
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
YAZI İŞLERİ VE KARARLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

ARŞİV ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
 

 
SIRA 

NO 

 
HİZMETİN ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA SÜRESİ 

(EN GEÇ) 

230 
Kurum Arşivinden Belge 

Talebi 
1. Arşiv Talep Formu 15 Dakika-1 Gün 

 
“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 İkinci Müracaat Yeri 

 
Birim 

 
Arşiv Şube Müdürlüğü 

 
Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığı 

İsim Muhammet ERGİN Bayram ÇOLAKOĞLU 

Unvan Şube Müdürü Daire Başkanı 
Adres Akarca Mah. Flamingo Sok.No:9 

İzmit/KOCAELİ 
 

Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80 41040 
İzmit/KOCAELİ 
 

Tel 0262 318 13 22 0262 318 13 00 
E-Posta        muhammet.ergin@kocaeli.bel.tr bcolakoglu@kocaeli.bel.tr 

 

mailto:muhammet.ergin@kocaeli.bel.tr
mailto:bcolakoglu@kocaeli.bel.tr


KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
YAZI İŞLERİ VE KARARLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

ENCÜMEN ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
 

 
SIRA 

NO 

 
HİZMETİN ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA SÜRESİ 

(EN GEÇ) 

231 
Encümen Bilgi ve Belge 

Talepleri 

1. Dilekçe (Yazıyla istenen işin, bilginin adı, miktarı, kararın tarihi ve nosu ile kişinin TC. kimlik nosu ve 
iletişim Bilgileri) 

15 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 İkinci Müracaat Yeri 

 
Birim 

 
Encümen Şube Müdürlüğü     

 
Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığı 

İsim Kadriye TURABİ Bayram ÇOLAKOĞLU 

Unvan Şube Müdürü Daire Başkanı 

Adres Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80  41040 
İzmit/KOCAELİ 
 

Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80  
41040 İzmit/KOCAELİ 
 

Tel 0262 318 13 50 0262 318 13 00 

E-Posta        kadriye.turabi@kocaeli.bel.tr bcolakoglu@kocaeli.bel.tr 
 

  İlk Müracaat Yeri İkinci Müracaat Yeri                                         

 Bayram ÇOLAKOĞLU 

 Unvan Şube Müdürü Daire Başkanı 

 Adres  
Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80     

               41040 İzmit/KOCAELİ 

Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80 41040 

İzmit/KOCAELİ 

                                                        Tel 0 262 318 13 50                                                       0 262 3181300 

   E-Posta kadriye.turabi@kocaeli.bel.tr 

 

 

 

 

 bcolakoglu@kocaeli.bel.tr 

 

mailto:kadriye.turabi@kocaeli.bel.tr
mailto:bcolakoglu@kocaeli.bel.tr
mailto:kadriye.turabi@kocaeli.bel.tr
mailto:bcolakoglu@kocaeli.bel.tr


KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
YAZI İŞLERİ VE KARARLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

 

MECLİS ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
 

 
SIRA 

NO 

 
HİZMETİN ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 

232 
Meclis Bilgi ve Belge 

Talepleri 
1. Dilekçe (Kimlik ve iletişim bilgileri) 15 Dakika-2 Gün 

“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 İkinci Müracaat Yeri 

 
Birim 

 
Meclis Şube Müdürlüğü 

 
Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığı 

İsim Uğur IŞIK Bayram ÇOLAKOĞLU 

Unvan Şube Müdürü Daire Başkanı 

Adres Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80     41040 
İzmit/KOCAELİ 
 

Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80  
41040 İzmit/KOCAELİ 
 

Tel 0262 318 13 10 0262 318 13 00 

E-Posta        ugur.ısık@kocaeli.bel.tr bcolakoglu@kocaeli.bel.tr 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:@kocaeli.bel.tr
mailto:bcolakoglu@kocaeli.bel.tr


KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
YAZI İŞLERİ VE KARARLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

 

 

YAZI İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 
 

 
SIRA 

NO 

 
HİZMETİN ADI 

 
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA SÜRESİ 

(EN GEÇ) 

 
233 

Şahsen Yapılan 

Başvuruların Kabul Edilip 

Kayda Alınması ve İlgili 

Birimlere İletilmesi 

 
1. Dilekçe (Kimlik ve iletişim bilgileri - Tüzel kişiler için Resmi Yazı) 

 
1 Gün 

 
234 

Posta Yoluyla Yapılan 

Başvuruların Kabul Edilip 

Kayda Alınması ve İlgili 

Birimlere İletilmesi 

 
1. Dilekçe (Kimlik ve iletişim bilgileri) 

 
1 Gün 

235 Bilgi ve Belge Talepleri - 1-5 Gün 

236 Teblig-Tebellüğ - 1 Gün 

 
237 

Duyuru Mahiyetli Gelen 

Yazıların İlgili Birimlere 

Duyurulması 

 
- 

 
1 Gün 

“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 İkinci Müracaat Yeri 

 
Birim 

 
Yazı İşleri Şube Müdürlüğü 

 
Yazı İşleri ve Kararlar Dairesi Başkanlığı 

İsim Muharrem BÜYÜKADA Bayram ÇOLAKOĞLU 

Unvan Şube Müdürü Daire Başkanı 

Adres Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80     41040 
İzmit/KOCAELİ 
 

Karabaş Mah. Salim Dervişoğlu Cad. No:80  
41040 İzmit/KOCAELİ 
 

Tel 0262 318 13 30 0262 318 13 00 

E-Posta        muharrem.buyukada@kocaeli.bel.tr bcolakoglu@kocaeli.bel.tr 
 

 

mailto:@kocaeli.bel.tr
mailto:bcolakoglu@kocaeli.bel.tr

