                                                                                    BAHÇELİ BELEDİYE BAŞKANLIĞI
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN

HİZMETİN ADI
	             BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ SÜRE)

	       1
	YAPI RUHSATI
	1-İnşaat Ruhsat Dilekçesi
2-Nüfus Cüzdan Fotokopisi

3-Tapu veya Tapu Kaydı

4-Adres Beyanı

5-Tapu Kayıtlarına göre maliklerin imzalı dilekçesi

veya vekaletnamesi

6-Bina Aplikasyon Krokisi

7-Emlak ve ÇTV kaydı

8-İmar Durum Belgesi

9-Mimari Proje

10-Statik Proje

11-Elektrik Projesi

12-Sıhhi Tesisat Projesi

13-Harç ve Ücretler
14-Jeolojik Etüt veya rapor

15-Proje Müellifleri Taahhütnameleri
16-Fenni Mesul Taahhütnameleri
	15 GÜN

	        2
	YAPI KULLANIM İZİN BELGESİ
	1- T.C.Kimlik Numarası
2- Sağlık Ocağından Belge
3- Cins Değişikliği Yazısı
4- Asansör Ruhsatı (Projede asansör varsa)

5- Kazan TSE Belgesi (Merkezi Sistem ısıtmalarda)
6- SSK’dan ilişiksiz belgesi
7- Harç ve Ücretler

8- Mal Sahipleri Taahhütnamesi

9- İskan Dilekçesi

10-Vergi Dairesi Cins Değişikliği Harcı alındı yazısı
	10 GÜN

	3
	İMAR ÇAPI
	1-Dilekçe

2-Aplikasyon Krokisi

3-Tapu Fotokopisi

4-Harç Makbuzu

	MÜRACATIN YAPILDIĞI GÜN

	      4
	REVİZYON, İLAVE, MEVZİİ İMAR PLANIVE İMAR DEĞİŞİKLİĞİ TALEPLERİ
	1-Başvuru Dilekçesi (Parsel maliklerinin ve carsa intifa hakkı sahiplerinin tamamı veya vekili, veya tüzel kişi ise yetkili temsilcisi noter tasdikli)
2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
3-Vekil başvuruyorsa noter tasdikli vekâletname(Tüm maliklere ait)

4-Adres Beyanı (Kasaba dışında oturanlar için Nüfus Müd. den)

5-Tapu veya tapu kaydı

6-Değişikliği İstenilen Tadilat Planları

7-Şehir Plancısı tarafından hazırlanmış Plan/Değişiklik önerisi ve açıklama raporu

8-Plan değişikliği önerisinin niteliğine göre gerektiğinde ilgili kurum ve kuruluş görüşleri.

9-Jeolojik açıdan sınırlama getirilmiş alanlarda ve gerektiğinde, ilgili kurumlarca onaylı Jeolojik-Jeoteknik-Jeofizik etüt raporu alması

10-Çap ve İmar Durumu.
11-Harç ve ücret makbuzu.


	1 AY

	      5
	İHDAS- İFRAZ-TEVHİD İŞLEMLERİ
	1- Başvuru Dilekçesi
2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3- Adres Beyanı (Kasaba dışında oturanlar için Nüfus Müd. den)

4-Tapu veya tapu kaydı

5-İmar Durum Belgesi (Kadastro çakışık olarak)

6- Teknik Dosya (Serbest Harita Mühendisince Yasa ve Yönetmeliklere Uygun Hazırlanacak Konu ile ilgili İşlemli Dosya)

7-Harç ve Ücret Makbuzu
	15 GÜN



	      6

	YOLA TERK İŞLEMLERİ
	1- Başvuru Dilekçesi

2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3- Adres Beyanı (Kasaba dışında oturanlar için Nüfus Müd. den)

4-Tapu veya tapu kaydı

5-İmar Durum Belgesi (Kadastro çakışık olarak)

6- Teknik Dosya (Serbest Harita Mühendisince Yasa ve Yönetmeliklere Uygun Hazırlanacak Konu ile ilgili İşlemli Dosya)

7-Emlak ve ÇTV Kaydı(Belediyeden)


