BERGAMA BELEDIYESI KURUMSAL HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA . . . . HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (EN GEC)
Peynir icin tahsil makbuzu
1 Soguk Hava Mal Girisi Sebze-meyve icin taahhlitname 15 dakika
Petek icin taahhitname
2 Soguk Hava Buz Teslimi Tahsil makbuzu 15 dakika
3 Sosyal Ve Kiltlirel Amaclar, Cenazeler Ve Dilekce 1 gl
. an
Resmi Programlar I¢in Otobiis Talebi Tahsilat makbuzu 8
Sehir ici Ulasim Giizergahlarinin Belirlenmesi ) .
4 . . Dilekge veya resmi yazi Yil boyunca
Ve Isletilmesi
Belediyemiz Denetim Ve Kontroliinde Hizmet
5 Sunan Ozel Halk Otobiislerinin Calisma Dilekge veya resmi yazi 15 giin
Ruhsatlarinin Tanzimi
. Dilekce -
6 Arag Kiralama . 1 gin
Tahsilat makbuzu
Toplu Tasima Hatlari, Otobislerin Durumu Ve
7 Sofdr Personeli Hakkindaki Sikayetlerin Dilekge veya resmi yazi 15 gun

Cevaplanmasi Ve Gereginin Yapilmasi




ihale islemleri

ikametgah

Nifus clizdani fotokopisi
Oda sicil kayit belgesi
Vekil ise vekaletname
imza sirkileri

ihale Saatine kadar

Kiractya Devir islemi

Tapu ve kimlik fotokopisi-kira kontrati.

Su ihbarnamesi ve son endeks okunarak bor¢ kapanacak.

Meskenlerde ve ticarethanelerde 6denecek tarifeye ait
tahsilat makbuzu.

Abone sahibi ve kiraci birlikte gelecek ya da kira kontrati
noter onayli olacak

20 dk.

10

Teminat ve Depozit iadeleri

Makbuz ash
iade onay yazisi (ilgili birim)
Dilekce

1gun

11

Belediye Miilklerinin Kiralanmasi

Dilekce
ihale dokiimanlari
Kira kontrati

30 gun

12

Kamulastirma islemleri

Belediye enclimen karari

Kiymet takdir komisyonu raporu

Uzlasma komisyon toplantisi

Uzlasma saglanmasi durumunda tapu devri
Uzlasma saglanamamasi durumunda hukuki siireg

13

Tapu Devri

Meclis karari

Kiymet takdir komisyonu raporu
Enclimen karari ile ihale

Tapu tescil yazisi (Tapu Mdurligiine)

10 giin




14 | Okul Bakim ve Onarim igleri Dilekge veya sozli basvuru 20 isglini
15 | Belediyeye Ait Bina Onarimi S6zIU basvuru 15 isgilini
16 |is Makinesi Kiralama Dilekge ve talep edilen siire igin tahsil makbuzu 10 isglind
17 | Muhtarlik Binalarinin Bakim Ve Onarimi Dilekge veya sozlli bagvuru 10 isglnd
18 | Ddseme, Bordir Yol Tamirati Dilekge veya so6zlli bagvuru 5 isglinu
Spor Tesisleri (Belediyeye Ait) Yapim / Bakim o 3 isglint (bakim/onarim)
19 . S6zli basvuru .
/ Aydinlatma Talepleri 45 glin (yapim)
Bos Arsa Etrafi Ve Metruk Binalarin Cevrilmesi . o
20 . Dilekce 10 isglni
Talepleri
Midurligiin Yapmis Oldugu ihalelerle ilgili
21 o .g pmis & & Dilekce 7 isglini
Bilgi Ve Islemler
22 | Asfalt, Yama Ve Kaplama Galismalari Dilekce veya sOzll basvuru 2 isgunu
23 | Duvar Yaptirilmasi Dilekce veya sOzll basvuru 7 isgund
24 | Midirlik Calismalariyla ilgili Bilgi ve Talepler Dilekge 2 isglini
25 | Kar Temizligi Dilekge veya sozIl basvuru 1isglnd




