OZEL KALEM MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
SIRA VATANDASA SUNULAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER (EN GEC)
NO HIZMETIN ADI
Ozl Kalem ve Protokol Isleri (Genel) Basvuru .SaI.nbl.n%n;'Adl §oyad1 Telefon Numar%s1, .Go.n.lsec'f:g} Kﬂonu TaI?plerm.e Qore B.eledlye
1 o e s . Bagkanu ile iletisimin saglanmasi, Konularma gore Ilgili Miidiirliiklere Yonlendirilmeleri 15 dk.
Giinliik Telefon Goriismeleri :
Saglanmaktadir.
1-Dilekge ile Miiracaat (Ad1 ve Soyad: ikametgah Adresi {letisim Bilgisi Sikayet veya talebi ile I- Dilekee ﬁiﬁlﬁast;?:ehmlen
: . . ilgili Agiklamalar . N
2 Vatandasn Istek ve Sikayetlerine Cevap Vermek | )% " u1ite Mitracaat Adi ve Soyadi Tkametgah Adresi Iletisim Bilgisi Sikayet veya talebi ile lak 21_ f —lrn ail 3 giin
ilgili Agiklamalar) 3- ula be ('es' ale siiresine gore
degismekle birlikte en fazla 4 giin)
3 Halkla iliskiler (UlakBEL-ERBIM Hizmeti) Vatan'd'asn'l A.c.h, Soyadi, TC I§1m11k No'su ve adresi ile beraber, Iletisim bilgisi Sikayet veya 5 dk
Talebi ile ilgili aciklayici bilgiler
4 Medya Takip Giinliik Basinda Cikan Haberleri Takip Etmek 1 giin




YAZI iISLERi MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN

S;I%A VATﬁiNZ]ﬁgi‘f‘i;U;;JILAN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAD%}%%%(?)SURESI

1 Gelen Evrak Dilekge veya resmi evrak 15 dakika

2 Giden Evrak Miidiirliiklerden gelen evraklar 5 dakika

3 Meclis Caligmalari Tlgili Miidiirliikten gelen teklifler -

4 Enciimen Caligmalart Ilgili Miidiirliikten gelen teklifler -

S Dilekge Talep Sonuglari 1 Dilekge 30 giin

6 Bilgi Edinme Hakkinin Kullanilmasi 1- Dilekge 30 giin

7 CIMER CIMER bagvurusu 30 gilin




INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA SUNULAN - .
. : . . TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER
(EN GEQ)
s . 1-Bagvuru Formu ..

1 Egitim Islemleri 2-Resmi Yazisma 1 giin

1-Dilekge
o 2-Okul Qnayll Staj Sozlesmesi Universite 30 giin

2 Staj Isleri 3-1 Fotograf Lisc 8 A
4-Ogrenci Belgesi y
5-Ikametgah

3 Gorevde Yiikselme 1-Dilekge 1 giin
1-Dilekge 5-Diploma Asli veya Noter Tasdikli
2-Fotograf (6 Adet) 6-Fotokopisi

4 Atama Islemleri 3-Saglik Raporu 7-Askerlik Belgesi 15 giin
4-Sabika Kayd1 8-Kpss Sonug Belgesi

5 Terfi Islemleri 1-Odiil Ceza Tahkikat 1 giin

6 izin Islemleri 1-Dilekge, mazerete esas belge, rapor vs. 2-Resmi 3-Yazisma 1 giin

7 Emeklilik 1-Dilekge 2-Emeklilik Sevk Onayi 3-Fotograf (6 Adet) 3 giin

8 Hususi Pasaport Islemleri 1-Dilekge 2-Fotograf 3-Hususi Damgali Pasaport Talep Formu 3 giin

. e 1-Aile Durum Bildirim Formu 2-Dilekge .
9 Aile Yardim Bildirimi 3-Kimlik Fotokopisi 1 giin
10 Hizmet Borglanmasi (Askerlik) 1-flgilinin Dilekgesi 657 sayili DMK'nun 83,84. maddesi geregi 3 giin




