HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

T.C.
KUTAHYA iL. OZEL iDARESI
YAZI iISLERi MUDURLUGU

Sira
No

Hizmetin Ad1

Basvuruda Istenilen Belgeler

Hizmetin Tamamlanma Siiresi
(En Geg Siire)

Meclis Kararlar

1-Meclis yazilar1 giindeme alinir. Meclis’e sunulur.

2-Meclis Kararlar1 5 giin igerisinde Valilik Makamina gonderilir.
3-Kesinlesen kararlar 7 giin icinde i1 Ozel idaresi’ne geri gonderilir.
4-Kesinlesen Meclis Kararlar1 Kurumlara ve ilgili Birimlere bildirilir.

12 giin

Enciimen Kararlari

1-Enclimen yazilar giindeme alinir. Valilik Makamina sunulur.
2-Gilindeme alinan Enclimen yazilar1 Enclimende gorisiiliir.

3-Bir hafta i¢inde imzalanan Enciimen Kararlar1 ilgili Birimlere
gonderilir.

1 hafta

Resmi Yazigmalarda

Yonetmelik Cergevesinde

Uygulanacak

Idareler ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire
belirtmeyen belge taleplerini talebin kendilerine ulagmasindan itibaren,

5 ig glinli

Usul ve Esaslar Hakkinda Yeni

Siire belirtmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise talebin kendilerine
ulagmasindan itibaren,

15 is glini

Evrak Kayit

1-Gelen evraklar (posta, e-igigleri sistemi) kayda alinir. Genel
Sekreterlik Makamina sunulur.

2-Gizli-glinlii evraklar bekletilmeden Makama sunulur.

3-Makam tarafindan havale edilen evraklar ilgili birimlere dagitilir.
4-Postalanacak evraklar her giin postalanir. Posta yapilarak ve deftere
kayit edilerek.

1 giin

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig1 halde,
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

: Yaz Isleri Miidiirliigii

ikinci Miiracaat Yeri : Yazi Isleri Miidiirliigii

Isim
Unvan
Adres
Tel
Faks
E-Posta

: Necati DERIN

: Yaz1 Isleri Miidiirii

: Kiitahya 11 Ozel idaresi
10274271 34 82

: 0274271 34 80

: necati.derin@icisleri.gov.tr

Isim : Aysel TASKIN

Unvan : V.H.K.I.

Adres : Kiitahya 11 Ozel idaresi
Tel : 0274271 34 82

Faks : 0274271 34 80
E-Posta

: nilgun.ozkaynak@icisleri.gov.tr



