TOKAT BELEDIYE BASKANLIGI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA . . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESI(ENGEC
SURE)
1 DILEKCE KAYDI 1-Yazigma Kurallarina Uygun Olarak Yazilmis Dilekce 30 Dakikadan az
) DILEKCE SONUCU 1-S1‘kayet' Ve?.Iste?k Dilekgeleri ile I1gili Olarak Sahibine En Geg¢ Olarak Bilgi 2 Hafta
Verilmesi Stiresi
_ 1- Cesitli Kurum ve Kuruluslardan Gelen Evraklarm Kaydi ve ilgili Birime Sevki 30 Dakikadan az
3 GELEN VE GIDEN 2- Belediyemizden Cesitli Kurum ve Kuruluslara Gonderilen Evraklarm
RESMI EVRAK KAYDI Kaydedilmesi
TELEFON VE INTERNET UZERINDEN
GELEN SIKAYET VE ISTEKLERIN . . o
4 KAYDEDILIP iLGIiLi BIRIME SEVKi 1-Bagvuru Sahibinin TC Kimlik Numarasi, Telefon ve Adres Bilgileri 1 Hafta
ISLEMI
5 ENCUMENE HAVALE 1- Cesitli Birimlerce Gonderilen Yazilarin Enclimene Havalesi 30 Dakikadan Az
6 ENCUMEN KARARLARININ 1-Belediye Enciimeni Tarafindan Alinan Kararlarmn Yazilmasi ve Ilgili Birimlere | Hafta
GONDERILMESI Dagitilmast




1-Belediye Meclis Toplantisinin Giindeminin Hazirlanarak, Meclis Uyelerine Imza

/ MECLIS GUNDEMININ ILANI Karsilig1 Tebligi, Toplant1 Giiniiniin Halkimiza [lan 1-2 Giin
] MECLIS KARARLARININ 1-Belediye Meclisince Alman Kararlarin Yazimi, Toplant1 Tutanaginin 3-7 Giin
GONDERILMESI Yazim1,0Onay Gerektiren Kararlarm Valilige Gonderimi e
9 DILEKCE HAKKININ KULLANILMASI LA
(3071 SAYILI KANUN ) 1- Usuliine Uygun Yazilmis Dilekge Y
BILGI EDINME HAKKININ
10 KULLANILMASI 1-Basvuru Formu 2 Hafta
(4982 SAYILI KANUN )
11 INSAN HAKLARI 1- Bagvuru Formu 2 Hafta
12 BIMER 1- Basvuru Dilekgesi (www.basbakanlik.gov.tr/Bimer adresinden ulasilabilir) 2 Hafta - 4Hafta
KAMU GOREVLILERINE HASTA SEVK |} Dilekee Izin Kaguds 30 Dakikadan az
13 2-Memur Kimligi

KAGIDI DUZENLENMESI

3-Saglik Karnesi



http://www.basbakanlik.gov.tr/Bimer

14

IMAR PLANI VE DEGISIKLIiK ISLEMI

1.Basvuru dilekgesi

2.Tapu fotokopileri

3-.Imar plan1 veya degisikligi 6neri

4-2010 yil1 i¢in 80.00 bagvuru harcinin yattigina dair makbuz

1-6 Ay.

15

CAP (IMAR DURUMU ) VERILMESI

1.Basvuru dilekgesi
2.Tapu fotokopisi
4.Har¢ makbuzu fotokopisi

3 Guin

16

BIRLESTIRME
(TEVHIT)

1.Kadastro Miidiirliigiince iist yaziya baglanmig veya Serbest Miihendislerce
diizenlenen 3 takim birlestirme dosyasi ( 3 adet tescil bildirimi)

2.Tapu fotokopisi (onayli veya asl)

3-Imar cap1 (onaylr)

4-Memleket Koordinatlar1 (miilkiyet)

5-Kadastro ol¢ii krokisi

6-Var ise ruhsat belgesi ve yap1 fotografi

2 Hafta

17

AYIRMA
(IFRAZ)

1.Serbest mithendislerce diizenlenmis ve dilek¢eye baglanmig 3 takim dosya i¢inde
proje ve degisiklik beyannamesi ve eki belgeler

2.Ayrilmasi istenen tasinmaz malin sahibinin dilekgesi veya yetkili temsilcilerin (
vekil, veli, vasi, kayyim, yasal danigman) vekaletnamesi.