11 Kimlik ve Girig Kart1 [slemleri 1-1 adet fotograf 3 giin
12 Sendikalarla ilgili islemler 1-Resmi Yazigma Dilekge 15 giin
13 yntlbak ve Hizmet Degerlendirmesi ile ilgili 1-Dilekge Mezuniyet Belgesi 13 ay
islemler
14 Memuriyetten Cikarilma Dls}plln gqm§turma51 sonucu diizenlenen ve igerisinde 657 say1li kanunun 125/E maddesine gére 6 ay
verilen disiplin kurulu karari
15 Mal Bildirimleri ile ilgili islemler Mal Bildirim Formu 3628 say1li kanun 60 giin
16 Maas Islemleri Ozliik haklarini etkileyen belgeler Her ayin 15’i 6deme tarihidir.
17 fsei Personel Alimi Islemleri D1plorpa, Saglik K}lrulu Raporu, Niifus Ciizdani, Adli sicil Kagidi, KPSS sonug bel. Ikametgah 3 giin
belgesi,6 adet fotograf,
18 Sozlesmeli Personel Alimi Islemleri Dlplf)ma, Saglik Kurulu Raporu, Niifus Ciizdani, Adli sicil Kagidi, Ikametgah belgesi,6 adet 3 giin
fotograf,
19 Typ Toplum Yararina Calisma Program Niifus Ciizdani, [kametgah belgesi, Fotograf, 3 giin
Islemleri
20 HITAP girisleri Ozliik haklarini etkileyen belgeler 1 giin
21 N . .
E-BILDIRGE girisleri 1 giin




EVLENDIRME MEMURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(ENGEC SURE)

VATANDASA SUNULAN HiZMETIN

SIRA NO ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

1-5’er adet resim

2-Kimlik fotokopileri 15 dakika

1 Evlenme Basvurusu 3-Niifus kziylt ornekleri (Evlenme ehliyet belgesi)
4-lkametgah

5-Saglik raporlari

6-1 adet evlenme zarfi

1- 3’er adet resim

2- Kimlik Fotokopileri

3- Niifus Kayit

4- Ornekleri (Evlenme ehliyet belgesi)
5- Saglik Raporlari

6- Ikametgah

7- 1 adet evlenme zarfi

] Bagvuru:15 dakika
2 Evlenme Izin Belgesi
Evrak teslim: 2 giin

1- 5’er adet

2- Noter tasdikli Tiirkge terciimeli kimlikler

3- Evlenme ehliyet belgesi, dogum belgeleri terciimeli ve noter tasdikli,

3 Yabancilarin basvurusu 4- TURK Konsoloslugu, Disisleri Bakanhigi, Valilik ve Kaymakamlik onay1 resim
5- Saglik raporlari Evraklarin incelenmesi:1 giin
6- 1 adet evlenme zarfi
7- ikametgahlar

1- Resmi Makamlardan Tasdikli Kanuni Belgeler (yabanci)

2-  5’er adet resim Randevulu 15 dakik
1 ar andevulu akika

4 Nikah Kiyma i_ Eg?&lsklfgﬁkgfi%l eri Nikahlar randevu saatinde

5-  Ikametgah kiyilr.

6- Saglik Raporu

7- 1 adat evlenme zarfi, Tamamlanan evraklar, (Evlenme ehliyet belgesi)




FEN iSLERi MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

. . HIZMETIN
SIRA NO | VATANDASA SIE)[IILAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(ENGEC SURE)

1 Sikayet Dilekge, E mail, Tletisim Merkezi kanallartyla gelen 15 giin

2 Asfalt Yama, Bordiir Tamirati Dilekge 15 giin

3 Yol Ag¢ilmasi Dilekge Sezon I¢inde (Programla)

4 Thale Yapimu Sezon Iginde (Programla)

5 Ihaleye Verilen Islerin Kontrolii Kesin Kabul Bitimine kadar Kesin Kabul Bitimine kadar
6 Gegici Kabul Komisyon Onay1 Ihale siiresince

7 Kesin Kabul Komisyon Onay1 Gegici Kabulden bir y1l sonra
8 Park Yapim ve Yesil Alan Diizenlemesi Dilekge Sezon Iginde (Programla)

9 Asfalt Yol Yapimi Dilekge 15 giin
10 Is Makinesi Kiralama Talep Dilekgesi 15 giin

Ucret Tahsil Makbuzu

11 Kazi Talebi ve Yol Bozma Ruhsati Dilekge, Harg tahsilat makbuzu 3 is giinil
12 Kar Kiireme
13 Tretuvarlardaki ot bigimi, aga¢ budama isi
14 Tuzlama Isi




