T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEQiYESi
f)_ZEL KALEM MUDURLUGU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA _ _ _ _ HIZMETIN ) _
HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMASURESI
NO
(EN GEQ)
Ad Soyad!
1 Randevu Talepleri lletisim Bilgileri (Adres, Telefon, E-mail) 1 Gin
Randevu Talep Konusunu
: o Protokol kurallarina uygun agirlama, karsilama ve ugurlama yapilmasi
Temsil ve agirlama : .
2 . : Makamda ikramda bulunmak Program suresince
hizmeti yapmak
3 Vatandas Talepleri Telefonla veya yuz yuze gorusmeler yapip Genel Sekreterlik, Genel Sekreterlik Yrd.
(Telefon veya yuz yuze ) | ve ilgili Daire Bsk.na yonlendirilir. Muracaat aninda
4982 Sayili Bilgi Edinme | D'lekee
4
Hakki Kanun .
15 Gin
Kapsaminda yapilan
muracaatlar
Temsil Agirlama, Toren Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeliginde istenen belgeleri tamamlamak
5 Giderleri butgesini 1 Glin
kullanmak
Resmi yazinin asli
6 Resmi Yazigmalari Imzalarinin tamamlanmasi 1 glin
Yuratmek Elektronik ortamda kayit iglemlerinin yapilmasi
llgili Birime veya Kuruma Goénderilmesi
Baskanlik ozel
7 yazismalarinin Uygun formata gore yazismanin yapilmasi 1 Giln

yapilmasi




Telgraf, Kutlama, Tebrik, Gelen Davetiye, Toplanti Programi
8 mesajlarinin yazilmasi ve

Celenk gonderilmesi

Ayni gun

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi
veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miuracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz .

Ik Miiracaat yeri
Isim : Havva ATABEY

Unvan - Bilgisayar Isletmeni

Adres : Mustakbey Mah. Belediye Sok.No:9
Mentese/MUGLA

Telefon : 0-252-214 15 43

Faks : 0-252-212 07 18
E-Posta : ozelkalem@mugla.bel.tr

Ikinci Miiracaat yeri
Isim : Fuat TOAKALAS

Unvan : Ozel Kalem Muduir Vekili

Adres : Mistakbey Mah. Belediye Sok.No:9
Mentese/MUGLA

Telefon : 0-252-214 15 43

Faks : 0-252-212 07 18
E-Posta : fuattokalas@mugla.bel.tr




