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EK-2 

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

ÇARŞI POLİS MERKEZİ AMİRLİĞİ HİZMET STANDARTLARI 

 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

1 
İhbar Üzerine Olay Yerine İntikal (Yakın 
Mesafe) 

 
1.Vatandaştan herhangi bir belge istenmemektedir.  ÜÇ-BEŞ ( 3-5 ) DAKİKA 

2 
İhbar Üzerine Olay Yerine İntikal (Uzak 
Mesafe) 

 
1.Vatandaştan herhangi bir belge istenmemektedir. ON-ONBEŞ (10-15) DAKİKA 

3 Adli Olay İlk Müracaat (Şikâyet) İşlemleri 

 
1.Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge, olayın konusuna göre 
tahkikat dosyasına eklenecek belgelerin örnekleri (ruhsat, fotoğraf, ekran alıntısı, fatura vb. 
belgeler) talep edilir. 
2.Sunmak istenilirse yazılı dilekçesi tahkikata konu evraka eklenir. 
 

30-60 DAKİKA 

4 Tahkikat ( Silah Ruhsat) 
 
1.Silah ve Patlayıcılar Şube Müdürlüğünden gelen evrakın işleme konmasıyla süreç başlar. 
 

ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

5 Kimlik Bildirme 

 
1.1774 Sayılı Kanuna göre alınan Form-1 ve Form-2 belgelerinin ilgili kısımlarının doldurulup ilgili 
kişilerce imzalanarak alınması, kontrolü, onayı bir suretinin ilgili yere teslimi esnasında bir adet 
nüfus cüzdan fotokopisi, 1 adet vesikalık fotoğraf istenilmektedir 

2.KADİM projesi gereğince söz konusu belgelerin 1 suretinin İl Sosyal Güvenlik Kurumuna 
gönderilmektedir. 

3.1774 Sayılı Kanuna göre yasal süresi içerisinde bildirimde bulunmayan iş yerlerine idari para 
cezası uygulanmaktadır. 

- İşleticilere Ait Kimlik Bildirme Belgesi (Form-1)  
- Çalışanlara Ait Kimlik Bildirme Belgesi (Form-2) 
 

  

BEŞ ( 5 ) İŞ GÜNÜ 



2 
 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

6 Tahkikat (Özel Güvenlik) 

 
1.Özel Güvenlik Şube Müdürlüğünden gelen evrakın (Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması 
Formu)  işleme konmasıyla süreç başlar.  
 

ONBEŞ ( 15 ) İŞ GÜNÜ 

7 İfade Alma 

 
1.Vatandaşın müracaatı üzerine iletilen beyanlar tutanağa geçirilerek dijital ve fiziki ortamda 
muhafaza edilir ve ilgili birimlere havale edilir. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

8 
Mahkeme-Savcılık Çağrı Tebliği ve Diğer 
Kurumların Tebligatları 

 
1.Mahkeme, savcılık ve diğer kurumlardan gelen tebligat evrakı teslim alındıktan sonra, evraka 
konu şahıs Polis Merkezine davet edilerek ya da bulunduğu yere gidilerek tebligat işlemi 
gerçekleştirilir. 
 

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 

9 Şikâyet Dilekçeleri ve İl Dışı Talimatlar 

 
1.Şikâyet dilekçeleri ve il dışından gelen talimatlar konusuna göre işleme konulur. ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

10 Genel Olarak Beyan Alma İşlemi 

 
1. Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge ile işlem başlatılır. BİR ( 1 ) SAAT 

11 Kayıp Şahıs Müracaatları 

 
1.Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge veya şifahi kimlik 
beyanları, kayıp olarak bildirilen şahıs veya şahısların eşkâl bilgileri, tahkikat dosyalarına 
eklenecek belge örnekleri (fotoğraf, ekran alıntısı vb. Belgeler), eşkâl bilgileri temin edilir ve işlem 
başlatılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

