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Konu Tek Adimda Hizmet Yonergesi

KAYMAKAMLIK MAKAMINA
KAHTA

Kahta Kaymakamliginca ilgili mevzuat geregince ylriitiilmekte olan yesil
kart, sosyal yardimlasma ve dayanisma vakfi yardimlari, asker ailelerine saglik
clizdan1 verilmesi, yashlik ve sakatlik ayligi baglanmasi ile muhtaglik belgesi
diizenlenmesi ve sair islemlerinde ilk bagvuru ve vize siirecinin basitlestirilmesi,
hizlandirilmas1 ve vatandas tlizerindeki yiikiin kaldirilmasi amaciyla, 22 Kasim
2006 tarih ve 26354 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
2006/35 sayili “Tek Adimda Hizmet Uygulamasimmin Baslatilmasi’ konulu
Basbakanlik Genelgesine istinaden hazirlanan “Kahta Kaymakamhgi Tek
Adimda Hizmet Uygulama Yonergesi” ekte sunulmustur.

Makamlarinizca da uygun goriilmesi halinde yiirtirliige konulmasini
olurlariniza arz ederim.

Sirr1 INAN
Ilce Yaz1 isleri Miidiirii

OLUR
26/01/2009

Coskun ACIK
Kahta Kaymakami
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T.C.
KAHTA KAYMAKAMLIGI

TEK ADIMDA HIZMET UYGULAMA YONERGESI

AMAC

Madde 1-Bu YoOnergenin amaci, Kéhta Kaymakamliginca ilgili mevzuat
geregince yurutilmekte olan yesil kart, sosyal yardimlasma ve dayanisma vakfi
yardimlari, asker ailelerine saglik cuzdani verilmesi, yaglhik ve sakatlik ayhgi
baglanmasi ile muhtaclik belgesi diizenlenmesi ve sair islemlerinde ilk bagvuru ve vize
surecinin basitlegtirilmesi, hizlandirilmasi ve vatandas Uzerindeki yikun kaldiriimasini
saglamaktir.

KAPSAM

Madde 2-Bu Yonerge, Kahta llgesi niifus, vergi, tapu, tarim, trafik ve sosyal
guvenlik kayitlar ile ihtiyag duyulabilecek diger bilgi ve kayitlara elektronik ortamda
ulagilabilmesi, elektronik ortamda ulasma imkani yoksa ilgili kurum gorevlisince
geregdinin yapilmasina iligskin usul ve esaslari kapsar.

DAYANAK

Madde 3-Bu Yonerge, 22 Kasim 2006 tarih ve 26354 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yururlige giren 2006/35 sayili “Tek Adimda Hizmet Uygulamasinin
Baglatiimasi” konulu Basbakanlik Genelgesine dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR
Madde 4- Bu Yonergede gecen,

Biiro: Tek Adimda Hizmet Blrosunu,

Bliro Sorumlusu: Bironun is ve islemlerinin ylUriatiimesinden, denetlenmesinden,
baroda goérevlendirilecek diger kurum ve kuruluslar personeli arasinda is birligi ve
koordinasyonun saglanmasindan sorumlu olacak ve Kaymakamlik Oluru ile
gOrevlendirilen Kisiyi,

ilgili Personel: Tek Adimda Hizmet Biirosunda gérev yapacak, ilgili kurum ve
kuruluslarin gorisu alinarak Kaymakamlik Oluru ile gérevlendirilen personeli,

Dosya: Yesil kart, sosyal yardimlasma ve dayanigma vakfi yardimi, asker ailelerine
saglik cuzdani verilmesi, yaslilik ve sakatlik ayligi baglanmasi ile muhtaclik belgesi ve
benzeri dizenlenmesi islemlerine ait bagvuru dosyalarini,

Kaymakam: Kahta Kaymakamini,

Kaymakamlik: Kahta Kaymakamligini,

ifade eder.
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GOREV, YETKIi ve SORUMLULUK

Madde 5-Bu Yonerge hukumleri dogrultusunda olusturulacak Buronun is ve
islemlerinin yuUrutilmesinden, takibinden, buroda gorevilendirilecek diger kurum ve
kuruluglar personeli arasinda ig birligi ve koordinasyonun saglanmasindan Tek Adimda
Hizmet Burosu Sorumlusu olarak Kaymakam Oluru ile goérevlendirilecek personel
sorumludur.

Tek Adimda Hizmet BuUrosunda gorev yapacak diger personel, ilgili kurum ve
kuruluglarin gorusu alinarak Kaymakamlik Oluru ile gorevilendirilir.

Mevzuat hukimleri sakli kalmak Uzere talepleri Buroya ulastirilan vatandaglarimizin
tum iglemleri, sonuglandirilincaya kadar, bu Buro tarafindan yurutulecektir.

Elektronik ortamda c¢iktisi alinacak bilgi ve belgeler ilgili personel tarafindan imza ile
teyit edilecektir.

