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BIiTLIiS iL OZEL iDARESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA

VATANDASA
SUNULAN HiZMETIN
ADI

BASVURUDA ISTENILEN
BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

Evrak Dagitimi

Gelen ve Giden Yazilar

2 is glinii

Bilgi Talebi

Dilekge

30 Dakika

Idari Para Cezasi Tahsilati

1- Idari Yaptirim Tutanag1

10 dakika

AW N =

Teminat Mektubu Kabul

Idarece Diizenlenmis teminata
sebep isi ve teminat miktarini
bildirir resmi yaz

Mevzuatinda belirtilen usuliine
uygun diizenlenmis teminat
mektubu

Teminat mektubu teyit yazisi

30 dakika

Teminat Iadesi

Kesin Teminat

1 — Alind1 Belgesi

2 — Idarece Diizenlenmis
teminat iadesini ve gerekcesini
bildirir resmi yazi

3 — SGK tarafindan
diizenlenmis soguk miihiirli
ilisiksiz yaz1

4 — Vergi borcu olmadigina
dair iligkin yazis1

Gegici Teminat

1 — Alind1 Belgesi

2 — idarece diizenlenmis
teminat iadesini ve gerekcesini

30 dakika




bildirir resmi yaz1

6 Mahsup Belgesi 1 - Dilekge 10 dakika
Niteliginde ki Muhasebe
Islem Fisinin Verilmesi
7 Odeme Islemleri 1 — Odeme Emri Belgesi ve 3 Is Giinii
Ekleri
8 Gegici Kabul Yapilmast Talep Dilekgesi 3 Giin
9 Kesin Kabul Yapilmast Talep Dilekgesi 3 Giin
10 Kesin teminatin Yarismin | Sigorta Ilisiksiz Belgesi 3 Giin
Cozimi Vergi Borcu Yoktur Yazisi
Gegici Kabul Tutanagi
11 Kesin Teminatin Kalan Sigorta Ilisiksiz Belgesi 3 Giin
Son Yarisini Coziimii Vergi Borcu Yoktur Yazisi
3- Kesin Kabul Tutanag1
12 Thale Dokiiman Satist Thale Dokiiman Bedelini 2 Gilin
Yatirdigina Dair Banka
Dekontu
Firma Yetkilisi Olduguna Dair
Belge
13 Ihale Dokiimanin da Talep Dilekgesi 5 Giin
Degisiklik veya agiklama | Ihale Dokiimani satin aldigina
yapilmasi talebi dair belge
14 Ihalelere Yonelik Sikayet | 1- Talep Dilekgesi 5 Giin
2- Imza Sirkiisii
3- Bagvuruya Yetkili Olduguna
dair belge
15 Is Deneyim Belgesi 1 — Talep Dilekgesi
Diizenleme 2 — Sozlesme




3 — hak edis Raporlar1

4 — Biten Islerde Gegici Kabul | 30 Giin
Tutanagi
5 — Varsa Tasfiye Tutanagi
6 — Kesin hak edis Raporu
7 — Kesif Artig Olurlar1 ve
Devir S6zlesmesi
16 Personel Alimi Valilik Onay1
Sigorta Tescil Islemi Valilik Makaminin
Ogrenim Belgesi onayina binaen 2 Giin
Niifus Cilizdan Sureti
4 Adet Resim
17 Atama Islemi Muvakatname Valilik Makaminin
Adli ve idari Sorusturmalar onayina binaen 20 Giin
Valilik Makam1 Atama Onay1
18 Dilek¢e Hakk1 Dilekge (3071 Sayili Kanunun | 3071 Sayili Dilekge
4. maddesine uygun) Hakkinin
Kullanilmasimna dair
Kanunun 7. Maddesi
geregi 30 gilin
19 Gorev Yeri Belgesi Dilekge 2 giin
20 Hizmet Belgesi Dilekge 3 gilin
21 Ogrencilerin Staj Dilekge 2 giin
Basvurulari Staj Baslama Belgesi
22 Gorevlendirmeler Onay Belgesi 2 giin
23 Izin Isleri Dilekge 2 giin
Izin Onay Formu
Sevk Belgesi
24 Kadro Isleri Meclis Karar1 15 giin
25 Terfi ve Intibak Islemleri Onay 2 gilin
26 Sicil Raporlari Yillik Sicil Raporu Formu 30 giin
27 Miikafat ve Cezalar Savunma 30 giin