3-Kadastro 6l¢ii krokisi

4-Onayl1 imar ¢ap1

5-Fotograflar (Tasinmaz var ise)

6-Tapu asli veya onayli 6rnegi

7-Kadastro kontroliinden sonra beyanname

8-Ruhsatl taginmaz ise, belgesi

9-Proje CD’si

2 Hafta

18

HISSELI ARSA SATISI

1-Dilekge

2-Yeni tapu kaydi
3-Imar gap1
4-Kimlik Fotokopisi
5-Adres

2-3 Hafta




19

KAMULASTIRMA

1-Yeni tapu kaydi
2-Imar cap1
3-Kimlik Fotokopisi
4-Adres

1-3 Ay

20

TEMEL VIiZE VERILMESI

1-Dilekge

2-ingaat Miihendisleri Raporu
3-Harita Miih.raporu
4-Jeoloji Miih Raporu

4-7 Glin

21

MIMARI PROJE ONAYI

1-Dilekge

2-Onayl1 imar ¢ap1
3-Aplikasyon Krokisi
4-Ingaat Alani Hesab1
5-Proje CD si

6-Yeni tarihli tapu yazisi
7-Vekaletname (ash veya onayli 6rnegi)
8-Onayli Harita Dosyas1
9-Mimari Proje (2 takim)
10-Alt Yap1 Durum Belgesi
11-Onayl1 Jeoloji Dosyast

1-2 Hafta

22

BETONARME PROJE VE STATIK
KONTROL

1- 2 Takim Betonarme Proje
2-2 Takim Statik Hesap

3-1 Takim Onayli Mimari

4-1 Takim Zemin Etiit Raporu
5-1 Adet Proje cd si

1-7 Giin




1. Dilekge
2. Tapu tescil belgesi veya son miilkiyet durum yazisi)
3. Aplikasyon krokisi
4. Imar cap,
5. 2 takim mimari proje
6. 2 takim betonarme proje, 2 takim statik hesap
7. 2 takimTesisat projeleri :
. ; a. Sthhi tesisat ve kalorifer projeleri (2’ser takim)
23 YAPIRUHSATI VERILMESI b. Onayl elektrik tesisat1 projesi 1-5 Giin
c. Onayl iletisim tesisat1 projesi
8. Zemin etiidii raporu (2 adet)
9. Miiteahhit (var ise) ile ilgili belgeler : Ticaret odas1 kaydi, vergi levhasi,
sozlesme ve diger evraklar sicil kaydi (Belediye ye)
10. Ruhsat harglari, hiz. ticretleri,. pay1 ve toprak dok.makbuzu
11. Alt Yap1 Durum Belgesi
12. Teknik uygulama sorumlulugu alan fenni mesullere ait TUS belgeleri
1. Dilekge
24 |KACAK YAPILARIN KONTROLU 2. Tapu Fotokopisi 1-3 Hafta
3. Noter Taahhiidii (Miisterek ise)
4. Imar cap1
25 JEOLOJIK VE JEOTEKNIK ETUD 2 Takim zemin etiit raporu 1-3 Giin

RAPORU KONTROLU




26

YAPI KULLANMA iZIN BELGESI
VERILMESI

1.Dilekge

2.Temel Vizesi Yazis1 Fotokopisi
3.Demir Vize Formu

4.S.Sivil Savunma Uzm. S18. Uygunluk Belgesi
5.Mimar TUS Raporu
6-Ins.Miih. TUS Raporu
7-Elk.Miih. TUS Raporu
8-Mak.Miih.TUS Raporu

9-Asansor uygunluk belgesi
10-Telefon Uygunluk Belgesi
11-Beton uygunluk yazisi

12-Cat1 vizesi

13-Duvar vizesi

14-S.S K. iliski Kesme Belgesi

15.Alt Yap1 Durum Belgesi

16.Vergi Dairesi iliski Kesme Belgesi

17-Ingaat abonesi kapatilmasi, otopark ve diger borcu yoktur islemi.