	15 GÜN

	      7

	NUMARATAJ İŞLERİ
	1-Talep Dilekçesi
2-Tapu veya tapu kaydı
	1 GÜN

	8
	KUŞAT RUHSAT İŞLERİ
	1-T.C.Kimlik Numarası
2-Maliye Vergi Levhası Numarası

3-4 Adet Fotoğraf

4-Ustalık Belgesi

5-Kira kontratı fotokopisi

6-Esnaf Sicil Ticaret Oda veya Sanayi Oda Kaydı

7-Tapu Fotokopisi veya Yapı Kullanma İzin Belgesi

8-İtfaiye Raporu

9-Kolluk Belgesi (Asayiş)
10-Savcılık iyi hal kağıdı

11-Başvuru beyan formu

12-Başvuru Beyanı alındı belgesi

13-Sağlık Raporu

14-Yerleşim yeri belgesi
	10 GÜN

	9
	HAFTA TATİLİ ÇALIŞMA RUHSATI
	1-Ruhsat Başvuru/Beyan Formu (Belediyeden)
2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3- Adres Beyanı (Kasaba dışında oturanlar için Nüfus Müd. den)

4-Emlak ve ÇTV Kaydı (Belediyeden)

5-İşyeri Açma Çalışma Ruhsatı Fotokopisi


	1 GÜN

	10
	TİCARİ AMAÇLA İNTERNET TOPLU KULLANIM SAĞLAYICI İZİN BELGESİ
	1-Matbu Dilekçe
2-İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatının aslı yada Belediyeden onaylı bir örneği

3-Vergi Levhası

4-Ruhsat Sahibinin /Sorumlu Müdürün T.C.Kimlik No

5-Telekomünikasyon Kurumundan alınan sabit IP Sözleşmesi,
6-TİB onaylı filtre programı.


	10 GÜN

	11
	2. VE 3.SINIF GAYRİ SIHHİ MÜESSESELERİN İŞYERİ  AÇMA VE ÇALIŞMA RUHSAT.
	1-Yönetmelikte istenilen belgeler
	15 GÜN

	12
	CANLI MÜZİK YAYINI İZİN BELGESİ
	1-Çalışan Sanatçıların Kimlik Belgesi ve İzin Belgesi
	15 GÜN

	13
	CENAZE DEFİN İŞLERİ
	1-Doktor Raporu

2-Nüfus Kâğıdı
3-Ölüm Belgesi


	MÜRACAAT EDİLDİĞİ GÜN



	14
	ASKER AİLELERİNE YAPILAN YARDIMLAR (4109 Sayılı Kanun)
	1-Müracaat edenin T.C.Kimlik Numarası ve Dilekçesi
2-İlgili Askerlik Şubesinden silâhaltına alındığına dair yazı

3-Başka yerlerden Asker Aile Yardımından faydalanmadığına dair yazışmalar

4-Encümen Kararı


	10 GÜN

	15
	İHALE İŞLEMLERİ
	1-İhale Yasaklısı olmadığına dair yazı,

2-Vergi Dairesi Kaydı,

3-Ticaret Odası ya da Meslek Odası Kaydı,

4-İmza Sirküsü

5-Yerleşim yeri belgesi

6-Adli sicil Raporu

7-Vergi, SGK borçlarının olmadığına dair belge

8-Teminat dekontu

9-Yetkili kişiye ait noter tasdikli belge


	YASAL SÜRELERİ İÇERİSİNDE

	16
	GELİR TAHSİLİ İŞLEMLERİ
	1-T.C.Kimlik No,

2-Yerleşim yeri belgesi

3-Varsa iletişim kurulacak GSM veya sabit telefon numarası


	ÖDEME TAKVİMLERİ SÜRESİNDE

	17
	GİDERLERİN ÖDENMESİ
	1-T.C. Kimlik Numarası

2-Mal/Hizmet alımı ihtiyacı yazısı

3-Piyesi fiyat araştırma raporu

4-Yaklaşık Maliyet Tespit Raporu

5-İhale Onay Belgesi

6-Denetim ve Muayene Kabul Komisyonu raporu

7-Fatura

8-Teklif Mektupları


	30 GÜN İÇERİSİNDE

	18
	ÖLÇÜ VE AYAR İŞLERİ
   
	1-T.C. Kimlik No

2-Marka ve Cinsi

3-Kg çekeri

4-Seri no

5-Beyanname


	BEYANNAME AYNI GÜN DAMGA İŞLEMİ 2 AY SONRA

	19
	ŞEHİR SUYU ABONELİĞİ

(MESKEN VE İŞYERİ İÇİN)
	1-Başvuru Dilekçesi (Matbu Form)

2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3-Adres Beyanı(Kasaba dışında oturanlar için Nüfus Müd. den)
4-Tapu kaydı