12 
Yaralamalı veya Ölümlü Trafik Kazası 
İşlemleri 

 
1.Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge, ehliyet, araç tescil ruhsatı, 
sigorta ve ilgili diğer belgeler ile işlem başlatılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

13 Kayıp Belge Müracaatları 

 
1. Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge, ehliyet, araç tescil ruhsatı, 
sigorta ve ilgili diğer belgeler, varsa kaybolan belgeye ilişkin örnek seri numarası ile işlem 
başlatılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 
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SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

14 Kayıp Eşya Müracaatları 
1.Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge, ehliyet, araç tescil ruhsatı, 
sigorta ve ilgili diğer belgeler, varsa kaybolan eşyaya ilişkin belgeler (fatura Vb.) ile işlem başlatılır. 

BİR ( 1 ) SAAT 

15 
Gözaltı – Nezarethane İşlemleri / Kayıt 
Bilgileri 

 
1.Vatandaştan herhangi bir belge istenmemektedir. 
2.Mahkeme, savcılık ya da diğer birimlerden nezarethane kaydı istenilmesi halinde arşiv 
araştırması yapılır 
 

BİR-ÜÇ ( 1-3 ) GÜN 

16 6222 Sayılı Kanun Gereği İşlemler 
 
1.Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge ile işlem başlatılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

17 Danışma – Hukuki Yardım 
 
1.Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge ile işlem başlatılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

18 Sığınma Evi Talep İşlemleri 
 
1.Müracaata gelen vatandaşların kimlik veya kimlik yerine geçen belge ile işlem başlatılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

19 
Cumhuriyet Savcılığı Talimat ve Soruşturma 
Evrakı 

 
1.Vatandaştan herhangi bir belge istenmemektedir. 
 

ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

20 Ölüm Tahkikatları 

 
1.Merkez İlçe Nüfus Müdürlüğü tarafından gönderilen yazı ekinde yer alan şahıslar hakkında 
yapılan ölüm araştırmaları yapılmaktadır. 
 

ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

21 Tahkikat (Umuma Açık İşyeri) 

 
1.Vatandaştan herhangi bir belge istenmemektedir. 
2.Belediyeden gelen yazıya istinaden İş Yeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmeliğin 
37. Maddesi kapsamında Emniyet ve Asayiş yönünden denetlenmesi yapılarak ilgili kuruma bilgi 
verilir. 
  

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 

22 İdari Yaptırım Karar İşlemleri 
 
1.Vatandaştan herhangi bir belge istenmemektedir. 
 

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 
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SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

23 
Adres Tespiti (Nüfus Kayıt – Adres 
Araştırmaları) 

 
1.Merkez İlçe Nüfus Müdürlüğü tarafından gönderilen yazı ekinde yer alan şahıslar hakkında 
yapılan adres tespiti işlemleri ile Mahkemeler ve Savcılık tarafından gönderilen yazı içeriğindeki 
şahıslar hakkında yapılan adres tespiti işlemleri kapsamında gelen evrak ile işlem başlatılır. 
 

ONBEŞ ( 15 ) İŞ GÜNÜ 

24 Düğün Merasim İşlemleri 

 
1.Vatandaşın düğün, nişan törenleri için adres, telefon, düğün/nişan davetiyesi ve dilekçesi 
alınarak gerekli tebligat yapılır. 
2. Vatandaşa Valilik genelgesi doğrultusunda taahhütname imzalatılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

25 
Mahkemelerden Gelen Sosyal-Mali Durum 
Araştırması  

 
1.Mahkemelerden vatandaş hakkında talep edilen sosyal-mali durum araştırması dijital veri tabanı 
üzerinden ve ilgili birimlerle irtibat kurularak yapılır. 
 

ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

26 
Adli Kontrol veya Denetimli Serbestlik Takip 
İşlemleri ( Evinde ya da Polis Merkezine 
Gelerek ) 

 
1.Mahkemeler tarafından hakkında adli kontrol ve denetimli serbestlik kapsamında karar verilen 
şahısların konusuna göre infaz işlemi gerçekleştirilir. 
 

DENETİM/ADLİ KONTROL 
SÜRESİNCE 

27 Bilgi Edinme 

 
1.Yazılı müracaat: (bilgi edinme kanunu kapsamında) başvuru sahibinin adı ve soyadı, imzası, 
ikamet yeri veya iş adresini, başvuru sahibi tüzel kişi ise tüzel kişinin unvanı ve adresi ile yetkili 
kişinin imzasını ve yetki belgesini içeren dilekçe.(internet üzerinden de yapılabilir) (bilgi edinme 
kanununun 4.bölümünde yer alan konular hakkında başvuru sahiplerine bilgi verilmez) 
 

ONBEŞ ( 15 ) İŞ GÜNÜ 

28 
Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun 
kapsamında yapılan müracaatlara cevap 
verilmesi 

 
1.Yazılı müracaat: (dilekçe hakkının kullanılmasına dair kanun kapsamında) 2-Başvuru sahibinin 
adı-soyadı, imzası ve iş veya ikametgâh adresinin bulunması gerekmektedir. (belli bir konuyu 
ihtiva etmeyenler, yargı mercilerinin görev alanına giren konular ve 1.maddedeki şartlardan 
herhangi birini taşımayanlar incelemeye alınmazlar) 
 

ONBEŞ ( 15 ) İŞ GÜNÜ 

29 
Bilgi Edinme Kanunu kapsamında CİMER 
müracaatları ile ilgili yürütülen işlemler 

 
1.Müracaatlar Medya ve Halkla İlişkiler Büro Amirliği tarafından Polis Merkezi Amirliğimize 
gönderilir. Gerekli incelemeler yapılır, şahsa ulaşılarak ifade vermek isterse ifadesi alınır, edinilen 
bilgi ve belgeler Medya Halkla İlişkiler Büro Amirliğine gönderilir.  
 

ONBEŞ ( 15 ) İŞ GÜNÜ 
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SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

30 

 
Bilgi Edinme Kanunu kapsamında Açık Kapı 
Projesi 
 

 
1.Dilekçe ile başvuru kapsamında işlem başlatılır. 

ONBEŞ ( 15 ) İŞ GÜNÜ 

31 

 
Tahkikat - Vatandaşlık( Yabancı şahıslar 
hakkında Nüfus Müdürlüğü ve Göç 
İdaresince istenen Evlilik ve Vatandaşlık 
Tahkikatları ) 
 

 
 
1.İlgili birimlerden gelen üst yazı kapsamında yazı içeriğinde yer alan yabancı şahıslarla ilgili 
istenilen hususlar kapsamında araştırma yapılır. 

ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

32 
 
Geçici Tarım İşçileri 
 

 
 
1.Sorumluluk bölgesinde geçici olarak ikamet eden geçici tarım işçisi vatandaşların kimlik tespiti 
yapılır ve ilgili proje veri tabanına işlenir. 
 
 

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 

33 
Zorla Getirme Kararı, İhzar, Hazır 
Bulundurma Müzekkeresi 

 
1.Cumhuriyet Başsavcılığı ve Asliye Ceza Mahkemeleri, Asliye Hukuk Mahkemeleri, Sulh Hukuk 
Mahkemelerinden gelen talimat yazılarının ulaşmasıyla işlem başlatılır. 
 

 
GÜNLÜ 

 

34 Askeri Evrak 

 
1.Askerlik çağında olup sorumluluk bölgemiz sınırları içerisinde ikamet eden yükümlülerle ilgili 
olarak ilk ve son çağrı tebligatları, yoklama kaçağı, bakaya, noksan hizmetli, firari, yedeklik 
yoklaması yaptırmayanlar yakalanarak askerlik şubesine teslim işlemleri yapılmakta söz konusu 
hizmet ile ilgili hizmet sunulandan herhangi bir belge istenilmemektedir. 
 