18-T.C.Kimlik No.su
19-Kat irtifak tapulari

4-7 Glin

27

HARITA (TUS) PROJESI

1-Dilekge

2-Fihrist

3-Tapu aslh veya onayli 6rnegi

4-Parsele ait aplikasyon 6l¢ti krokisi

5-TUS Belgesi (H.K.M.O. oda sicil belgesi orijinal)
6-Sozlesme

7-Yapt yeri aplikasyon 6lcii krokisi

8-Yap1 yeri plankotesi

9-Parsel ve yapinin kdse noktalarinin koordinat ve kotu ile alan ¢izelgesi

10-Kutupsal aplikasyon 6l¢ii ¢izelgesi

11-Taahhiitname

12-Kesin koordinatlara gore hazirlanmis onayli imar ¢api
13-Teknik Rapor

14-Poligon roperleri

1-2 Hafta




HAKEDIS DOSYASINA ILISKIN

1. Hakedis raporu
2. Personel bildirgesi

28 liSLEMLER 3. Banka dekontu I Hafta
1-Dilekge
b9 |ASKER AILELERINE YAPILAN 2-Fakirlik il Muhabere (Muhtardan)
YARDIMLAR (4109 SAYILI KANUN) 3-Vukuath Niifus Kayit Ornegi
< 1-3 Ay
4-1 adet Fotograf
30 SU ABONE VE SU TAHAKKUK 1-Tapu-Kullanma ruhsati —Nufus Ciizdan1 30 dakikadan az
31 EMLAK VERGISI 1-Tapu-Kullanma Ruhsati-Nufus Ciizdan 30 dakikadan az
TAHSILAT SERVISI :
32 1-Cevre Temizlik Vergisi 1-Vergi Levhasi-Nufus Ciizdan Sureti 1- 8 saat
2-Ilan Reklam Vergisi
3-Eglence Vergisi
1- Fatura Ash
. S . 2- Hakedis Bedeli 1-Tahakkuk tarihine gore
33 GIDERLERIN ODENMESI 3- Tesellim Makbuzu 2-Mali durumumuza gore
4- Mabhalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeliginde belirtilen diger belgeler
34 IHALE iSLEMLERI 1-4734 Sayili Kanunun Geregince Gerekli Evraklar 4734 Sayih Kamu .Ihﬁle
Kanununca Gerekli Siireg
35  |SIKAYET DEGERLENDIRILMESI 1-Sikayet dilekgesi 1 Giin

2-Sikayete dair belgeler (fatura, fis, adisyon, fotograf, CD ve VCD gibi.)




36

RESMI ILAN YAPILMASI

I- Resmi Yazi
2- Ilan Metni
3- Baskanliktan Havale Edilmesi.

30 Dakikadan Az

37

OZEL ILAN YAPILMASI

1- Dilekge

2- 1lan Metni

3- Belediye Baskan Yardimcisindan Havale Edilmesi
4- Tlan iicreti makbuzu

15 Dakikadan Az

38

CENAZE ILANLARI

1- Cenaze hizmetlerinden onayli ilan metni

10 Dakikadan Az

39

KAN ILANLARI

1- Hastaneden alinmig kan grubunu belirten belge.

10 Dakikadan Az

40

SIHHI iISYERI ACMA VE CALISMA
RUHSATI TALEBI

Bagvuru Beyan formu, Vergi levhasi fotokopisi, Yap1 Kullanma izin Belgesi, Tapu
Fotokopisi, Kira sdzlesmesi(Miisterek dahi olsa Tapu kiitiigiinde ismi gegenlerin
imzas1 mutlaka olacak. Maliklerin vefat1 halinde veraset ilam1 fotokopisi ve veraset
ilaminda yazil varislerin imzas1 olacak Maliklerin olmamasi halinde ise vekaleten
imza atan kisiye verilen vekaletname fotokopisi), Ticaret Odas1 Kayd1 veya Esnaf
ve Sanatkarlar odasi sicil kaydi, Ustalik belgesi (Ciraklik egitim merkezi / Esnaf
odasindan) ticaret sicil gazetesi 6rnegi ( tiizel kisilerden ), Niifus ciizdan fotokopisi
(T.C. kimlik numaras1 yazil) itfaiye Miidiirliigii raporu, Portdr muayene ciizdan
fotokopisi, Engellilerin igyerine girisi i¢cin gerekli tedbirleri alindigina dair
isletmenin agiklamasi ve resim