26 | Moloz Kaldiriimasi Dilekge veya s6zli basvuru 2 isguini
27 |Sikayet — istek Ve Bilgi Edinme Talepleri Dilekge 30 isglini
28 | Hukuki Bilgilendirme Dilekge veya sozll basvuru Ayni giin
Dilekce
29 |imar Durumu Guncel tapu.k‘.aydl . _ . _ . 15 giin
Basvuru sahibi vekil ise vekaletname, sirket ise yetki belgesi
Koordinath aplikasyon krokisi
Dilekge
Guncel tapu kaydi
30 | Parsel Kirmizi Kotu !3a§vuru sahibi vek|.I ise vekaletname, sirket ise yetki belgesi 30 giin
Imar durumu sureti
Harita miihendislik biirosunca hazirlanacak parsel siyah kot
ve kesitleri
Dilekge
Nifus clizdani fotokopisi
Tapu (vasfi arsa olmali, hisseli ise tiim hissedarlarin
basvurusu veya vekaletname)
Aplikasyon krokisi
imar durumu belgesi
Plan kote, kesit, yapi yeri uygulama plani
31 | Yapi Ruhsaty Kirmizi ve siyah kot tutanaklari 30 giin

Yapi denetim hizmet s6zlesmesi

Yibf

Yapi denetim sirketine ait evraklar (taahhitname, kontrol
foyleri, vs)

Miteahbhit ticaret odasi kayit belgesi

Kat karsilig1 s6zlesme (noterden)

Taahhitname (noterden)

Vergi levhasi sureti




Santiye sefi yerlesim yeri belgesi

Santiye sefligi oda belgesi ve taahhiitname

Santiye sefligi sozlesmesi

Mimari statik, sthhi ve elektrik, jeolojik etiit, jeofizik proje
miellefleri taahhitname

Harita miihendisi oda belgesi + taahhiitname

Damga vergisi dekontu

Yapi denetim hizmet bedeli dekontu

Tapu kitik kaydi

5’er adet mimari, statik sihhi ve elektrik tesisat projeleri,
hesaplar

Jeolojik etiit raporu (2 adet)

4Enerji kimlik belgesi

istinat gerekip gerekmedigi statik kontrol

Tesisat kontrol

Kanal katilim belgesi

32

Yikim izni

Bina tespit formu

Tapu

Nafus clizdani

Fenni mesul taahhitname

Yikim s6zlesmesi

Riskli yapi olduguna dair tapu serhi
Sicil kaydi

15 glin

33

Mimari proje 6n onay!i

Dilekge

Tapu

imar durumu

Kirmizi kot

2 adet mimari proje
Yapi yeri uygulama plani
Aplikasyon

Plan kote

Kesit

30 gln




Yapi Denetime Tabi ise,

Dilekge

Tapu fotokopisi

Basvuru sahibi vekil ise vekaletname, sirket ise yetki belgesi
Nifus clizdani fotokopisi

is bitirme tutanag)

is bitim uygunluk raporu

SGK ilisiksizlik - borcu yoktur yazisi

Enerji kimlik belgesi

Bina asansorliyse asansor tescil belgesi

iZSU’dan alinacak kanal baglanti belgesi

LIHKAB’tan alinacak bina ve eklentilerinin mevzuata uygun
oldugunu gosterir roperli kroki

34 |Yapi Kullanma izin Belgesi e Bina cephe fotograflari 30 gilin
Yapi Denetime tabi degilse,
o Dilekce
e Tapu fotokopisi
e Basvuru sahibi vekil ise vekaletname, sirket ise yetki belgesi
e Nifus clizdani fotokopisi
e Fenni mesullerden alinacak is bitim uygunluk raporu
e SGK llisiksizlik - borcu yoktur yazisi
e Enerji kimlik belgesi
e Bina asansorliyse asansor tescil belgesi
e {ZSU’dan alinacak kanal baglanti belgesi
e LiHKAB’tan alinacak bina ve eklentilerinin mevzuata uygun
oldugunu gosterir roperli kroki
e Bina cephe fotograflari
e Dilekge
e Tahsilat makbuzu
35 | SuBasman Vizesi e Harita Mihendisi Mesleki Denetim Vizesi 30 giin

insaat Ruhsati asli
Roleve
Tapu Ornegi




Dilekge

36 | Tevhid Tapu ornegi 30 giin

Cap

Uygulama dosyasi

Dilekce
37 |ifraz Tapu ornegi 30 giin

Cap

Uygulama dosyasi
38 |isve Atama Talebi Dilekge 30 glin
39 | Staj Basvurusu Dilekge 15 giin
40 |Personel Sikayeti Dilekge 15 gun
41 | Kermeste Sanatsal Sergi A¢gma Talebi Dilekge Kermes tarihine gore
42 | Belediye Kiltlr Yayinlari Talebi Dilekge 7 glin
43 | Ses Sistemi Talebi Dilekge 7 gln
aa Kiltiirel Etkinliklerde Yer Almak isteyen Kisi Dilekce 15 giin