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 

35 
Adli/Hastane/Doktor Raporu/ Akıl Hastası 
Sevki (İl İçinde veya İl Dışında Hastane 
Sevki) 

 
1.Savcılık, Mahkeme veya İdari Makamlarca il içinde veya il dışında bulunan hastanelere sevki 
istenen şahısların güvenliğinin sağlanması amacıyla gelen üst yazı kapsamında personel 
görevlendirilmektedir. 
 

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 

36 Kabahatler 
 
1.Teşkilat Birimlerinden gelen tutanaklar ile işlem başlatılmaktadır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 
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SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

37 Daimi Arama Kararı 
 
1.Adliye-Savcılıktan gelen evrakın işleme konmasıyla süreç başlar. 
 

 ÜÇ ( 3 ) AYLIK 
PERİYOTLARLA 

38 Dilekçe (Mülki Amirlikten Havaleli) 
 
1.Valilik Makamından gelen talimat evrakı doğrultusunda işleme konulur. 
 

ONBEŞ ( 15 ) İŞ GÜNÜ 

39 Vasi Araştırması/Tayini/İlanı 
 
1.Mahkemelerden gelen evrakın işleme konmasıyla süreç başlar. 
 

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 

40 Tebligat İdari Makam 
 
1.Valilik Makamından gelen evrakın işleme konmasıyla süreç başlar. 
 

ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

41 Tebligat Adli Makam 
 
1.Mahkemelerden gelen evrakların işleme konmasıyla süreç başlar. 
 

ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

42 Bilgi ve Belge Talebi 

 
1.Resmi kurumlardan, mahkemelerden ve savcılıktan gelen bilgi ve belge talebine binaen verilen 
cevabi yazılar kapsamında işlem başlatılır. 
 

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 

43 Güvenlik Soruşturması 
1.Emniyet birimlerinden gelen ve şahısların güvenlik soruşturması kapsamında yapılan 
işlemlerdir. 

ONBEŞ ( 15 ) İŞ GÜNÜ 

44 İaşe Bedel Araştırması 

 
1.Savcılık tarafından vatandaş hakkında iaşe bedel araştırması kapsamında kurumlar ile yapılan 
yazışmalar neticesinde hazırlanan evrak 
 

OTUZ ( 30 ) İŞ GÜNÜ 

45 İcra Talebi 
 
1.İcra mahkemesi tarafından kolluk nezaretinde yapılan işlem 
 

ÜÇ ( 3 ) SAAT 

46 İfade İşlemleri ( Birimler Arası ) 
 
1.Emniyetin diğer birimleri tarafından talep edilmesi halinde ifade işlemi gerçekleştirilir. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

47 Kimlik Tespiti 

 
1.Vatandaş hakkında yapılan basit mülakatta kimliğini ibraz edememesi halinde Polis Merkezi 
Amirliğine intikal edilerek kimlik tespiti yapılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 
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SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

48 Kovuşturmaya Yer Olmadığına Dair Karar 
 
1.Savcılık tarafından soruşturma evrakı hakkında verilen karar üzerine gerekli işlemler yapılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

49 Muhtarlık İlan veya İlam 

 
1.Mahkemeler tarafından verilen ve ilan edilmesi istenilen kararlar hakkında muhtarlık ile irtibatlı 
ilan edilmesi yapılır. 
 

YİRMİ ( 20 ) GÜN 

50 Şahıs Araştırması 
 
1.Mahkeme ve savcılık tarafından araştırılması istenilen şahıslar hakkında gerekli işlemler yapılır. 
 