1 Hafta




41

UMUMA ACIK ISTIRAHAT VE
EGLENCE YERLERI ACMA VE
CALISMA RUHSATI TALEBI

Bagvuru Beyan formu, Vergi levhasi fotokopisi, Yap1 Kullanma izin Belgesi, Tapu
Fotokopisi, Kira sdzlesmesi (Miisterek dahi olsa Tapu kiitiiglinde ismi ge¢enlerin
imzas1 mutlaka olacak. Maliklerin vefat1 halinde veraset ilam1 fotokopisi ve veraset
ilaminda yazil varislerin imzas1 olacak Maliklerin olmamasi halinde ise vekaleten
imza atan kisiye verilen vekaletname fotokopisi), Ticaret Odas1 Kayd1 veya Esnaf
ve Sanatkarlar odasi sicil kaydi, Ustalik belgesi (Ciraklik egitim merkezi / Esnaf
odasindan) ticaret sicil gazetesi 6rnegi ( tiizel kisilerden ), Niifus ciizdan fotokopisi
(T.C. kimlik numaras1 yazil1) imar cap1, Bina kat krokisi ¢izilerek kat maliklerinin
muvafakati, Telekomiinikasyon Baskanlig1 tarafindan onaylanan igerik filtreleme
yazilimy, Isyerine giren ¢ikanlarin tespiti icin kamera kayit sistemi, Canli miizik i¢in
giiriiltii 6l¢tim yonetmeligi uyarinca diizenlenen rapor, 6lgiim cihazi takilacak
(Cevre ve Orman Midiirligiince), Adli sicil Belgesi, Devlet Hastanesi intaniye
servisinden Bulasic1 Hastalig1 olmadigina dair rapor, itfaiye Miidiirliigii raporu,
Portér muayene cilizdan fotokopisi, Engellilerin isyerine girisi i¢in gerekli tedbirleri
alindigina dair igsletmenin agiklamasi ve resim

1 Hafta

42

MESUL MUDUR BELGESI TALEBI

Isyeri miisteciri tarafindan Dilekge, Son 6 ay icinde ¢ekilmis iki adet vesikalik
fotograf, Ikametgah ilmuhaberi, Adli sicil Belgesi, Devlet Hastanesi intaniye
servisinden Bulasic1 Hastalig1 olmadigina dair rapor, itfaiye Miidiirliigii raporu,
Portdr muayene ciizdan fotokopisi, Niifus clizdan fotokopisi (T.C. kimlik numarast
yazil) Adli sicil belgesi,

1 Hafta




GAYRI SIHHI iISYERI ACMA VE

Bagvuru Beyan formu, Vergi levhasi fotokopisi, Yap1 Kullanma izin Belgesi, Tapu
Fotokopisi, Kira sozlesmesi(Miisterek dahi olsa Tapu kiitiiglinde ismi gegenlerin
imzas1 mutlaka olacak. Maliklerin vefat1 halinde veraset ilam1 fotokopisi ve veraset
ilaminda yazil varislerin imzas1 olacak Maliklerin olmamasi halinde ise vekaleten
imza atan kisiye verilen vekaletname fotokopisi), Ticaret Odas1 Kayd1 veya Esnaf
ve Sanatkarlar odasi sicil kaydi, Ustalik belgesi (Ciraklik egitim merkezi / Esnaf
odasindan) ticaret sicil gazetesi 6rnegi ( tiizel kisilerden ), Niifus ciizdan fotokopisi
(T.C. kimlik numaras1 yazil) itfaiye Miidiirliigii raporu, Portdr muayene ciizdan