ve Grup Bagvurulari

Nifus ctizdani fotokopisi

3 adet fotograf

Oda kaydi

Esnaf sicil belgesi veya ticaret odasi kaydi

Sirket ise;- sirket ana so6zlesmesi
45 isyeri Acma ve Calisma Ruhsati Imza sirkileri 30 Gin

Sirket ortaklari niifus clizdani fotokopileri

Ticaret sicil gazetesi

Tapu fotokopisi

Yapi kullanma izin belgesi

Ustalik belgesi (kuafér, berber, lokanta, kasap vb.)
Emlak CTV beyani




e Kira kontrati

e Vergilevhasi

o Acilacak isyeri 634 sayili kat mulkiyeti yasasi kapsaminda
tapu kitiuglinde “mesken” olarak goriliyorsa kat
maliklerinin izninin alindig1 imzali belge (muvafakatname)

o Seffaf kapakli dosya

e Numarataj belgesi

*bunlarin haricinde umuma agik istirahat ve eglence yeri ruhsati
almak icin ilaveten;

e Sabika kaydi

e ikametgah

e Saglik raporu

e Numarataj kaydi

e Dilekce

e tfaiye raporu (iBB itfaiye Daire Baskanlig)
(devirlerde eski ruhsatin ash)

e Dilekce
e Sabika kaydi
e ikametgah

46 Mesul Midurlik Belgesi e Saglik raporu 1 Gin
e Nifus clizdan 6rnegi
e 2 adet fotograf
e Noterden muvafakatname
o . e Beyanname .
Tatil Gunleri Calisma Ruhsati . 1 Giin
47 e 1 adet Fotograf
Canli Miizik izni » Dilekce
48 e (Cevresel Gurultl Seviyesi Degerlendirme Raporu (Cevre ve 30 Gun

(Gurdlti Kontrol Belgesi)

Sehircilik Bakanligi’'ndan yeterlilik almis kurulus tarafindan)




49

2.-3. Sinif G.S.M. Ruhsati

e Dilekce

e Beyanname

e Yapi Kullanma izni

e Olgekli vaziyet plani

e isakim semasi

e  (Cevre kirliligini 6nleyici tedbirler hakkinda rapor
o lgiliimar Goérisi

e |tfaiye Raporu

e Noter Beyannamesi

e VergiLevhasi

e Kira Kontrati

e Tapu fotokopisi

e (QOda Kaydi

e Esnaf Sicil Belgesi veya Ticaret Odasi Kaydi
e Nifus clizdani fotokopisi

Sirket ise;

- Sirket Ana Sozlesmesi

- Ticaret Sicil Gazetesi

- imza Sirkiileri

- Sirket Ortaklari
e Nifus clizdani fotokopisi
e Uygunluk Belgesi (sarj ve Emisyon izni yerine)
e isletme Belgesi

3. Sinif G.S.M. Akaryakit ve LPG istasyonlari i¢in ayrica,

e Bayilik S6zlesmesi

e TS Hizmet Yeterlilik Belgesi

e Karayollarindan Gegis Yolu izin Belgesi

e CED Raporu

e  TSE tarafindan onayli vaziyet plani

e ki istasyon arasi mesafe yazis

e Kurma izin Belgesi (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhg)