15 Belediyeye ait Yapim ve onarim isleri Talep
16 Umumun kullanimina ait Sosyal donati
alanlarinin yapimi
17 Hafriyat Nakli Dilekge, Harg tahsilat makbuzu
18 Parklarin Genel Bakim ve Kontrolii Dilekge Yil Boyunca
19 Agac Budama Dilekge Y1l Boyunca
Thale d dan karsilandigindan;
Cocuk Oyun Grubu Malzemelerinin Degisimi Dilekge al dosyasinan a'lrsl anulgln an
20 mevcutta var ise 3 giin.
21 Bank Montaji Dilekge 3 is giinii
2 Cop Kovasit Montaji Dilekge 5 i giinil
23 Yabani Ot Bigimi ve Temizligi Dilekge Y1l Boyunca
ihale ile bakim dosyasindan yillik
24 Oyun Grubu Montaj1 Dilekge olarak karsilandigindan; mevcutta var
ise 3 gilin.
25 Spor Aletleri Montaj1 Dilekge Thale ile bakim dosyasindan yillik
olarak karsilandigindan; 3 giin.
2 Parklarin Genel Temizligi Dilekge Y1l Boyunca




27 Sera Fidan Uretimi Dilekge Mevsim dahilinde yil boyunca

28 Cocuk Parki Kum Takviye Dilekce 1 is giinii

29 Yabani Ot {laglama Yapilmasi Dilekge Thale ile bakim dosyasindan yillik
olarak karsilandigindan; 5 giin

30 Park Yapim Talebi Dilekge Thale ile bakim dosyasindan yillik
olarak karsilandigindan; 3 giin

31 Sikayet-Istek ve Bilgi Edinme Dilekgeleri Dilekge

Idare personeli ile miidahale; 1 giin




MALI HIZMETLER MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA SURESI
: 5 : BASVURUDA ISTENILEN BELGELER .
NO HIZMETIN ADI (ENGEC SURE)
1 Stratejik Plan Hazirlama ve Onay Stratejik Plana web sayfasindan ulasilabilmektedir. Mevzuattaki siirelerle
2 Performans Programi Hazirlama Performans Programina web sayfasindan ulasilabilmektedir. Mevzuattaki siirelerle
3 Biit¢enin Hazirlanmasi ve Onaylanmast Cagri yazisi, birim teklifleri, Enciimen ve Meclise sunulma yazilari Mevzuattaki siirelerle
4 Ek Biitce Islemleri Birim teklifleri, Enclimen ve Meclise sunulma yazilari 1 hafta
5 Biitge-Kesin Hesap Meclise sunulma yazisi Mevzuattaki siirelerle
Komisyon, ¢aligmasini kirkbes
6 isgiinii icinde tamamlar ve buna
Meclis Denetimi
iliskin raporunu mart aymin sonuna
kadar meclis bagkanligina sunar.
Talebin gelmesinden itibaren 10
. Yalnizca birimler basvurmaktadir. Avans agmada baskanlik oluru gerekmekte, kapatirken fatura dk'da avans agilir kapanir, Avans
7 Avans-Kredi Islemleri
ve kanitlayici diger belgeler eklenmektedir. kapama siireleri ise mevzuat
dogrultusunda gerceklesir
8 . . 2 giin (baslangictan tamamlanana
Miiteahhit Odemesi (Odeme Emri Hazirlik) Vergi ve SGK borcu yoktur yazilari, Hakedis dosyast
kadar)
9 Fatura Odemesi Fatura, banka dekontu, liste 1 hafta




Kurumlara Yapilan Odemeler (Sgk-Emekli

10 SGK/Emekli sandigindan gelen yazilar Her ayin 20. sinden sonra
Sandig1)
1 . "Biitge Emaneti ddemesinde: Vergi ve/veya SGK borcu yoktur yazilar
Biitce Emaneti ve Emanet Odemeleri
Miidiirligiin kendi biitgesi iginde
aktarma 5 is giinii, Diger
12 Odenek Aktarma ve Miinakale Islemleri Birimin talep yazisi, Onay yazist aktarmalarda Enclimen ve Meclis
giindemi ve siiresine gore degisim
gostermekte
13 Gelir Tahakkuklarmin Muhasebelestirilmesi Gelir biriminin giinliik tahsilat dokiimii 5 dk.
14 Biitce Gelirlerinden Diger Iadelere Ayrilan Paylar | Tlgili kuruma ayrilan payla ilgili yazi yazilmasi Her ay sonunda pay ayrilir
15 Banka Hesaplarinin Takibi Banka Extreleri Giinliik kontrol yapilir
Ihalenin baslangig ve ilan siiresi,
16 Agik Thale Usulii Baskanlik onayi, isin mahiyetine gore teknik sartname, talep formu, ddenek yazisi sOzlesme siiresi, itiraz siiregleri goz
Oniine alinarak yaklasik 2-2,5 ay
Ihalenin baslangic ve ilan siiresi,
17 Pazarlik Usulii Thale Bagkanlik onay1, isin mahiyetine gére teknik sartname, talep formu, 6denek yazist sOzlesme siiresi, itiraz siirecleri goz
Oniine alinarak yaklasik 2-2,5 ay
18 Kabulde; birimin yazis1, tahsilat makbuzu veya banka teminat mektubu. {adede ise: Birimin

Teminat Mektuplari (Kabul ve iade)

yazis1 SKG ilisiksiz belgesi, Vergi borcu yoktur yazisi, yetki belgesi

5 dk.