Miiracaat eden vatandaslarin SSK, BAG-KUR ve diger sosyal giivenlik kurumlarina
tabi olup olmadiklarina dair bilgiler Blro tarafindan degil, ilgili kurul ya da kurum
tarafindan, elektronik ortamda temin edilecektir.

Elektronik ortamda ya da Buroda cikti alinmasi ve sonuglandiriimasi mumkdn
bulunmayan isler ilgili personel tarafindan elden takip edilerek sonuglandirilacaktir.

Bu Yonerge kapsaminda inceleme, arastirma, sorusturma ya da gorus almak igin
gonderilecek isler ilgili kurumlarca oncelikli is olarak ele alinacak ve en ge¢ 7 gun
icinde sonuclandirilip Biiroya gonderilecektir. inceleme, arastirma, sorusturma ya da
gOrus almak igin ilgili kurumlara gonderilecek isler aksama olmamasi igin Buro
Sorumlusunca bizzat takip edilecektir.

Koy Muhtarlarindan alinmasi gereken bilgiler, gerektiginde ilgili personel tarafindan
telefon ile alinmak suretiyle evraka iglenip imzalanacaktir.

Adres Paylasimi Sistemi yurarluge girinceye kadar, bu Yonerge kapsamindaki igler igin
muracaat eden vatandaslarin ikametlerine ait muhtarlik onaylari, sorusturmasini
mahallinde yapacak polis ya da jandarma (gorevlisi (eger sorusturma
yaptiriimayacaksa Blro Sorumlusu) tarafindan yetkili muhtardan alinacaktir.

Butun bagvurular, muracaat dilekgelerinin havale tarihinden itibaren, en ge¢ 15 gun
icinde gerekli islem ve arastirmalari sonuglandirilarak ilgili kurula ya da kuruma teslim
edilecektir. Eger islem ve arastirmalar muracaat tarihinden itibaren en ge¢ 15 gun
icinde sonuglandirilamazsa, durum sebepleri ile birlikte ilgili vatandasa, kurum veya
kurula ve Kaymakamliga (ilge Yazi isleri Miidirligi) bildirilecektir.

IS AKISI

Madde 6-Yesil kart, sosyal yardimlasma ve dayanisma vakfi yardimi, asker
ailelerine saglhk cuzdani verilmesi, yaslilik ve sakatlik ayhgi baglanmasi ile muhtaghk
belgesi ve benzeri dizenlenmesi icin Kaymakamliga ya da ilgili kuruma muracaat eden
vatandaslarimizin dilekgeleri Kaymakamlik ya da ilgili kurum tarafindan alinarak T.C
kimlik numarasi ve luzumlu sayida fotodraf eklenmis vaziyette, ayni gin
geciktiriimeksizin, Buroya intikal ettirilecektir. (Dilekgelerin intikalleri resmi goérevlilerce
saglanacak olup, vatandaglar Buroya gonderilmeyecektir.)
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Muracaati alinan vatandaglara, mudracaat tarihi, islemin sonucglandirilacagi tarih,
islemin takibi icin basvurulacak telefon numaralari bulunan ve islemin en ge¢ 15 gln
icinde sonuglandirilacagi yazih, bir alindi belgesi verilir. (EK-1)

Vatandaslarin bizzat Tek Adimda Hizmet Burosuna giderek iglerini elden ya da ig
takipgileri araciligi ile takip etmeleri, Blro personeline midahale etmeleri yasaktir.

Blroya intikal eden vatandas muracaat dilekgesi Biro Sorumlusu tarafindan evrak
kaydi ile sorumlu personele havale edilir. Evrak kaydi ile sorumlu personel tarafindan
vatandas muracaat dilekgesi gelen evrak defterine kaydedilir ve bu vatandas igin bir
dosya acilir. Bu dosyaya muracaat dilekgesi ile muracaatin ilgisine gore gerekili
arastirma formu konularak bu forma vatandasin fotografi yapistirilir ve kimlik bilgileri ile
T.C. Kimlik Numarasi yazilir.

Evrak kayit personeli tarafindan hazirlanan dosya Nufus Mudurligu personelinden
baglamak sartiyla ilgili personele verilir ve ilgili kisimlarin doldurulmasi ya da kayitlarin
eklenmesi saglanir. Dosya gerekiyorsa inceleme, arastirma, sorusturma ya da gorus
alma islemi de tamamlanip en son Tarim Mudurliga personeline verilerek bu personel
tarafindan vatandasin yillik ve aylik zirai gelirinin hesaplanmasi saglanir.

Dosya ya da dosyalarin tum iglemleri yukarda belirtilen akiga gore sonugclandirilinca,
giden evrak defterine kaydedilip, ilgili kurul ya da kuruma Biro Sorumlusunca imza
edilecek bir Ust yazi ile gonderilir.

BURO TAHSISi ARAC - GEREC TEMiINi
Madde 7-Tek Adimda Hizmet Birosu, Kahta Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma
Vakfi Hizmet Binasinin, Buroya tahsis edilen bolumunde faaliyet gosterecektir.

