KAMU HiZMETLERININ SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE ESASLARA
ILISKIN YONETMELIK

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; etkin, verimli, hesap verebilir, vatandas
beyanina giivenen ve seffaf bir kamu yonetimi olusturmak; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli,
basitlestirilmis ve diisiik maliyetli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak iizere, idarelerin
uymasi gereken usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda
Kanunun 2 nci ve 33 iincii maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Kamu hizmetlerinin ilk kademede ve vatandasa en yakin yerde sunulmasi

MADDE 3- (1) Kamu hizmetlerinin, bagvuru yapilan ilk kademeden sunulmasi ve
sonuglandirilmasi, basvuru mercii ile karar/onay mercii arasinda birden fazla kademe
olusturulmamas1 esastir. Idare, basvurularm, dogrudan kamu hizmetini sunan birime
yapilmasini ve ilk kademede sonuglandirilmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri alir.

(2) Idare, hizmetlerin vatandasa en yakin yerden sunulabilmesi amaciyla gerekli
goriilen mahallerde gegici veya stirekli biirolar agabilir.

(3) Idare, sundugu hizmetlerin her birini yerine getirecek birim ve gorevlileri tespit
eder. Tasra teskilati, tespit edilen birim ve gorevlileri bulunduklari yerin en biiyiik miilki idare
amirine bildirir.

Kamu hizmetlerinin elektronik ortamda sunulmasi

MADDE 4- (1) Basili ortamdaki bilgi ve belgelerin elektronik ortama taginmasi ve
veritabanlariin diger idarelerle paylasiimasi esastir.

(2) Idare, basvurularin elektronik ortamda da yapilmasina, siirecin basvuru sahibince
izlenebilmesine ve sonucun ilgilisine elektronik ortamda iletilmesine yonelik tedbirleri alir ve
hizmetin e-Devlet Kapisina entegrasyonunu saglar.

Vatandasin bilgilendirilmesi

MADDE 5- (1) Kanuni sinirlamalar sakli kalmak kaydiyla idare, sundugu hizmetlere
iliskin bilgileri ve mevzuati, basili ya da elektronik ortamda duyurur.

(2) Idare, sundugu kamu hizmetlerinin envanterini ek-1’e gore olusturarak kurumsal
internet sayfasinda ve e-Devlet Kapisinda en giincel sekli ile yayinlar.

Hizmet standartlari olusturma

MADDE 6- (1) Idareler, ek-2’de yer alan drnege gore hizmet standartlarini olusturur.
Ek-3’te belirtilen agiklamalara gore olusturulan hizmet standartlar1 tablosunda; hizmetin adi,
bagvuruda istenen belgeler, hizmetin ne kadar slirede tamamlanacag1 ve sikdyet mercilerine
iligkin bilgiler yer alir. Bu tablo, hizmeti dogrudan sunan birimlerce vatandaslarin kolayca
gorebilecegi panolarda, kurumsal internet sayfalarinda ve e-Devlet Kapisinda duyurulur.
Ayrica, idarenin danisma masalarinda da istenilen belgeleri gosteren dokiimanlar
bulundurulabilir ve talep edenlere iicretsiz olarak verilir.

Oziirliilerle ilgili tedbirler

MADDE 7- (1) Idare, sundugu kamu hizmetlerinin &ziirliiler tarafindan kolayca
erigilebilir olmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Basvuru sahibinden bilgi ve belge istenmesine iliskin esaslar



MADDE 8- (1) idare, hizmetleri yerine getirirken basvuru sahibinden istedigi bilgi ve
belgelerle ilgili diizenlemelerinde asagidaki ol¢iitleri esas alir:

a) Diizenlemeler beyan esas alinacak sekilde hazirlanir.

b) Zorunlu olmadikga, islemin tekemmiilii asamasina kadar belge talep edilmez.

