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T.C. 
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31 TEMMUZ 2009 TARĠH VE 27305 SAYILI RESMĠ GAZETEDE YAYINLANAN  
“KAMU HĠZMETLERĠNĠN SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE ESASLARA ĠLĠġKĠN YÖNETMELĠK”  

HÜKÜMLERĠ GEREĞĠNCE DÜZENLENMĠġTĠR. 
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SIRA 
NO 

HĠZMETĠN ADI BAġVURUDA ĠSTENEN BELGELER 

HĠZMETĠN 
TAMAMALANMA 

SÜRESĠ 
(EN GEÇ) 

 
 
1 

AĢağıdaki görevler 
YAPIM ġUBE 
MÜDÜRLÜĞÜNCE 
YÜRÜTÜLÜR. 
 
YaklaĢık Maliyet  
(Tüm resmi kurumların 
yapım ve onarım 
iĢleriyle alakalı olarak 
maliyet hesabı 

1-Resmi kurumlardan gelecek olan YaklaĢık Maliyet isteme ile ilgili üst yazı 

15 GÜN 

2 Ġhale öncesi ĠĢlemler 

1-Yatırımcı KuruluĢ tarafından arsa temini, imar iĢlemleri, uygulama projelerinin hazırlanması, 
belli aĢamalarda arazi ve zemin etütlerinin yapılması, Mevcut inĢaat iĢine ait uygulama yada kesin projelerinin 
onaylanması 
2-Ödenek Teminine Esas Forum Hazırlanarak(EK:4)ĠnĢaat Maliyet Bedelinin Hesaplanması 
3-Ödenek durumu dikkate alınarak YaklaĢık Maliyet Hesabının yapılması, mahal listesi, metrajlar ve Genel Teknik 
ġartnamelerin Hazırlanması, Ġdari ġartname ve sözleĢme tasarısının hazırlanması 
4-Uygulanacak ihale usulünün tespiti yapılarak ihale dokümanı içerisinde yer alan bilgi ve belgelerle birlikte ihale 
yetkilisinin makam onayına sunulması ve akabinde ihale onayının alınması 
5-Ġhale yetkilisi tarafından Ġhale komisyonun oluĢturulması, ihalenin karara bağlanarak idare ile Yüklenici arasında 
sözleĢme imzalanması 

45 GÜN 

3 Ġhaleye Katılma 

1-BaĢvuru dilekçesi ve adres beyanı. 
2-Mevzuatı gereği kayıtlı olduğu Ticaret ve/veya Sanayi Odası Belgesi yada Esnaf ve Sanatkarlar Odası Belgesi. 
3-Teklif vermeye yetkili olduğunu gösteren Ġmza Beyannamesi veya Ġmza Sirküleri. 
4-Teklif mektubu. 
5-Teminat. 
6-ĠĢ deneyim belgesi. 
7-Ġhale dokümanının görülmesi ve satın alınması. 

1 GÜN 

4 Ġhale Sonrası ĠĢlemler 

1- Ġhale aĢamasından sonra idare ile yüklenici arasında sözleĢme imzalandıktan sonra  

Ġdarenin yükleniciye tebliğinden itibaren 5 gün içerisinde yüklenici iĢ yeri teslim tutanağı  

Belgesi düzenlenmesi,        

2-ĠĢ ve iĢyerlerinin korunması ve sigortalanması hususların yükleniciye yaptırılarak denetim  
görevlileri tarafından bu konuların takibinin yapılması, Yapım yada onarım iĢi 
ile alakalı ĠĢe baĢlama tarihinden geçici kabul tarihine kadar geçe süre içinde 
all-risk sigorta, geçici kabul tarihinden kesin kabul tarihine kadar geçecek 
süreye iliĢkin kapsamı ihale dokümanında belirtilen geniĢletilmiĢ bakım devresi 
teminatı yaptırılması hükmü vardır.  