"Dilekg¢e Bagvurularinda T.C. Kimlik No

19 Birimlerden Gelen Evraklarin Kaydi . 1 giin
Iletisim Bilgisi"

20 Banka Havalesi Tahsilat Ekstre 1 giin

21 Giinliik Vezne Tahsilat: 5 dakika

22 Tahsilat Kontrolii Makbuzlar 5 dakika




TEMIZLIK iSLERi MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN . . .. .
. S . BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI
(EN GEQ)
1 Cop Toplama Devamli
Cadde, sokak, meydan ve Pazar yerlerinin .
2 . . 1 glin
yikanmasi, temizlenmesi
3 A .
Moloz Sikayeti 2 giin
4 Geri Doniigiim 3 o
(Ambalaj atiklarr) gun
5 Vektorle miicadele isi Belediye Hizmetleri Tarafindan
yapilmaktadir.
Sokak hayvanlari periyodik olarak ekiplerimizce kontrol edilerek toplanmaktadir. Ancak
6 Sokak hayvanlarmin rehabilitasyon islemleri vatandas tarafindan yapilacak sikayetlerde sokak hayvanlarini bulmamizi kolaylastiracak sahsin 1-10 giin
acik adres, isim ve telefon numarasi
7 Sikayet Dilekge, E mail, {letisim kanallariyla gelen 1-3 giin




ZABITA MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN . . TAMAMLANMA SURESI
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC SURE)
. o oA ika ini k kimligi, Iik N , ..
1 Telefon, Dilek¢e ve Mail ile Yapilan Sikayetler icl?(ylitg;rel;?:%ailjr?éilfo\ri%ﬁﬁzz;m umarast 30 giin
IMAR VE SEHIRCILiK MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
; ; HIZMETIN
VATANDASA SUNULAN HIZMETIN . .
SIRA NO 5 ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(ENGEC SURE)
1- Dilekge
. 2- Tapu Fotokopisi ..
! Imar Durumu 3- Koordinath Olgii Krokisi 7 glin
4- Yarmm Kapakli Dosya
1-Dileke¢e
2 [fraz, Tevhid, Yola Terk- Thdas 2-Kimlik fotokopisi 7 giin- 14 giin

3-Tapu Fotokopiler
4-Harita miihendisi tarafindan hazirlanan beyanname ve krokiler-kadastro ¢ap drnegi




Plan Tadilat1

1-Dilekce

2-Tapu Fotokopisi

3-Resmi Imar Durumu

4-5 Takim Plan Degisikligi Ornegi

5-Plan Degisikliginin CD Ortaminda sayisali

6-Noter Tasdikli Muvafakat

7-Tadilatin Yapilacag alanin her cephesinden ¢ekilen fotograflar
8-1lgili kurum ve kurulus goriis yazilari

9-Gerekge raporu

10-Plan miiellifi uygun goriisii

45 glin




Yapi1 Ruhsati

1-Dilekge (iizerinde talebin agik olarak belirtilmesi, T.C. kimliginin, pafta, ada, parsel numarasinin,
ingaatin adresinin, mal sahibinin tebligat adresinin ve telefonunun bulunmasi gerekmektedir. Tapu

kayitlarina gére maliklerin dilekceyi imzalamasi; vekaletname olmasi halinde vekili olan sahis tarafindan

dilekgenin imzalanmasi ve vekaletname asli ile birlikte fotokopisinin ibrazi gereklidir.)
2-Tapu fotokopisi

3-Resmi imar durumu

4-Harita miih. Onayli koordinatl yer tespiti ve bina aplikasyon tutanagi

5-Zemin etiidii raporu

6-4 takim mimari proje

7-3 takim betonarme proje

8-2 takim statik hesap

9-3 takim elektrik projesi

10-3 takim telefon projesi

11-3 takim sthhi tesisat projesi

12-3 takim 1s1 yalitim projesi

13-3 takim kalorifer projesi

14- Estetik kurul sinirlari igerisinde kaliyorsa kuruldan cephe onayli 2 takim proje
15- Yap1 denetim hizmet sdzlesmesil6- Yapi denetim kurulusu taahhiitnamesi