5 Gln




Elektrik Tesisati Uygulama Projesi

Emlak beyan arastirmasi

50 |GSS islemi 15 dakika
; Tasdik islemi
. . Beyan alimi .
51 |Emlak ve CTV Islemleri . o 30 dakika
Rayi¢ bedel bildirimi
52 ilan ve Reklam Basvurulari B A .
eyanname ni giin
(billboard, tabela, el ilani) y ynig
Dilekce .
53 | Kermes stant basvurusu . . . 30 gun
Tahsil makbuzu (Komisyon tarafindan yer tahsisi yapilinca)
54 | Yol harcamalari katim pay! Tapudan alinan serh no ve tarih Ayni giin
55 | Odeme emirlerine itiraz Dilekge 15 giin
3 giln
56 Muhtarlik Talep ve Sikayetleri Dilekce veya s6zli bagvuru (Talep ve Sikayetlerin Yerinde
incelenmesi ve ilgili Birimlere
iletilmesi)
57 Cadde ve Sokaklarda Bulunan Agaglarin Dilekce veya sézlii basvuru 7 Giin
Budanmasi
58 Cadde ve Sokakllar.(zl.a Dilekge veya sozll basvuru 7 Gln
Yabanci Ot Temizligi
59 Parklarin Temizligi ile ilgili Sikayetler Dilekge veya s6zIi bagvuru 7 Glin
60 | Agag Dikimi Talepler Dilekge veya so6zlli bagvuru 7 Gin




Cadde ve Sokaklardaki Agaglarin Sulanmasi

61 N Dilekge veya sozli basvuru 3 Gln
ile ilgili talepler
Nufus ctizdani fotokopisi
ikametgah belgesi
62 |Asevi Fakirlik belgesi ) . 30 giin
Tasinmaz mal kaydi olmadigina dair belge (Tapu sorgusu)
Arag kaydi olmadigina dair belge(Arag tescil kaydi)
Sosyal glivencesini gosterir belge (Maas belgesi)
Basvuru dilekgesi
63 |Engelsiz Taksi Nufus cuzd?nl fotokopisi 7 giin
2 adet fotograf
Engel durumunu gosterir saghk durumu raporu
Ogrenim Yardimi Bagvuru Formu
Muhtarliktan alinacak Fakirlik ya da Muhtaclik Belgesi
Ogrenci Belgesinin Asli
Vukuatli Niifus Kayrt Ornegi
ikametgah belgesi
Ailede Ogrenim Géren Ogrenci var ise Ogrenim Belgeleri
Hane Gyelerinden ¢alismayanlarin SGK Kaydi Yoktur Belgesi.
Hane Uyelerinden Calisanlar icin ise Gelir Belgesi.
64 Ogrenim Yardimi (Maas Bordrosu, SGK Kaydi, Vergi Levhasi, Ciftci ise Tarimsal 30 giin

(On lisans - Lisans)

Gelir Tespiti, SYDV’den yardim aliyor ise gelir belgesi)

Hane Uyelerine ait Tapu Kaydi Belgesi

Kiraci ise Kira Kontrati

Hane Uyelerine ait Ara¢ Kaydi Olup Olmadigina Dair Belge
Hanede engelli var ise Engelli Raporu

Ailede Hukamli var ise hikimla olduguna dair belge

Aile Uyeleri arasinda sehit ya da gazi var ise Askerlik

Subesi’nden alinacak belge.




Basvuru dilekgesi
Nfus clizdani fotokopisi
ikametgah belgesi

65 |ihtiyac Sahiplerine Yoénelik Nakdi Yardimlar e Fakirlik belgesi 30 gun
e Tasinmaz mal kaydi olmadigina dair belge (Tapu sorgusu)
e Arac kaydi olmadigina dair belge(Arac tescil kaydi)
sosyal glivencesini gosterir belge (Maas belgesi)
e Basvuru dilekgesi
e Nifus clizdani fotokopisi
e ikametgah belgesi
66 | Evde Bakim Hizmetleri e Fakirlik belgesi 7 gun
e Tasinmaz mal kaydi olmadigina dair belge (Tapu sorgusu)
e Arag kaydi olmadigina dair belge(Arac tescil kaydi)
e Sosyal glivencesini gosterir belge (Maas belgesi)
e Basvuru dilekgesi
e Nifus clizdani fotokopisi .
67 |S | Market . 7
osyal viarke e |kametgah belgesi gun
e Fakirlik belgesi
e Basvuru dilekgesi
e Nifus clizdani fotokopisi
68 | Yasam Boyu Egitim Merkezi Kurs Basvurulari : E?:)Tc:gr;a;fotokopisi 7 glin
e Ucretli kurslarda dekont
e  Gerekli durumlarda saglik raporu
69 Terk.Ed|Im|§ Ye Kullanilmayan Evlerin . D|Iek.<;e 1 giin
Temizlenmesi e Tahsilat Makbuzu
70 | Cop Sikayeti e Dilekce veya s6zli basvuru Ayni gin




