T.C.

MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
OZEL KALEM MUDURLUGU
Hizmet Standartlari Tablosu

HiZMETIN
SILF(;A HiZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
1 Randevu Talepleri Ad Soyadi, lletisim Bilgileri (Adres, Telefon, E-mail), Randevu Talep Konusunu 1 Gin

Protokol Kurallarina Uygun Agirlama, Karsilama Ve Ugurlama Yapiimasi Makamda ikramda

2 Temsil ve Agirlama Hizmeti Yapmak Program Suresince
Bulunmak
VVatandas Talepleri Telefonla veya Yuiz Yiize Gortismeler Yapip Genel Sekreterlik, Genel Sekreterlik Yardimcisi ve ligili | ..
3 DR : . - Muracaat Aninda
(Telefon veya Ylz Ylze) Daire Bagkanina Yonlendirilir.
4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanun |_. .
4 Kapsaminda Yapilan Muracaatlar Dilekge 15 Gun
3} T?msn .A.glrlama, Toren Giderleri Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeliginde Istenen Belgeleri Tamamlamak 15 Gin
Bitcesini Kullanmak
5 Resmi Yazismalar! Yiriitmek Resml \_(azmm Asli, imzalar!lmn Tgmamlanmash Elektronik Ortamda Kayit islemlerinin Yapilmasi, 1 Giin
llgili Birime Veya Kuruma Gonderilmesi
7 Bagkanlik Ozel Yazigmalarinin Uygun Formata Goére Yazismanin Yapilmasi 1 Gun
Yapilmasi
8 Telgraf, Kutlama, Tebrik, Mesajlarinin Gelen Davetiye, Toplanti Programi Ayni Gun

Yazilmasi ve Celenk Gonderilmesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin digsinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetlerin belirtilen sirede tamamlanmamasi
durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz

ilk Miracaat yeri

Isim

Unvan
Adres

Telefon

Faks

E-Posta

: Sevilay TAMER isim

: BUro Memuru (Genel) Unvan

: Mugtakbey Mahallesi Belediye Sokak Adres
No:6 Mentese / MUGLA

: 0252 214 15 43 Telefon

: 0252 212 07 18 Faks

: ozelkalem@mugla.bel.tr E-Posta

ikinci Miiracaat yeri

: Havva ATABEY

: Ozel Kalem Mudiirii

: Mustakbey Mahallesi Belediye Sokak
No:6 Mentese / MUGLA

: 0252 214 15 43

: 0252 212 07 18

: ozelkalem@mugla.bel.tr