Cevabi Savunma
Isyeri Disiplin Kurulu Karar1
Disiplin Kurulu Karar Tebligi

28 Vekalet Islemleri Onay 2 gilin
29 Sendikalarla Ilgili Igler Sendika Aidat1 kesinti Lis. 2 glin
30 Isci Saghgi ve Is Giivenligi | Komisyon Oluru
Aylik Toplant1 Tutanak Oluru
Iscilerin Yillik Saglik Kurulu | 40 giin
Tabip Raporlar
Is Kazas1 Bildirimi
31 T.1.S. ve Uygulama Isleri | Grev ve Lokavt Listeleri 7 Giin
32 Isci Puantaj Cetvelleri Puantaj Cetvelleri 10 giin
33 _ 1- Dilekge,
Tarimsal Sulama - Igme Suyu | 2- Tapu Kaydi 25 giin
ve Ticari Satig ve Su 3- Kira Sozlesmesi
Urlnlerini Gelistirme Amaci 4- Tazel Kisiliklerle ligili Evraklar
Su ve Avlak Bdlgelerinin 5- Proje
Kiraya Verilmesi 6- Kadastro Paftasi
7- Alan Hesabi
34 il Ozel idaresine Ait 1- Talep Yazisi 25 Gin
Gayrimenkul Satiglari
35 S
Il Ozel Idaresine Ait 1- Talep Yazisi .
. C 25 Gin
Gayrimenkullerin Kiralanmasi
36 . )
Tahrir ve Vergi Kaydi 1- Talep Yazisi 2 Saat
Arastiriimasi
37 . . .
Lojman Tahsis Tahliye 1- Talep Yazisi 2 Giin

islemler




38

Kamulastirma

1- Talep Yazisi

2- Tapu Sicil ve Kadastro Tespiti
3- Kamu Yarari Karari

4- Kiymet Takdir ve Uzlagsma
Komisyonu Olusturulmasi

5- Milk Sahiplerine Tebligat
Yapilimasi

6- Uzlagsma veya Uzlagsmazlik
Tutanagi Dizenlenmesi

7- Tapu Kaydinin Alinmasi veya
Mahkemeye Dava Ac¢ilmasi

2-4 Ay

39

Sulama Suyu, Toprak Analizi
ve lgme suyu Analizleri

1- Dilekge,
2- Numune

30 giin

40

Toprak Etat Hizmetleri

1- Vasif degisikligini belirtir
dilekce,

2- Talep edilen alanin
isaretlenmis oldugu 1/5000 lik
Kadostro haritasi

3- 1/25000 lik topografik harita
4- Haritalarin Nedcad ortaminda
kaydedildigi CD

5- Tapu sicil kaydinin onayl
ornegi,

6. Alanda maden aramasi
yapilacaksa, Arama Ruhsati
7- Etit Bedeli.

20 gun

41

Yol Gegis izinleri

MADEN OCAKLARI ICIN;

1- Dilekge,

2- Maden arama ruhsati,

3- Mucavir alan yazisi,

4- Vaziyet plani,

5- 1/25000 lik harita ,

6- Etat bedeli.

YOL KENARINDA YAPILACAK
OLAN TESISLERICIN;

1- Dilekge,

2- iskan ruhsati,

3- Mlcavir alan yazisi(En yakin

1 Hafta




Belediyeden)

4- Vaziyet plani,

5- 1/25000 lik harita,
6- Etut bedeli.