YEDİ ( 7 ) İŞ GÜNÜ 

51 
 
Sanık Karar Takip Formu 
 

 
1.Sanık veya şüpheliler hakkında savcılık tarafından yapılan işlemler veri tabanına işlenir BİR ( 1 ) SAAT 

52 
 
Soruşturmaya Yer Olmadığına Dair Karar 
 

 
1.Savcılık tarafından soruşturma evrakı hakkında verilen karar üzerine gerekli işlemler yapılır. 
 

BİR ( 1 ) SAAT 

53 
Yerinde İfade İşlemleri (Hizmetin Yerinde İfa 
Kiti) 

 
1.Müşteki, mağdur ve tanık sıfatına haiz vatandaşın Polis Merkezi Amirliğine gelememesi 
durumunda vatandaşın bulunduğu yerde ifade işlemi gerçekleşmektedir. 
 

ÜÇ ( 3 ) SAAT 

54 Bilirkişi Tespiti, Temini ve Hazır Edilmesi 

 
1.Mahkemeler tarafından bilirkişi tespiti, temini ve hazır edilmesi amacıyla yapılan işlemler 
hakkında evrak ulaşmasıyla işlem başlatılır. 
 

ON ( 10 ) İŞ GÜNÜ 

 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede, tamamlanmaması veya 

yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

 

İlk Müracaat Yeri : Çarşı Polis Merkezi Amirliği          İkinci Müracaat Yeri : Asayiş Şube Müdürlüğü 

İsim : Umut DEREKÖY           İsim    : Mustafa AKTAN  
Unvan    : Polis Merkezi Amir V.            Unvan    : Asayiş Şube Müdür V.  
Adres : Karaağaç mah. 755 Sok No:19 Merkez/ERZİNCAN      Adres      : Karaağaç mah. 755 Sok No:19 Merkez/ERZİNCAN  
Telefon : 0446 214 27 40             Tel.    : 0 446 214 16 64 
Faks : -              Faks    : - 
E-posta : carsi@egm.gov.tr           E-posta   : erzincanasayis@egm.gov.tr 
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Özel Güvenlik Şube 
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1774 Sayılı Kanuna göre 

alınan Form-1 ve Form-2 

belgelerinin ilgili 

kısımlarının doldurulup ilgili 

kişilerce imzalanarak 

alınması, kontrolü, onayı bir 

suretinin ilgili yere teslimi 

esnasında bir adet nüfus 

cüzdan fotokopisi, 1 adet 

vesikalık fotoğraf 

istenilmektedir.
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kimlik veya kimlik yerine 

geçen belge, olayın 
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dosyasına eklenecek 
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fotoğraf, ekran alıntısı, 

fatura vb. belgeler) talep 

edilir.

2.Sunmak istenilirse yazılı 

dilekçesi tahkikata konu 

evraka eklenir.
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Şikâyet dilekçeleri ve il 
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Mahkemelerden Gelen Sosyal-

Mali Durum Araştırması 

Vatandaşın düğün, nişan 

törenleri için adres, telefon, 

düğün/nişan davetiyesi ve 

dilekçesi 
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Merkez İlçe Nüfus 

Müdürlüğü tarafından 

gönderilen yazı ekinde yer 

alan şahıslar hakkında 

yapılan adres tespiti 

işlemleri ile Mahkemeler ve 

Savcılık tarafından 

gönderilen yazı içeriğindeki 

şahıslar hakkında yapılan 

adres tespiti işlemleri 

kapsamında gelen evrak ile 

işlem başlatılır.
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İşlemler Medya ve Halkla 

İlişkiler Büro Amirliği 

tarafından gönderilen yazıya 

istinaden başlatılır.
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de içeren dilekçe
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Kullanılmasına Dair Kanun

kapsamında yapılan

müracaatlara cevap verilmesi

Başvuru sahibinin adı ve 

soyadı, imzası, ikamet yeri 

veya iş adresini, başvuru 

sahibi tüzel kişi ise tüzel 

kişinin unvanı ve adresi ile 

yetkili kişinin imzasını ve 
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dilekçe
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