¢) Is smavlarina miiracaat sathasinda sadece smav igin gerekli belgeler istenir; goreve
baslamak i¢in gereken belgeler ise sinavi kazananlardan istenir.

¢) Idarenin gorevi geregi kendisinde bulunan bilgi ve belgeler ile daha dnce bagvuru
sahibinden alinarak kurum kayitlarma aktarilan ve degismedigi bagvuru sahibi tarafindan
beyan edilen belgeler yeniden istenmez.

d) Istenen belgenin aslinin getirilmesi halinde, belgenin fotokopisi, aslina uygunlugu
kontrol edildikten sonra ilgili gorevli tarafindan isim ve unvan yazilarak tasdik edilir.

e) Diger idarelerin elektronik ortamda paylagima agtigi bilgi ve belgeler, basvuru
sahibinden istenmez. Ancak, bu bilgi ve belgelere kolayca erisim igin gerekli bilgiler
istenebilir.

f) Basvuru sahibinden adli sicil kaydi istenmez, bunun yerine yazili olarak beyan
istenir. Bagvurunun form kullanilarak yapildigi hallerde, formda adli sicil beyani bdliimii
ayrilir. Idare, beyann dogrulugunu adli sicil bilgilerini verebilecek mercilerden teyit eder.
Ilgili merciler, gerekli bilgileri, teknik altyapis1 hazir olan kurumlara elektronik ortamda
derhal, diger hallerde en geg ii¢ isgiinii iginde verir.

g) Basvuruda istenen belgeler, idarece sayma suretiyle belirtilir. Istenen belgeler
arasinda, idare tarafindan istenecek diger belgeler veya benzeri belgeler gibi muglak ibarelere
yer verilmez.

&) Basvuru sirasinda istenen formlar idarenin internet sayfasinda da yayimlanir.

Gercege aykiri belge verilmesi veya beyanda bulunulmasi

MADDE 9- (1) idare, gercege aykir1 belge verenler ya da beyanda bulunanlar
hakkinda yasal islem yapilacagi hususunda basvuru sahiplerinin bilgilendirilmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

Basvuru sahiplerine mali yiikiimliiliiklerinin bildirilmesi
MADDE 10- (1) Basvurulart esnasinda, 6demek zorunda olduklart mali
yiikiimliiliikler, mevzuat dayanaklari ile birlikte bagvuru sahiplerine agikca belirtilir.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma

MADDE 11- (1) Kurum i¢i ve kurum dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar1 giinli
yazilir. Tlgili mevzuatindaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, idareler belge taleplerini en
gec bes giin, bilgi ve goriis taleplerini ise en ge¢ onbes giin i¢inde yerine getirir. Idare, bilgi ve
goriis yazilari icin onbes giinli gegmemek iizere ek siire kullanabilir. Bu yazismalar elektronik
ortamda da yapilabilir.

Basvurunun kabulii ve sonu¢landirilmasi

MADDE 12- (1) Bizzat yapilan bagvurular sirasinda basvuru incelenir, aninda
giderilebilecek eksiklikler yazismaya gerek kalmadan tamamlatilir. Talebi halinde bagvuru
sahibine alind1 belgesi verilir. Sonradan tespit edilen eksiklikler bagvuru sahibine bildirilir.

(2) Bagvurular hizmet standartlarinda belirtilen siire icinde sonuclandirilir.

(3) Basvuru sonucunun olumsuz olmasi durumunda ilgiliye gerekgesi bildirilir, varsa
itiraz mercii ve siiresi gosterilir.



Yonetmelige uyum

GECICi MADDE 1- (1) idareler, bu Y&netmelikte 6ngoriilen hususlara iliskin
gerekli her tirlii idari, teknik ve hukuki diizenlemeleri bu Yo6netmeligin yayimi tarihinden
itibaren alt1 ay i¢inde gerceklestirir.

Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu Yo6netmelik yayimi tarihinde yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bakanlar Kurulu yiiriitiir.