42

Koy Gelisim Alani imar Plani

1- Muhtarlik Dilekgesi

2- Koy intiyar Heyeti karari
3- Kadastro haritasi

4- Tapu kaydi

5- Ihtiyagh listesi

12 Ay

43

Mevzi imar Planlari

1- Basvuru dilekgesi
2- Tapu kaydi
3- Kadastro ¢apli

2 Ay

44

Parselasyon Planlari

1- Basvuru dilekgesi
2- Tapu kaydi

3- imar plani

4- Tescil dosyasi

1Ay

45

ifraz ve Tevhid islemleri

1- Basvuru dilekgesi

2- Tapu kaydi

3- Kadastro ¢apli

4- [fraz veya tevhid tescil dosyasi

1 Hafta

46

Kdy Yerlegik Alan Sinir
Haritasi

Basvuru dilekgesi

2 Ay

47

Halihazir Harita islemleri
Onayi

1- Basvuru dilekgesi
2- Halihazir harita
3- Hesap cildi

2 Hafta

48

is Yeri Agma ve Calisma
Ruhsati Verilmesi

( 1.Sinif Gayrisihhi MUessese
Ruhsati Verilmesi )

1- Basvuru Formu

2- Sahis ise nufus clzdani sureti,
sirket ise ticaret sicil gazeteci,
imza sirklleri ve oda kayit belgesi,
tapu fotokopisi, kiraci ise kira
kontratosu

3- Saglik koruma bandinin
isaretlendigi imarca tasdikli
vaziyet plani

4- Cevre kirlenmesini 6nlemek
amaciyla alinacak tedbirlere ait,
kirleticilerin nitelik ve niceligine
g0re hazirlanmis proje ve

5is Guni




aciklama raporlari

5- Sehir sebeke suyu bulunmayan
yerlerde igme ve kullanma
suyunun hangi kaynaktan
saglandigi ile suyun bakteriyolojik
ve kimyasal analiz raporu

6- CED olumlu belgesi veya "CED
gerekli degildir" belgesi

7- Yangin ve patlamalar igin
gerekli dnlemlerin alindigina dair
itfaiye raporu

8- Sorumlu mudur sézlesmesi

9- Emisyon izni

10- Desarj izni

11- Gegis yolu izin belgesi

12- igletme Belgesi ( Calisma ve
Sosyal Guvenlik Bakanligindan
alinacak )

13- Yapi kullanma izin belgesi
14- Tabip s6zlesmesi ( Devaml
olarak en az 50 is¢i calistiran
isyerleriigin )

15- Tehlikeli atiklarla ilgili lisansa
tabi ise belgesi

16- Agilma Izin Raporu

49

is Yeri Agma ve Calisma
Ruhsati Verilmesi

( 2.ve 3. Sinif Gayrisihhi
Miessese Ruhsati Verilmesi

)

1- Bagvuru formu

2- Sahis ise nufus clzdani
sureti,sirket ise ticaret sicil
gazetesi,imza sirkuleri ve oda
kayit belgesi,tapu fotokopisi, kiraci
ise kira kontrat'osu

3- Isletmenin yerini gosteren
Bayindirliktan tasdikli vaziyet
plani

4- Cevre kirlenmesini 6nlemek
amaciyla alinacak tedbirlere ait,
kirleticilerin nitelik ve niceligine
gore hazirlanmis proje ve
aciklama raporlari

5is Guni




5- Sehir sebeke suyu bulunmayan
yerlerde igme ve kullanma
suyunun hangi kaynaktan
saglandigi ile suyun bakteriyolojik
ve kimyasal analiz raporu

6- CED olumlu belgesi veya CED
gerekli degildir belgesi

7- Yangin ve patlamalar igin
gerekli dnlemlerin alindigina dair
itfaiye raporu

8- Sorumlu mudir s6zlesmesi

9- Emisyon izni

10- Gegis Yolu izin belgesi

11- Desarj izni

12- isletme Belgesi (Calismave
Sosyal Guvenlik Bakanligindan
alinacak)