17- Yap1 denetim kurulusu izin belgesi

18- Yapu bilgi formu

19- Yap1 denetim firmasiin yapi denetgisi ve yardimei kontrol miih. Kimlik ve ikametgah evraklar
(niifus miidiirliginden)

20- Yap1 denetim hizmet bedeli makbuzu

21- Mevcut bina ise beton karotlart sonuglart ile yapt denetim firmasi detayli raporu

22- Miiteahhit ile mal sahibi arasindaki s6zlesme

23- Miiteahhit firmanin ticaret odasi ‘yapi miiteahhitligi” meslek kay1t belgesi
24- Miiteahhit firmanin vergi levhasi fotokopisi

25- Miiteahhit firmanin noter tasdikli taahhiitnamesi

26- Ruhsata imza atacak olan tiim sahislara ait TC kimlik fotokopileri-Miiteahhit evraklari-santiye sefi
evraklari-yap1 denetim evraklar
27- Akustik Proje

7 glin




Yapi Kullanma izin Belgesi
(iskan Belgesi)

1-  Iskan dilekgesi
2-  Tapu fotokopisi
3-  Niifus kAgidi fotokopisi

5 glin

Beton dokiim izni i¢in
demir-kalip-tesisat
T.U.S. kontrol vizesi

1- Dilekge (Fenni mesuller tarafindan yerinde kontroliiniin yapildigina dair imzali kontrol vizesi kagid1)
2-Harita Miihendisi tarafindan hazirlanan binanin mevcut aplikasyon krokisi Temel sathasinda demir
cubuk cekme deney sonucu iist katlarda beton basing dayanimi deney sonuglar1 7-28 giinliik)

1 giin

Talep dilekgesi

1- Dilekge “dilekge i¢inde istegin agik olarak belirtilmesi adres, telefon, tc kimlik numarasi, pafta, ada,
parsel bilgilerine yer verilmesi gerekmektedir.’
2- Tapu fotokopisi

2 glin

Sikayet dilekgesi

1-Dilekge

30 giin

Yapi1 Denetim Kontrol Siireci

1-Hakedis raporu

2-Isyeri teslim tutanagi(aslt)

3-Temel kontrol plani(aslr)

4-Personel bildirgesi

5-Yap1 denetim hizmet bedeli makbuzu

6-Damga vergisi makbuzu (15 Mart 2017 tarih dncesi yapilan sdzlesmeler igin)
7-S6zlesme sureti

8-Hakedis bedeline ait fatura

9-1lgili imalatlara iliskin laboratuvar sonuglari(aslr)

10-Labaratuar faturalart

11-Yonetmeligin 6. maddesinin 3-4 ve 5. fikralarinda belirtilen tutanaklar(asli)
12-Seviyeyi gosterir fotograflar

13-Seviye tespit tutanaklari

14-Is bitirme tutanagi(aslr)

15-Yap1 denetim hizmet sertifikasi-Enerji kimlik belgesi

16- Asansdr tescil belgesi

17-Akustik Performans Belgesi (Iskan bagvurusunda)