71 | Basibos Hayvan Sikayeti Dilekge veya sozll basvuru Ayni gin
72 | Cop Konteyneri Talebi Dilekge veya sozll basvuru Ayni glin
73 Cevre Ki.r.Ii!.iéiyle ilgili Sikayetler Dilekce 30 giin
(Baca, guirtiltl vs.)
3071 Il Dilekge Hakk Kullanil
. RN |r.1|n utianiimasina Ad, soyad, imza ile ikamet ve iletisim bilgileri bulunan yazili .
74 | Dair Kanun Kapsamindaki Basvurularin ) . I n . 30 gun
dilekge (Kanuni temsilcilerinde vekaletname 6rnegi)
Cevaplanmasi
75 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kapsamindaki Ad, soyad, imza ile ikamet ve iletisim bilgileri bulunan yazili 15 giin
Basvurularin Cevaplanmasi dilekce (Kanuni temsilcilerinde vekaletname 6rnegi) 8
Belediye iletisim Birimine yapilan Bagvurulara E-posta
76 . y . ? yap ? Telefon 3 glin
Geri Donus .
Dilekce
Nfus ctizdani fotokopisi
77 | Nikah islemleri 5 adet fotograf 4 glin
Saglik raporu
Nufus ctizdani fotokopisi
78 | Evlenme izin Belgesi 5 adet fotograf 4 giin
Saglk raporu
Dilekce
79 | Hoparlér ilani Resmi Kurumlar igin yazi 1giin
Tahsilat makbuzu
80 | Meclis Karar Ornegi A.d’ soyad, |mz§ ile |kf':m.1et.ve |Iet|§|[’n bllgllerllpulup.an yazili 1 saat
dilek¢e (Kanuni temsilcilerinde vekaletname 6rnegi)
81 | Meclis Komisyon Karar Ornegi Ad, soyad, imza ile ikamet ve iletisim bilgileri bulunan yazili 1 saat

dilekce (Kanuni temsilcilerinde vekaletname 6rnegi)




Ad, soyad, imza ile ikamet ve iletisim bilgileri bulunan yazili

82 |Encl K Ornegi 1 saat
ncumen Rarar Lrnegl dilekce (Kanuni temsilcilerinde vekaletname 6rnegi) >ad
e Tahsis dilekgesi
o Vergi kaydi
83 | Kapali Pazar Yeri Sergi Tahsisi * Odakayd ) 30 gun
e Borcu yoktur belgesi
e 4 adet fotograf
e Taahhitname (Noter tasdikli)
Belediye iletisim Birimine Yapilan Basvurulara e E—Posta 3 glin / Hafta Sonu Gelen telefon
84 | Donis e Telefon Sikayetleri is glinii icerisinde
(Yazi isleri Midrlugd ile isbirligi) e Dilekge sonuglanmaktadir.
o 1 Gun / Hafta Sonu Gelen Cenaze
gg |Hoparlorllani e Dilekce islemleri igin is gtini icerisinde
(Yazi Isleri MUdUrlGgi ile isbirligi)
Yapilmaktadir.
o 10 Giin / Hafta Sonu Gelen
gg |BasibosHayvansikayeti e Dilekge veya sdzlil basvuru Sikayetler giin igerisinde
(Temizlik Isleri MadarlGga ile isbirligi) . oL .
Yonlendirilmektedir.
Cop Sikayeti / Konteyner Talebi . e .
; 15 Gun
87 | (Temizlik isleri Midarlig ile isbirligi) *  Dilekce veya szli basvuru
Baca Sikayeti . .
: 15 Gun
88 | (Temizlik isleri Madarlagd ile isbirligi) * Dilekge
30 Gln / Zabita Ekiplerinin
isyeri Acma ve Calistirma Ruhsati . o Mintika Kontrolleri Tespitinde
89 (Mali Hizmetler Mudurligu ile isbirligi) * Dilekge veya 56210 bagvuru Ruhsatsiz isyerlerine Yapilan
Uyarilarda 15 Gin
| sil I S6z konusu sikayetlere 1 Hafta
G i t Lo .
90 enel Sikayetler o Dilekce veya s6zlii basvuru icerisinde Ekip olusturup

(Muhtarlik isleri Midurliiga ile isbirligi)

Kontrolleri yapilarak gerekli




birimlere bilgi verilir.

91

Parklarin Temizligi ile ilgili Sikayetler
(Park Bahgeler Mudurlugi ile isbirligi)

Dilekce veya sOzll basvuru

7 Gun