13- Yapi kullanma izin Belgesi
14- Tabip s6zlesmesi (Devamli
olarak en az 50 is¢i calistiran
isyerleri igin)

15- Tehlikeli atiklarla ilgili lisansa
tabi ise belgesi

50

is Yeri Agma ve Calisma
Ruhsati Verilmesi
(Akaryakit ve LPG istasyonu
Ruhsati Verilmesi )

1- Bagvuru beyan formu

2- Sahis ise nufus clzdani sureti,
sirket ise sirket s6zlesmesi ve
imza sirkdleri

3- Tapu senedi, kiraci ise kira
sOzlesmesi

4- Tesisin bulundudu yeri
gOsteren onayli plan (saghk
koruma bandi mesafeleri islenmis)
5- Cevre kirlenmesini nleyici
tedbirler hakkinda proje ve
agiklama raporu

6- Sehir sebeke suyu bulunmayan
yerlerde igme ve kullanma
suyunun hangi kaynaktan
saglandigi ile suyun bakteriyolojik

5is Guni




ve kimyasal analiz raporlari

7- Bayilik s6zlesmesi

8- itfaiye raporu (ilgili
belediyeden)

9- isletme belgesi (Calisma ve
Sosyal Guvenlik Bakanligindan)
10- Gegis yolu izin belgesi
(Karayollari veya Alt Yapi Daire
Baskanligindan)

11- Desarj izni (arag yilkamasi
olanlar igin)

12- Emisyon izin belgesi (il Cevre
ve Orman Muadurltginden)

13- Yapi kullanma izin belgesi
14- Glvenlik agisindan uygunluk
belgesi (jandarma)

51

is Yeri Agma ve Calisma
Ruhsati Verilmesi

( Madencilik Faaliyetleri icin
Gayrisithhi MUessese Ruhsati
Verilmesi )

1- Bagvuru beyan formu

2- Gergek ve veya tizel kisilik
evraklari

3- Vaziyet plani

4- Maden ruhsati

5- MiIGEM tetkik heyet raporu

6- CED

7- Birinci sinif GS Muesseseler
icin saglik koruma bandi isaretli
faaliyet gosterir harita

8- Yangin ve patlatmalar igin
gerekli 6nlemlerin alinacagina
dair taahitmame

9- Sorumlu mudur sézlesmesi (1.
sinif igin )

10- Gerekiyorsa emisyon izni
11- Gerekiyorsa desarj izni

12- isletme belgesi (Calisma ve
Sosyal Guvenlik Bakanligindan)
13- Gegis yolu izin belgesi

5is Guni

52

Sihhi MUesseselere Ruhsat
Verilmesi

1- Bagvuru beyan formu
2- [kametgah
3- Gergek velveya Tlzel Kisilige

5is Guni




Ait Evraklar

4- Vaziyet plani veya kroki

5- Oda kayit belgesi

6- Kat Mulkiyeti Kanununa tabi ise
alinmasi gereken izin belgesi

7- Ozel yapi seklini gerektiren
isyeri ise izin belgesi

8- Ustalik belgesi

9- itfaiye raporu gerektirenisyeri
ise itfaiye raporu

53

Umuma Acik Eglence ve
Istirahat Yerleri Ruhsatlarinin
Verilmesi

1- Bagvuru beyan formu

2- Ikametgah

3- Gergek velveya Tlzel Kisilige
Ait Evraklar

4- Vaziyet plani veya kroki

5- Oda kayit belgesi

6- Kat mulkiyeti Kanununa tabi ise
alinmasi gereken izin belgesi

7- Ozel yapi seklini gerektiren
isyeri ise izin belgesi

8- Ustalik belgesi

9- itfaiye raporu gerektiren igyeri
ise itfaiye raporu

10- Gerekirse Mesul Mudur
Sozlesmesi

5is Guni

54

Yer Segimi ve Tesis Kurma
izni

1- Bagvuru formu

2- Sahis ise nufus clzdani sureti,
sirket ise ticaret sicil gazetesi,
imza sirklleri ve oda kayit
belgesi,tapu fotokopisi, kiraci ise
kira kontrat’osu