Tek Adimda Hizmet BlUrosunda kullaniimak Uzere bilgisayar, ¢alisma masasi, ¢alisma
koltugu ve sair arag-gerecgler Kaymakamlikga saglanacaktir. Biroda zaman iginde
ihtiyag duyulacak sair ihtiyaclar ilgili kurul ya da kurumlarca karsilanacaktir.

BURODA TUTULACAK DEFTERLER
Madde 8-Blroda Gelen Evrak Kayit, Giden Evrak Kayit ve Gizli Evrak kayit
Defterleri ile intiyag duyulacak diger defterler tutulur.

CALISMA SAATLERI
Madde 9-Bu Yonerge ile gorevlendirilen personelin tam gun Buroda ya da Buro
islerini sonug¢landirmak Gzere Blro disinda calismasi esastir.

Ancak is yogunlugu az olan ya da igini belirli giin ya da saatlerde sonuclandirabilecek
olan personelin, haftanin belirli gunleri ya da belirli saatleri Blro disinda asil
kurumunda galigmasi Buro Sorumlusunun teklifi Kaymakamin Onayi ile mumkundar.

DENETIM

Madde 10-Bu Yonerge ile kurulan Buro ve Blro tarafindan yuritilen tim is ve
islemler Kaymakam, ilge Yazi isleri Miiduirii ve Kaymakam tarafindan gorevlendirilecek
gorevlilerce, her zaman haberli ve habersiz olarak denetlenebilir.

Bu denetimlerde kusur ve ihmali tespit edilen personel, ilgili mevzuat hikumlerine gore
tecziye edilir.
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DIGER HUSUSLAR

Madde 11-Bu Yonerge cercevesinde vyapilacak inceleme, arastirma ve
sorugturmalarla ilgili olarak, ilgili kurum, kurul ve kuruluglarca ortak inceleme, arastirma
ve sorusturma formlari gelistirilebilir.

Madde 12-lIgili kurum, kurul ve kuruluglar gerekli gérdiklerinde bu Yénergenin 5.
maddesi 6. fikrasinda éngdrilen inceleme arastirma, sorusturma ve goérts alinmasini
kendi gorevlilerine yaptirabilirler. Bu durumda Buro tarafindan Yonergenin 5. maddesi
6. flkrasinda dngorilen inceleme arastirma sorusturma ve goéris alma islemi yapilmaz.

Madde 13-Aciliyet ve Onemine binaen suratle sonuglandiriimasi gereken
dosyalarla ilgili igler, Kaymakamin emri Uzerine, ivedi olarak Biro Sorumlusu
tarafindan bizzat takip edilerek sonuclandirilir.

YONERGEDEKIiI BOSLUKLAR
Madde 14- Ydénergede hikim bulunmayan ya da tereddit edilen hususlarda
Kaymakamin emirlerine gore hareket edilir.

YURURLUK
Madde 15- Bu Yonerge, Yonergenin 5. maddesi uyarinca Buro Sorumlusu ve
llgili Personelin Kaymakamlik Oluru ile gorevlendirildigi tarihte yartrltge girer.

05/01/2007 tarih ve 2007/03 Sayih Tek Adimda Hizmet Uygulama Yonergesi
yururlikten kaldiriimigtir.

YURUTME
Madde 16- Bu Yonerge Kaymakam tarafindan yurGtalur.

Coskun ACIK
Kahta Kaymakami

6/7




EK-1
T.C. )
KAHTA KAYMAKAMLIGI

TEK ADIMDA HiZMET BUROSU
ALINDI BELGESI

BASVURUYU TESLIM ALAN KURUM

TESLIM ALAN PERSONELIN ADI VE
SOYADI

BASVURU TARIHI

ISLEMIN SONUCLANDIRILACAGI TARIH

ISLEMIN TAKIBI ICIN BASVURULACAK
TELEFON NUMARALARI

VATANDASLARIMIZIN DIKKATINE!...

Kahta Kaymakamldinca hazirlanan 05/01/2006 tarihli TEK ADIMDA HiZMET YONERGESI
dogrultusunda; yesil kart, sosyal yardimlasma ve dayanisma vakfi yardimlari, asker ailelerine saglk ciizdani
verilmesi, yaslilik ve sakatlik ayligi baglanmasi ile muhtacghk belgesi dizenlenmesi islemlerinde basvuru sirecinin
basitlestiriimesi, hizlandiriimasi ve vatandaslarimiz en iyi bir sekilde hizmet sunulmasi amaciyla, tahkikat iglemleri
gorevlendirilen personel tarafindan tamamlanacaktir.

Tamamlanan basvurunun ilgili birime teslim edildigine dair hazirlanan is bu alindi belgesinde gegen
telefon numaralarindan bilgi edinilebilecek, olup vatandaslarimizin tahkikat islemlerini elden takip etmelerine gerek
kalmamistir.
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