5-Yapı Kullanma İzin Belgesi

6-Sayacın marka ve çember nosu

7-Harç ve Ücret Makbuzu

	1 GÜN

	20
	SU SAYACI DEĞİŞTİRME İŞLEMLERİ
	1-Başvuru Dilekçesi(matbu olarak Su Abone Sivrisinde bulunur)
2-Sayacın Marka ve Çember Nosu

	1 GÜN

	21
	ŞEHİR SUYU TAHAKKUK VE TAHSİLÂTI
	1-Abone Numarası
2-Sayacın Endeks Bilgileri

3-Su Bildirisi

4-Yeni Sayaç Bilgisi

5-Ücret Makbuzu

	10 DAKİKA

	22
	EMLAK VERGİSİ
(Bina, Arsa, Arazi )
	1-Beyanname
2-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3-Adres Beyanı(Kasaba dışında oturanlar için Nüfus Müd. den)
4-Bildirim Yapılan Yerin Tapu Sureti

	10 DAKİKA

	23
	TAPU RAYİÇ BELGESİ
	1-Tapu Fotokopisi

	1 GÜN

	24
	İLAN VE REKLAM VERGİSİ
	1-Beyanname
2-Kimlik Fotokopisi


	1 GÜN

	25
	SULAMA SUYU HAKKI ALINMASI
	1-Dilekçe
2-Tapu Fotokopisi

3-Kimlik Fotokopisi


	10  GÜN

	26
	SULAMA SUYU HAKKI DONDURMA TALEBİ
	1-Dilekçe

2-Tapu Fotokopisi

3-Kimlik Fotokopisi
	15 GÜN


	27
	NİKÂH İŞLEMLERİ
	1- Nüfus Cüzdanı,

2- Nüfus Kayıt Örneği,

3- Evlenme Beyannamesi,

4- 6  Adet Fotoğraf,

5- Sağlık Raporu,

6- İzin Belgesi.


	MÜRACAAT EDİLDİĞİ GÜN

	       28
	KURUM İÇİ VE DIŞI ALINAN DİLEKÇELERİN KAYDEDİLMESİ
	1-Yazışma Kurallarına Uygun Olarak Yazılmış Dilekçe

	10 DAKİKA


	29
	DİLEKÇE SONUCU
	1-Şikayet ve İstek Dilekçeleri ile ilgili olarak sahibine en geç bilgi verilmesi

	15 GÜN

	30
	RESMİ EVRAK KAYDI
	1-Çeşitli Kurum ve Kuruluşlardan gelen evrakların kaydı ve İlgili Birime Sevki
2-Belediyemizden çeşitli Kurum ve Kuruluşlara gönderilen evrakların kaydedilmesi.


	         1-10 DAKİKA
 2-10 DAKİKA

	       31
	ENCÜMEN İŞLERİ
	1-Çeşitli Birimlerce gönderilen yazıların Encümene havalesi
2-Belediye Encümeni tarafından alınan kararların yazılması ve ilgili birimlere dağıtılması.


	   1- 10 DAKİKA
          2-   2 GÜN

	      32
	MECLİS İŞLERİ
	1-Belediye Meclis Toplantısının gündeminin hazırlanarak ,Meclis Üyelerine imza karşılığı tebliği, toplantı gününün halkımıza ilanı
2-Belediye Meclisince alınan kararların yazımı,toplantı tutanağının yazımı,onay gerektiren kararların Kaymakamlık makamına gönderilmesi
	1- 1 GÜN
2- 5 GÜN

	33
	BİLGİ EDİNME HAKKININ KULLANILMASI

(4982 SAYILI KANUN)
	1- Başvuru Formu
	15 GÜN

	        34
	İNSAN HAKLARI
	1- Başvuru Formu


	15 GÜN

	36
	DİLEKÇE HAKKININ KULLANILMASI

(3071 SAYILI KANUN)
	1-Usulüne uygun yazılmış dilekçe
	1 AY

	      37
	BİMER
	1-Başvuru dilekçesi(www.başbakanlık.gov.tr/Bimer adresinden ulaşılabılir.)
	           15 GÜN


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

İlk Müracaat Yeri:                                                                          
     
      İkinci Müracaat Yeri:

İsim

:Mali Hiz.Müd.








İsim

: Belediye Başkanı
Unvan
:Mali Hiz.Müd.                  






Unvan
: Belediye Başkanı    
Adres
:Bahçeli Belediyesi







Adres
: Bahçeli Belediyesi
Tel

:388 3322011








Tel

: 388 3322011
Faks

:388 3322029








Faks

: 388 3322029
E-Posta
:bahcelibelediyesi-51@hotmail.com







E-Posta
: bahcelibelediyesi-51@hotmail.com