2 giin

10

Zemin Etiit Raporu

1-Dilekge

2-Tapu

3-imar durumu
4-Zemin Etiit Raporu

3 giin




1-Dilekge

11 Dolgu 2-Tapu 3 giin
3-Tmar durumu

12 Cati1 Talebi Dilekge 3 giin

13 Kat irtifaki Dilekge 3 glin

14 Kagak Yapilarla ilgili sikayet 3 giin

Hisse satist 1-Dilekge N

15 2-Tapu 2 glin
1-Dilekge

16 Adres ve Numaralandirma 2-Tapu Fotokopisi 3 giin

3-Varsa Yapi Kayit Belgesi




KULTUR VE SOSYAL iSLERi MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SIRA VATANDASA SUNULAN . . .- .
. . BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI
NO HIZMETIN ADI
(EN GEC)
1 Sosyal Market Hizmeti (Gida, Giyim, Temizlik
Malz.)
2 Sosyal Yardim Calismalari, Ramazan Kolisi Fakirlik Kagidi 30 Giin
Sosyal Yardim Calismalari, Bayramlik kiyafet, NG " . . ..
3 Bot, Mont ve Okul Kiyafeti Fakirlik Kagidi, Ogrenci Belgesi 15 Giin
Sosyal Yardim Calismalari, Oziirliilere Yapilan
4 Yardimlar (Cesitli Cihazlar, Hasta yatagi ve Saglik Raporu
tekerlekli sandalye
5 Sosyal Yardim Calismalari, Hayir garsist
6 Sosyal, Kiiltiirel, Gezi Organizasyonu
7 Konferans, Sempozyum ve Panel Projeleri Dilekge Isteniyor 3 Giin
8 Ozel Qﬁn ve Haftalarda Kutlama ve Evrak Istenmiyor 1 Giin
Organizasyonlar
9 Sergi Agilislar
10 Hos Geldin Bebek (TESPIT) Ilge Saglik Miidiirliigii 15 Giin
11 [S-KUR hizmet noktas1 faaliyetleri ISKUR Yeni Kayit, ISKUR Yénlendirme 1 Giin




DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

. . HIZMETIN
SIRA NO VATANDASA SUADN UILAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(ENGEC SURE)
1 . . Firma Bilgileri 10 Gii
DOGRUDAN TEMIN ALIMI Teklif Mektubu o
2 IDARI BURO ISLEMLERI Basvuru Dilekgesi 30 Gin
3 MUHTELIF KONULAR . . 30 Giin
Dilekge veya resmi yazi
4 DI$ KLINIGI Vatandas/Personel sahsen basvuru I Hafta
RUHSAT VE DENETIiM MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
. . HIiZMETIN
VATANDASA SUNULAN HIZMETIN BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI

SIRA NO

ADI

(ENGEC SURE)




IKINCI SINIF GAYRISIHHi MUESSESE:
ISYERI ACMA VE CALISMA RUHSATI

Meskenlerden mutlaka uzaklagtirilmasi
gerekmemekle beraber izin verilmeden 6nce
civarinda ikamet edenlerin sihhat ve istirahatleri
tizerine gerek tesisatlar1 ve gerekse vaziyetleri
itibariyla bir zarar vermeyecegine kanaat olugsmasi
i¢in inceleme yapilmasi gereken igyerlerini,

UCUNCU SINIF GAYRiISIHHI MUESSESE:
ISYERI ACMA VE CALISMA RUHSATI

Meskenlerin yaninda agilabilmekle beraber yalniz
sihhi nezarete tabi tutulmasi gereken isyerlerini,

2. ve 3. Smif G.S.M. Ruhsatlar i¢in istenen belgeler:

Bagvuru Formu (Ruhsat ve Denetim Midiirliigiinden alinacak)
Yap1 Kullanma izin belgesi ve tapu fotokopisi
Vergi Levhasi
Oda kaydi (Bagli bulundugu Esnaf Odasindan), Esnaf Sanatkarlar Odasi Esnaf Sicil
Tasdiknamesi
Kira Kontratt
Sorumlu Ydnetici S6zlesmesi (Noterden)
Sorumlu Yonetici Diploma fotokopisi
Vaziyet plani
9.  Tesis i¢in yerlesim plani
10. s akim semas1 ve agiklama raporu (Her {iriin i¢in ayr1 ayr1 hazirlanacak)
11. Adasu Goriisi
12. Itfaiye Daire Bagkanhgmndan uygunluk yazisi
13.  Cevre Kirliligini Onleyici Rapor ( Biiyiiksehir Belediyesinden)
14. Emisyon Izni+ CED Raporu (Cevre Il Miidiirliigiinden)
15. Kapasite Raporu veya Ekspertiz raporu
16. Kimlik fotokopisi (Gergek kisiler igin)
17. Isletme Belgesi (Bolge Calisma Miidiirliigiinden, 10 kisiden fazla eleman gahstiran isyerleri
ile ilgili igyerleri)
18. Gida ile temas halinde olan igyerleri i¢in hijyen belgesi istenir.
19. Sirketler i¢in:
e  Sirket ana sdzlesmesi
e Imzasirkiileri
e  Ticaret odasi kaydi
e Yénetim Kurulu Karari (Subeler igin)
Not: Isyerlerinden IMAR ,CEVRE, EMLAK vb uygunluk yazilar istenmek zorundadir.

bl ol

X NN

NOT: Ozel yap: seklini gerektiren sinema, tiyatro, diigiin salonu, otel, hamam, sauna; ekmek firim ile
akaryakit, stvilagtirilmig petrol gazi, sivilastirilmis dogal gaz ve sikistirilmis dogal gaz istasyonu i¢in
yapi kullanma izin belgesinin alinmis olmasi,

20. Yapilan isin niteligine gore ilave bilgi ve belgeler istenebilir.

5 Giin




TATIL GUNLERI CALISMA RUHSATI

istenen belgeler:

HER YIL

. . - . ) e  Bagvuru formu (Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinden alinacak)

Isyerlerine hafta tatilinde ve diger resmi e Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin fotokopisi ile siiresi dolmus olan Tatil Giinleri 1 GUN
tatil giinlerinde, igyerini agabilmesi igin verilen Calisma Ruhsatt
ruhsattir.

istenen belgeler:
e  Ruhsat fotokopisi
MESUL MUDURLUK BELGESI e Ikametgah Belgesi (Karakoldan tasdikli)
. Niifus ciizdan fotokopisi ve T.C. Kimlik No.

