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KAMU HİZMETLERİNİN SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE

ESASLARA İLİŞKİN YÖNETMELİK

             Amaç

             MADDE 1 – (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; etk�n, ver�ml�, hesap vereb�l�r, vatandaş beyanına güvenen ve şeffaf b�r kamu yönet�m�
oluşturmak; kamu h�zmetler�n�n hızlı, kal�tel�, bas�tleşt�r�lm�ş ve düşük mal�yetl� b�r şek�lde yer�ne get�r�lmes�n� sağlamak üzere, �dareler�n uyması
gereken usul ve esasları düzenlemekt�r.

             Dayanak

             MADDE 2 – (1) Bu Yönetmel�k, 10/10/1984 tar�hl� ve 3056 sayılı Başbakanlık Teşk�latı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamen�n
Değ�şt�r�lerek Kabulü Hakkında Kanunun 2 nc� ve 33 üncü maddeler�ne dayanılarak hazırlanmıştır.

             Kamu h�zmetler�n�n �lk kademede ve vatandaşa en yakın yerde sunulması

             MADDE 3 – (1) Kamu h�zmetler�n�n, başvuru yapılan �lk kademeden sunulması ve sonuçlandırılması, başvuru merc�� �le karar/onay merc��
arasında b�rden fazla kademe oluşturulmaması esastır. İdare, başvuruların, doğrudan kamu h�zmet�n� sunan b�r�me yapılmasını ve �lk kademede
sonuçlandırılmasını sağlamak �ç�n gerekl� tedb�rler� alır.

             (2) İdare, h�zmetler�n vatandaşa en yakın yerden sunulab�lmes� amacıyla gerekl� görülen mahallerde geç�c� veya sürekl� bürolar açab�l�r.

             (3) İdare, sunduğu h�zmetler�n her b�r�n� yer�ne get�recek b�r�m ve görevl�ler� tesp�t eder. Taşra teşk�latı, tesp�t ed�len b�r�m ve görevl�ler�
bulundukları yer�n en büyük mülkî �dare am�r�ne b�ld�r�r.

             Kamu h�zmetler�n�n elektron�k ortamda sunulması

             MADDE 4 – (1) Basılı ortamdak� b�lg� ve belgeler�n elektron�k ortama taşınması ve ver�tabanlarının d�ğer �darelerle paylaşılması esastır.

             (2) İdare, başvuruların elektron�k ortamda da yapılmasına, sürec�n başvuru sah�b�nce �zleneb�lmes�ne ve sonucun �lg�l�s�ne elektron�k
ortamda �let�lmes�ne yönel�k tedb�rler� alır ve h�zmet�n e-Devlet Kapısına entegrasyonunu sağlar.



             Vatandaşın b�lg�lend�r�lmes�

             MADDE 5 – (1) Kanunî sınırlamalar saklı kalmak kaydıyla �dare, sunduğu h�zmetlere �l�şk�n b�lg�ler� ve mevzuatı, basılı ya da elektron�k
ortamda duyurur.

             (2) İdare, sunduğu kamu h�zmetler�n�n envanter�n� ek-1’e göre oluşturarak kurumsal �nternet sayfasında ve e-Devlet Kapısında en güncel
şekl� �le yayınlar.

             H�zmet standartları oluşturma

             MADDE 6 – (1) İdareler, ek-2’de yer alan örneğe göre h�zmet standartlarını oluşturur. Ek-3’te bel�rt�len açıklamalara göre oluşturulan
h�zmet standartları tablosunda; h�zmet�n adı, başvuruda �stenen belgeler, h�zmet�n ne kadar sürede tamamlanacağı ve ş�kâyet merc�ler�ne �l�şk�n
b�lg�ler yer alır. Bu tablo, h�zmet� doğrudan sunan b�r�mlerce vatandaşların kolayca göreb�leceğ� panolarda, kurumsal �nternet sayfalarında ve e-
Devlet Kapısında duyurulur. Ayrıca, �daren�n danışma masalarında da �sten�len belgeler� gösteren dokümanlar bulundurulab�l�r ve talep edenlere
ücrets�z olarak ver�l�r.

             Özürlülerle �lg�l� tedb�rler

             MADDE 7 – (1) İdare, sunduğu kamu h�zmetler�n�n özürlüler tarafından kolayca er�ş�leb�l�r olması �ç�n gerekl� tedb�rler� alır.