  

3-SözleĢmeye bağlanan her türlü yapım iĢlerinin idare tarafından görevlendirilen yapı denetim  

görevlileri tarafından denetlenmesinin yapılması     

ĠġĠN ĠDARĠ 
ġARTNAMESĠNDE 
BELĠRTĠLEN SÜRE 
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4-ĠĢin hazırlanan iĢ programına uygun olarak devam ettiğinin takibinin yapılması    

5-Yüklenicinin iĢ baĢında bulunması ve iĢin yürütülmesi için yüklenici tarafından taahhüt   

edilen gerekli personel ve araçların denetiminin yapılması    

6-Yapı denetim görevlisi tarafından iĢ yerinde çalıĢan elemanların alacakları ve çalıĢma   

Ģartlarının oluĢturulması hususunda aksi durumlar oluĢtuğunda yükleniciye gerekli uyarılarda  

bulunması         

7-ĠĢlerin bedellerinin ihale dokümanında belirtilen ilerleme yüzdelerine göre yükleniciye   

hakediĢ olarak yapı denetim görevlileri tarafından ödenmesi ile ilgili olarak geçici hakediĢ   

raporları düzenlenmesi        

8-Geçici hakediĢ raporları yüklenicinin baĢvurusu üzerine sözleĢme ve eklerinde aksi bir   

hüküm bulunmadıkça her ayın ilk beĢ günü içinde düzenlenir. Yüklenici baĢvurmadığı taktirde  

idare en çok üç ay içinde tek taraflı olarak hakediĢ düzenler.    

9-HakediĢ raporları eğer sözleĢmede herhangi bir durum söz konusu değilse 30 gün   

içerisinde tahakkuka bağlanır ve bu tarihten baĢlamak üzere 15 gün içerisinde  ödeme yapılır. 

10-Taahhüt edilen iĢ sözleĢme eklerinde yer alan hususlara uygun olarak tamamlandığı   

yüklenici tarafından bildirilir ve yapı denetim görevlilerinin iĢin bittiğine dair kabul teklif belgesi   

oluĢturur. Geçici Kabul Komisyonu 10 gün içerisinde iĢe bakmak üzere gider ve gerekçeleriyle  

birlikte mevcut iĢin, kabule hazır yada değil diye Geçici Kabul Tutanağını hazırlar ve   

makam onayına sunar.        

11-ĠĢin geçici kabulü yapıldıktan sonra kesin hakediĢ raporları düzenlenir. Ġdare tarafından   

teslim alınan kesin hesaplar teslim tarihinden baĢlamak üzere en çok altı ay içerisinde incelenir  

ve onaylanır.         

12-SözleĢmesinde belirtilen süre zarfında yüklenici iĢin kesin kabulünün yapılması için   

idareye baĢvurur. Ġdare Kesin Kabul Komisyonu oluĢturur. Komisyon geçici kabuldeki yer alan  

esas ve usullere Kesin Kabul Tutanağı düzenler ve makam onayına sunar.   

13-Taahhüdün sözleĢme ve eklerine uygun olarak yerine getirilmesinden ve varsa iĢe ait   

eksik ve kusurların giderilerek geçici kabul tutanağının onaylanmasından ve yüklenicinin   

idareye herhangi bir borcu olup olmadığı tespit edildikten sonra kesin teminat varsa ek kesin   

teminatlarla birlikte yarısı, kesin kabul tutanağının onaylanmasından sonra geriye kalan kısmı   

yükleniciye iade edilir. Teminatların iadesi esnasında yüklenici Sosyal Güvenlik Kurumlarından  

ĠliĢiksiz belgesi getirmesi zorunludur.      

14-SözleĢme esnasında sözleĢmenin devrinin yapılması ya da iĢ devam ederken iĢin tasfiyesi  

ve yahut feshi durumları idare tarafından kanunun ön gördüğü durumlar göz önünde   

bulundurularak gerekli hükümlerin uygulanması sağlanır.    
 