Umuma Agik Istirahat ve Eglence Yerlerinde isyeri Ruhsat sahibi tarafindan noterden Mesul Miidiirliik igin vekaletname 5 Giin

sahibinin iginin baginda bulunmadigi hallerde
igyerini sevk ve idare edeceklere verilen belgedir.

2 Adet resim

Cumbhuriyet Savciligindan Adli Sicil Kaydi (Sabika kayd: var ise Mahkeme Kararr)
Saglik Raporu

e (Gida ile temas halinde olan isyerleri i¢in hijyen belgesi istenir.

Ozel izne Tabi isyerlerinden:

IS KOLUNA GORE YUKARIDA ISTENEN BELGELERIN DISINDA,
BAGLI OLDUGU ILGILI BAKANLIK VEYA KURUMDAN ALINMIS CALISMA iZIN
BELGESI.




UMUMA ACIK iSTIRAHAT VE EGLENCE
YERIi: ACMA VE CALISMA RUHSATI

Kisilerin tek tek veya toplu olarak eglenmesi,
dinlenmesi veya konaklamast i¢in agilan otel,
motel, pansiyon, kamping ve benzeri konaklama
yerleri; gazino, pavyon, meyhane, bar, birahane,
ickili lokanta, taverna ve benzeri igkili yerler;
sinema, kahvehane ve kiraathaneler; kumar ve
kazang kast1 olmamak sartiyla adi ne olursa
olsun bilgi ve maharet artirict veya zeka
gelistirici nitelikteki elektronik oyun alet ve
makinelerinin, video ve televizyon oyunlarinin
icerisinde bulundugu elektronik oyun yerleri;
internet salonlar1 * , lunaparklar, sirkler ve
benzeri yerleri,

Bagvuru formu (Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinden alinacak)
Tkametgah Belgesi (Karakoldan tasdikli)
Niifus Ciizdan Fotokopisi ve T.C. Kimlik No.
C. Savciligindan Adli Sicil Kaydi (Sabika kaydi var ise Mahkeme Karari)
Saglik Raporu
Tapu Fotokopisi
Kiralik ise Noter huzurunda yapilmis kira kontrati (tapuda misterek miilkiyet oldugu anlasilan yerlerin
tiim hissedarlarinin yazili muvaftfakiyet alinmis olmasi)
1 adet Fotograf
Yap1 Kullanma izin belgesi
Vergi Levhasi
Esnaf Sanatkarlar odas1 kaydi ve Sicil belgesi
{tfaiye Daire bagkanhigimnin yazis
Yerlesim plant
o Gida ile temas halinde olan isyerleri icin hijyen belgesi istenir.
Sirket Ortag ise ayrica:
. Ticaret Sicil Gazetesi
e imza Sirkiileri
. Yonetim Kurulu Karari
. Oda Sicil Kaydi
Dosya olusturduktan sonra:
Emniyet asayis yazist
Saglik Grup Baskanlig1 yazisi
Internet Salonlarinda filtre Programinin lisans belgesi ve faturasi
Mesafe dl¢iimil ve krokisi (Miidiirliigiimiizce yapilacak) Karayolu kenarindaki isyerleri karayolu trafik
giivenliginin saglanmis olmas,
NOT: isyerlerinden IMAR, CEVRE, EMLAK uygunluk yazilari istenmek zorundadir.
. Yapilan isin niteligine gore ilave bilgi ve belgeler istenebilir.
Tiim umuma acik isverlerinde yukarida istenilen belgeler haricinde;
Ozel yap1 seklini gerektiren sinema, tiyatro, diigiin salonu, otel, hamam, sauna; ekmek firim ile akaryakit,
stvilagtirilmis petrol gazi, sivilastirilmis dogal gaz ve sikistirilmis dogal gaz istasyonu igin yapi kullanma
izin belgesinin alinmig olmas,
Genel saglik, genel ahlak, genel giivenlik ve asayisin korunmasi agisindan uygun yerde ve konumda olmak