43 CALISMA RUHSATI TALEPLERI fotokopisi, Engellilerin isyerine girisi i¢in gerekli tedbirleri alindigina dair I Hafta
isletmenin agiklamasi ve resim, CED Raporu ( Tabi olanlar i¢in ), Karayolu Trafik
Giivenligi izin Belgesi ( Tabi olanlar i¢in ), Atiksu Desarj izni ( Tabi olanlar igin ),
Emisyon Izin Belgesi ( Tabi olanlar igin ), Bitkisel Atik Yag Sozlesmesi ( Tabi
olanlar i¢in ), Tehlikeli Atiklarin Bertarafi ile ilgili belge ( gerekliyse ), Kapasite
Raporu / Ekspertiz Raporu / Fiili Durum Beyaninin Asli veya Noter Onayli
Fotokopisi ( Tabi olanlar i¢in ) 1/200 dlgekli vaziyet plani, 1/50 6lgekli tesis
yerlesim plant
SIHHI/ GAYRI SIHHI VE UMUMA Dilekge, Isyeri agma aligsma ruhsatinin asli, Emlak t diger gelirler
44  |[MAHSUS ISYERI ACMA VE CALISMA bori @e(’)kiyf azis1 Ve gallyma ruhs s, - St GV, Ve Clget gelirie 3 Giin
RUHSATI IPTAL TALEBI ORIy
TATIL GUNU CALISMA BELGESI Matbu Beyanname, Isyeri agma ve calisma ruhsatinin fotokopisi ve vergi levhasmimn
45 . . 1 Hafta
TALEBI fotokopisi
Ara¢ Uygunluk Belgesi, Ara¢ Noter Satis Belgesi, Oda Sicil Belgesi, Esnaf Sicil
-' iS ARA Belgesi, Arac Sahibi Tiizel Kisi Ise Sirket Yetkilisinin Imza sirkiisii, T.C. Kimlik
46 OZEL SERVIS CLARINA Numarasi, Arag ruhsat fotokopisi, Ehliyet Fotokopisi, Sabika Kaydi, Alkol Ve Hiz |1 Hafta

RUHSAT VERILMESI

Belgesi (emniyetten), 1 adet Fotograf, Arag sahibi tiizel kisi ise sofor uygunlugu
icin dilekgesi

10




47

OZEL SERVIS ARACI SOFOR
UYGUNLUK BELGESI

T.C. Kimlik Numarasi, Ehliyet Fotokopisi, Sabika Kaydi, Alkol Ve Hiz Belgesi
(Emniyetten), 1Adet Resim, Ara¢ Sahibi Tiizel Kisi Ise Sirketi Sofor Uygunlugu ile
Ilgili Dilekgesi

1 Hafta

48

OZEL SERVIS ARAC DEGISIKLIGI (S)

Eski Aracin Caligma Ruhsati, Yeni Aracin Noter Satig Belgesi, Yeni Aracin
Uygunluk Belgesi, Yeni Arag¢ Trafik Ruhsat Fotokopisi, oda kaydi, 2 adet resim

1 Hafta

49

OLCU VE AYAR ISLERI

Olgii ve miiracaat beyannamesi

30 dakika

50

CENAZE ISLEMLERI (Defin Haric))

1-Niifus Ciizdani
2-Doktor Raporu
3-Oliim Belgesi

30 Dakikadan Az

51

NIKAH ISLEMLERI

1- Niifus Cilizdant

2- Niifus Kayit Ornegi

3- Evlenme Beyannamesi

4- Fotograf (5 adet)

5- Saglik Raporu

6- Izin Belgesi ( 11 Disindakilerden)

2 Glin ( Miiracaat ve
Nikah giinii dahil)

52

SOSYAL YARDIM TALEPLERI

1-Dilekge

2-1 adet fotograf

3-Niifus Ciizdani fotokopisi
4-Vukuatl Niifus Kayit Ornegi
5-Mubhtardan Fakirlik Belgesi

10 1s Giinii

53

COP SIKAYETLERI

—

Sahsin Dilekgesi ve T.C Kimlik No
2. Telefon ve Adres Bilgileri

1 Isgiinii

54

KOPEK SIKAYETLERI

—

Sahsin Dilekgesi ve T.C Kimlik No
2. Telefon ve Adres Bilgileri

1 Isgiinii

11




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

hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamas1 durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[Ik Miiracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Telefon

Faks

E-Posta

: Tokat Belediye Baskanlig1

: Ali POLAT

: Basin Yayn Halkla liskiler Miid.

: Alipaga Mah. GOP. Bulvar1 No:184 TOKAT
: 0356 2130190

: 0356 214 22 20

: basin@tokat.bel.tr

Ikinci Miiracaat Yeri : Tokat Belediye Baskanlig1

Isim
Unvan
Adres
Telefon
Faks
E-Posta

: Ahmet CETIN

: Belediye Bagkan Yardimcisi

: Alipaga Mah. GOP. Bulvar1 No:184 TOKAT
: 0356 2143443

: 0356 2120707

: acetin@tokat.bel.tr

12



	15.Alt Yapı Durum Belgesi