             Başvuru sah�b�nden b�lg� ve belge �stenmes�ne �l�şk�n esaslar

             MADDE 8 – (1) İdare, h�zmetler� yer�ne get�r�rken başvuru sah�b�nden �sted�ğ� b�lg� ve belgelerle �lg�l� düzenlemeler�nde aşağıdak� ölçütler�
esas alır:

             a) Düzenlemeler beyan esas alınacak şek�lde hazırlanır.

             b) Zorunlu olmadıkça, �şlem�n tekemmülü aşamasına kadar belge talep ed�lmez.

             c) İş sınavlarına müracaat safhasında sadece sınav �ç�n gerekl� belgeler �sten�r; göreve başlamak �ç�n gereken belgeler �se sınavı
kazananlardan �sten�r.

             ç) İdaren�n görev� gereğ� kend�s�nde bulunan b�lg� ve belgeler �le daha önce başvuru sah�b�nden alınarak kurum kayıtlarına aktarılan ve
değ�şmed�ğ� başvuru sah�b� tarafından beyan ed�len belgeler yen�den �stenmez.

             d) İstenen belgen�n aslının get�r�lmes� hâl�nde, belgen�n fotokop�s�, aslına uygunluğu kontrol ed�ld�kten sonra �lg�l� görevl� tarafından �s�m ve
unvan yazılarak tasd�k ed�l�r.

             e) D�ğer �dareler�n elektron�k ortamda paylaşıma açtığı b�lg� ve belgeler, başvuru sah�b�nden �stenmez. Ancak, bu b�lg� ve belgelere kolayca
er�ş�m �ç�n gerekl� b�lg�ler �steneb�l�r.

             f) Başvuru sah�b�nden adlî s�c�l kaydı �stenmez, bunun yer�ne yazılı olarak beyan �sten�r. Başvurunun form kullanılarak yapıldığı hâllerde,
formda adlî s�c�l beyanı bölümü ayrılır. İdare, beyanın doğruluğunu adlî s�c�l b�lg�ler�n� vereb�lecek merc�lerden tey�t eder. İlg�l� merc�ler, gerekl�
b�lg�ler�, tekn�k altyapısı hazır olan kurumlara elektron�k ortamda derhal, d�ğer hâllerde en geç üç �şgünü �ç�nde ver�r.

             g) Başvuruda �stenen belgeler, �darece sayma suret�yle bel�rt�l�r. İstenen belgeler arasında, �dare tarafından �stenecek d�ğer belgeler veya
benzer� belgeler g�b� muğlâk �barelere yer ver�lmez.

             ğ) Başvuru sırasında �stenen formlar �daren�n �nternet sayfasında da yayımlanır.

             Gerçeğe aykırı belge ver�lmes� veya beyanda bulunulması

             MADDE 9 – (1) İdare, gerçeğe aykırı belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkında yasal �şlem yapılacağı hususunda başvuru
sah�pler�n�n b�lg�lend�r�lmes� �ç�n gerekl� tedb�rler� alır.

             Başvuru sah�pler�ne malî yükümlülükler�n�n b�ld�r�lmes�

             MADDE 10 – (1) Başvuruları esnasında, ödemek zorunda oldukları malî yükümlülükler, mevzuat dayanakları �le b�rl�kte başvuru
sah�pler�ne açıkça bel�rt�l�r.

             Kurum �ç� ve kurum dışı yazışma

             MADDE 11 – (1) Kurum �ç� ve kurum dışı görüş, b�lg� ve belge talep yazıları günlü yazılır. İlg�l� mevzuatındak� özel hükümler saklı kalmak
kaydıyla, �dareler belge talepler�n� en geç beş gün, b�lg� ve görüş talepler�n� �se en geç onbeş gün �ç�nde yer�ne get�r�r. İdare, b�lg� ve görüş yazıları
�ç�n onbeş günü geçmemek üzere ek süre kullanab�l�r. Bu yazışmalar elektron�k ortamda da yapılab�l�r.

             Başvurunun kabulü ve sonuçlandırılması

             MADDE 12 – (1) B�zzat yapılan başvurular sırasında başvuru �ncelen�r, anında g�der�leb�lecek eks�kl�kler yazışmaya gerek kalmadan
tamamlatılır. Taleb� hâl�nde başvuru sah�b�ne alındı belges� ver�l�r. Sonradan tesp�t ed�len eks�kl�kler başvuru sah�b�ne b�ld�r�l�r.


