ERISMELERINT SAGLAMA HAKLARINI kisinin imzas1 ve yetki belgesini igeren dilekge
KULLANMA
On izin Onay Belgesi Piyasa fiyat aragtirmasi
Komisyon tegkili Muayene Kabul Tutanag: 10 GON
DOGRUDAN TEMIN ODEMELERI (22/d-22/a) Diizenlenmesi gerekli goriilmiis ise s6zlesme
Fatura mal ve malzeme alimlanindaki tasinir islem
10 fisi
Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak
intikalinin gerceklesmesinden sonra; Kurum 30 GUN
11 KURUM ARSIV HIZMETLERI arsivine gelen malzemelerden muhafazasina gerek

kalmayanlarin ayiklanmasi igin komisyon
olusturulur. Komisyon kararlar1 dogrultusunda




imha islemlerini yapilir. Ayiklama ve imha
islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak
lizere kalan belgeleri mevzuata gore tasnif edilir.

12 CIMER (Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi) Kurum adina CIMER yetkilisi olarak, yapilan 1 GUN
miiracaatlar ilgili birime havale edilir.

13 ACIK KAPI Niifus Ciizdani, Telefon Numarasi ve 15 GUN
Gerektiginde Basvuruya Ait Belge

Kurum e postasina yapilan bagvurulan ilgili 7 GUN
KURUM E-POSTA birimlerine iletmek.

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig: halde, hizmetin belirtilen siirede
tamamlanmamas! durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunu.

“Bagvuru esnasmda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda baz1 hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine
ikinci miiracaat yerine basvurunuz.” D

1.Miiracaat : Yaz Isleri Miidiirliigii 2. Miiracaat : Genel Sekreter

Adi-Soyadi : Hasan ERDEM Adi-Soyadi : Yiiksel CELI ' -

Unvan : Yazi isleri Miidiir V. Unvan : Genel Sekret '
Adres : Aksaray Il Ozel idaresi Adres :Aksaray 11 IdLi

Telefon  : 03822153695 Telefon 103822153695

Faks : 03822153698 Faks : 03822153698