. Patlayici, parlayici ve yanici gibi tehlikeli maddeler iiretilen, satilan, kullanilan ve depolanan yerler ile
gaz dolum tesislerinin yakininda olmamak

. Genel kollugun kontrol ve denetimini zorlagtiracak yerde ve konumda bulunmamak

. {tfaiye, ambulans gibi miidahale ve yardim hizmetlerinin kolaylikla ulasabilecegi bir yerde ve konumda
olmak gibi hususlarin mevcut olmasi gerekmektedir

. Okul 6ncesi egitim, ilk ve orta 6gretim ve egitim okul bina, tesis ve bunlarin miistemilatina 100 metreden

yakin mesafede bulunmamak

. Ozel egitime muhtag bireylerin devam ettikleri dgretim kurumlari ile okullar disindaki diger 6zel 6gretim
kurumlariyla ayn1 binada bulunmama sart1 aranir.

30 giin




STHHi MUESSESE: iSYERIi ACMA VE
CALISMA RUHSATI

Gayristhhi miiesseseler diginda kalan her tiirlii
isyerini, (Bakkal, Manav, Market, Emlak Biirosu,
Kasap vs. gibi sinifsiz isyerleri ile, Berber, Bayan
Kuaforii, Lokanta, Kafeterya, Pastane vs. gibi
sinifli igyerleridir.)

Sahuislar icin istenen belgeler:

Bagvuru formu (Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinden alinacak)
Yap1 kullanma izin belgesi fotokopisi

Tapu fotokopisi —Kira Kontrati

Vergi levhasi

Esnaf Sanatkarlar odasi kayd1 ve Sicil belgesi

1 adet fotograf)

itfaiye Raporu Ya da Yangin Tedbirleri Raporu

Kimlik fotokopisi, T.C. Kimlik Numarasi

Ustalik Belgesi (Ustalik gerektiren isyerlerinden)

(Pide salonlari, Lokanta, Sandvi¢ Satis Yeri, Corba ve Kebap Salonu, Kafeterya gibi
isyerlerinde atik yag sozlesmesi)

Sirketler

Sirket ana sozlesmesi

Imza sirkiileri

Ticaret odasi iiye kayit belgesi

Yonetim Kurulu Karari

Yapilan isin niteligine gore ilave bilgi ve belgeler istenebilir.
Gida ile temas halinde olan isyerleri icin hijyen belgesi istenir.

Not: isyerlerinden IMAR, CEVRE, EMLAK vb. uygunluk yazilar1 istenmek

zorundadir.

1 Giin




KENTSEL TASARIM MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN : . - .
. S . BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI
(EN GEQ)
Kentsel Doniigiim Caligmalari Kapsaminda . . . e
1 Afet Riski Altindaki Alanlarin Doniistiiriilmesi Beledlye idaresi ve teknlk personelin gorisleri 30 giin
. . (belge istenmemektedir)
Revizyon Imar Planinin Hazirlanmasi
2 Sikayet, Istek Ve Bilgi Edinme Dilekge ve ekleri 15 giin
Kentsel Déniisiim ¢aligmalart kapsaminda, Riskli
3 alandaki hak sahiplerinin kiymet takdir Hak sahiplerinden bu agamada belge istenmemektedir. 90 giin
raporlarinin hazirlanmasi

EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU 2021 YILI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIiZMETIN
BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(ENGEC SURE)

VATANDASA SUNULAN HIZMETIN

IRA
S NO ADI

Gergek Kisi

1-Tapu Fotokopisi
2-Kimlik Fotokopisi
1 Emlak Beyani, Bina, Arsa, Arazi Tiizel Kisi 5 Dakika
1-Tapu Fotokopisi
2-Vergi Levhasi
3-Imza Sirkiisii

1-Isyeri Agma Cahisma Ruhsati
2 CTV Beyani 2-Vergi Levhasi 3 Dakika
3-Kiraci ise Kira Kontratt




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin

Belirtilen siirede tamamlanmamast durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[k Miiracaat Yeri: Ikinci Miiracaat Yeri :

Isim : Rahmi SENGUL Isim Fevzi KILIC

Unvan : Belediye Bagkan Yard. Unvan Belediye Baskani

Adres : Hacioglu Mah. Sakarbaba Cad. No:28 Adres Hacioglu Mah. Sakarbaba Cad. No:28
Tel : 026424148 06 Tel 0264 241 48 06

Faks : 02642414807 Faks 0264 241 48 07

e-posta : info@erenler.bel.tr e- posta info@erenler.bel.tr



