
SI
R

A
 N

O

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

ST
A

N
D

A
R

T
 D

O
SY

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 A
D

I V
E

 M
A

D
D

E
 

N
U

M
A

R
A

SI

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 
Y

A
R

A
R

L
A

N
A

N
L

A
R

B
A

ŞV
U

R
U

D
A

 İS
T

E
N

E
N

 
B

E
L

G
E

L
E

R
 

İL
K

 B
A

ŞV
U

R
U

 M
A

K
A

M
I 

PA
R

A
F 

L
İS

T
E

Sİ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

SA
 Y

A
PM

A
SI

 
G

E
R

E
K

E
N

 İÇ
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 
SÜ

R
E

Sİ

1 85296876 804.01. Evrak Kayıt Vatandaşlardan Gelen Dilekçe, Yapı 
Denetim Başvuru Belgeleri

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak 
Usul ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik Madde.27

Vatandaş,Kamu 
kurumları,Özel 
sektör

Dilekçe,Kimlik 
Fotokopisi, 
Gerekirse 
Vekalet Belgesi

Evrak 
Kayıt 
Birimi

İlgili personel,Büro 
sorumlusu,birim 
müdürü,Başkan 
Yardımcısı, Başkan

Yazı İşleri 
Müdürlüğü 

Başvuru 
Esnasında

2 85296876 804.01.
Resmi Evrak 
Kabul ve 
Kayıt

Resmi Kurumlar ile Özel Kurum ve 
Kuruluşlardan Gelen Evrak

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak 
Usul ve Esaslar Hakkında 
Yönetmelik Madde.27

Vatandaş,Kamu 
kurumları,Özel 
sektör

Evrak 
Kayıt 
Birimi

İlgili personel,Büro 
sorumlusu,birim 
müdürü,Başkan 
Yardımcısı, Başkan

Yazı İşleri 
Müdürlüğü 

Teslim 
Aldıktan 
sonra 10 
dk. 

3 85296876 105.04
Meclis Kararı 
Sureti 
Verilmesi

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının 
Kullanılmasa Dair Kanun’da belirtilen 
şartları taşıyan dilekçe.

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının 
Kullanılmasa Dair Kanun 3. ve 7. 
maddeleri.

Vatandaş,Kamu 
kurumları,Özel 
sektör

Dilekçe,Kimlik 
Fotokopisi, 
Gerekirse 
Vekalet Belges

Yazı 
İşleri 
Müdürl
üğü 
Kalemi

İlgili personel,Büro 
sorumlusu,birim 
müdürü,Başkan 
Yardımcısı, Başkan

Yazı İşleri 
Müdürlüğü 30 dakika

4 85296876 110.04
Encümen 
Kararı Sureti 
Verilmesi

3072 Sayılı Dilekçe Hakkının 
Kullanılmasa Dair Kanun’da belirtilen 
şartları taşıyan dilekçe.

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının 
Kullanılmasa Dair Kanun 3. ve 7. 
maddeleri.

Vatandaş,Kamu 
kurumları,Özel 
sektör

Dilekçe,Kimlik 
Fotokopisi, 
Gerekirse 
Vekalet Belgesi

Yazı 
İşleri 
Müdürl
üğü 
Kalemi

İlgili personel,Büro 
sorumlusu,birim 
müdürü,Başkan 
Yardımcısı, Başkan

Yazı İşleri 
Müdürlüğü 30 dakika

5 85296876 804.99

Dilekçe ve 
Bilgi Edinme 
Hakkı 
Başvurusu

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının 
Kullanılmasa Dair Kanun’da belirtilen 
şartları taşıyan dilekçe, 4982 sayılı Bilgi 
Edinme Hakkı Kanununda belirtilen 
şartları taşıyan dilekçe veya başvuru formu.

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının 
Kullanılmasa Dair Kanun 3. ve 7. 
maddeleri.

Vatandaş,Kamu 
kurumları,Özel 
sektör

Dilekçe,Kimlik 
Fotokopisi, 
Gerekirse 
Vekalet Belges

Evrak 
Kayıt 
Birimi

İlgili personel,Büro 
sorumlusu,birim 
müdürü,Başkan 
Yardımcısı, Başkan

Yazı İşleri 
Müdürlüğü, 
İlgili 
Müdürlük

Dilekçe 
Cevapları 
30 gün  - 
İstek 
Öneriler 8 
Saat

6 85296876 806.02.01 Ödünç kitap 
verme - alma

Belediyemize ait kütüphanelerdeki 
kitapların vatandaş hizmetine sunulması Vatandaş Kütüphane Başvuru 

Esnasında

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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