3- isletmenin kurulacag yeri
gOsteren plan érnegi

4- Cevre kirlenmesini 6nlemek
amaciyla alinacak tedbirlere ait,
kirleticilerin nitelik ve niceligine
gore hazirlanmis proje ve
aciklama raporlari

5- Sehir sebeke suyu bulunmayan

5is Guni




yerlerde igme ve kullanma
suyunun hangi kaynaktan
saglandigi ile suyun bakteriyolojik
ve kimyasal analiz raporu

6- CED olumu belgesi veya "CED
gerekli degildir" belgesi

55 1- Muracaat formu,
| (@) Grubu Maden igletme 2- Harita, e
Ruhsati 3- Mulkiyet durum belgesi, 5 ls Gund
4- Adres bildirim taahhitnamesi
56 Kamu kurum ve kuruluslarinin
in :s;nd?a ?u?lamrl)a?:{aeke aD1 ve 2- Kamu Kurum ve Kuruluglarinin 5 1Is GUnu
Ins K yap yapl hammaddesi talep formu
ingsaat hammaddeleri Gretim
izini verilmesi
57 1- 1/25000 olgekli pafta ve
koordinatlar
2- Arama Projesi
9 3- Basvuru beyan formu
Jeotermal Kaynak ve Dogal . Ly P
Mineralli Su Ruhsati 4 G_ergek velveya tuzel kisilige 5 Is GUnu
iliskin evraklar
(Adres, TC kimlik no, Vergi
Dairesi ve No- Banka adi ve
hesap no- tel-faks)
58 1- ligilinin Is Bitim Dilekgesi ve
Fenni Mesul Raporuna Istinaden
yazilan;
_ a) Bitlis Sigorta MudurlGgindn
B?p' KuIIanmz_a Izni Borcu Yoktur Yazisi b) Vergi 1 Ay
Uzenlenmesi T
Dairesi Mudurlagunin Borcu
Yoktur Yazisi c) Saglk Il
Madurltgu, Cevre Saglik
Mudarlagundn olumlu yazilar
59 . i . . _
Belediye Sinirlan Disinda 1- Talep Dilekgesi 11s Giini

Numarataj Hizmetleri




60

Ticari Yapilar, Sanayi Yapillar,
Konut Disi Kentsel Alanlar,
Konutlar ve Ahirlara Yapi
Ruhsati Verilmesi

1- Talep Yazisi
2- Tapu Kaydi

3- Koordinatli Aplikasyonlu
Kadastro Cap!i

4- imar Durum Belgesi
5- Nufus Cuzdani Fotokopisi

6- Misterek veya istirak
Halindeki Mulkiyette, sahiplerinin
her birinin noter tasdikli
muafakatlar

7- 1/5000 ve1/25000 Olgekli
harita Gzerine tesis islenerek
kurumlardan gorus alinir. (il Ozel
idaresi DSI Sube Midurliiga, il
Kaltar MidarlGga, Orman igletme
Mudurlaga, il Cevre ve Orman
Midarliga, Saglik Madarlaga, i
Tarim Mudarlaga)

8- Jeolojik Etit Raporu

1Ay




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat
yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

Ilk Miracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-Posta

:Genel Sekreter Yardimcisi
:Halil AVKAN

: Genel Sekreter Yrd.

. Bitlis Il Ozel idaresi

: 0434 228 76 00

10434 228 76 15

: bitlis@bitlisozelidare.gov.tr

Ikinci Mlracaat Yeri: Genel Sekreter

isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks
e-Posta

: Adem AYDOGDU

: Genel Sekreter

: Bitlis 11 Ozel Idaresi

10434 228 76 02

10434 228 76 15

: bitlis@bitlisozelidare.gov.tr