5 Geçici HakediĢ Raporu 

1-Yüklenici tarafından verilecek olan Geçici HakediĢ Ġsteme Dilekçesi 
2-ĠĢ yeri teslim tutanağı, All-risk sigortası, teknik personel taahhütnamesi, 
3-Teminat Kesintisi Belgesi 
4-Sosyal Sigortalar Kurumundan Borcu yoktur yazısı 

30 GÜN 

6 Kesin HakediĢ Raporu 1- Yüklenici tarafından verilecek olan Kesin HakediĢ Ġsteme Dilekçesi 6 AY 
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2-ĠĢ yeri teslim tutanağı, All-risk sigortası, Teknik personel Taahhütnamesi, 
3-Teminat Kesintisi Belgesi 
4-Sosyal Sigortalar Kurumundan Borcu yoktur yazısı 
5-Muhasebe Müdürlüğünden onaylı Ödemeler Ġcmal Tablosu 

7 
ĠĢ Deneyim(Bitirme) 
Belgesi 

1-Konu ile alakalı Yüklenici Firma Dilekçesi 
2-Yapım veya onarım iĢine ait Geçici Kabul Tutanağı  

2 GÜN 
 

8 Kesin Teminat Ġadeleri 
1-Yüklenici firmadan; Sosyal Güvenlik Kurumundan ĠliĢiksizlik belgesi istenir. 
 
 

2 GÜN 

9 

 
 
HakediĢ Tahakkuku 

1-5 takım hakediĢ dosyası 
2-1 adet fatura 
3-Vergi borcu yoktur belgesi. 
4-Sigortadan borcu yoktur belgesi 
5- Sigorta poliçesi ve ödeme makbuzları 

3 GÜN 

 
10 

Silah Ruhsatı Verme 
GörüĢü 

1-Gerçek Yada tüzel kiĢilere ait düzenlenmiĢ iĢ bitirme belgesi(gerçek kiĢilerde  iĢ bitirme belgesinde resim yer 
almalıdır. ) 

2 GÜN 

11 

AĢağıdaki görevler 
PROJE ġUBE 
MÜDÜRLÜĞÜNCE 
YÜRÜTÜLÜR. 
 
Resmi Kurumlara Proje 
Hazırlama 

1-Tüm yatırımcı kuruluĢlara (bünyesinde Teknik.Hizm.Dai.BĢk. bulunan kuruluĢlar hariç) vaziyet planı ve uygulama 
projeleri vs. Bakanlığımız Yapı ĠĢl.Gen.Müd.’nün proje hazırlama yönetmeliğine göre ve ihaleye hazır olacak Ģekilde 
Müdürlüğümüzce hazırlanır. 
2- Ġlgili kuruluĢtan: 
- arsa tapusu, tahsis belgesi, aplikasyon krokisi, kadastral çap, imar planı,imar çapı (son 1 yıl içinde tasdikli), 
  zemin ve temel etüt raporu (gerektiğinde ek belgeler) istenir. 
3-Arsanın hukuki ve fiziki belgeleri Müdürlüğümüze ulaĢtıktan sonra; arazinin karolajlı plankotesi alınarak mevcut 
arsaya varsa, öncelikle Bakanlığımızın tip projeleri uygulanır. 
4- Tip projeler mevcut arsaya uymuyorsa veya yoksa, Müdürlüğümüzce hazırlanır. 
5- Müdürlüğümüzce hazırlanan projelerde: Bakanlığımızın proje düzenleme esasları yönetmeliğine,yangın 
yönetmeliğine,imar yönetmeliğine,deprem yönetmeliğine,engelliler yönetmeliğine,ısı ve su yalıtım yönetmeliklerine vs. 
göre mimari,statik,sıhhi tesisat,kalorifer tesisatı projeleri ve elektrik tesisat projeleri  
ihaleye hazır olacak Ģekilde tanzim edilir. 

30 GÜN 
 

12 Rölöve Projeleri 
1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile talep etmeleri durumunda, söz konusu kurumlara ait rölöve projeleri 
Müdürlüğümüzce hazırlanır. 

15 GÜN 

13 Tadilat Projeleri 

1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde, varsa mevcut projeler (mimari,statik,elektrik ve 
tesisat projeleri) temin edildikten sonra; yoksa rölövesi alınarak tadilat projeleri Müdürlüğümüzce uygulamaya hazır 
hale getirilir. 
 

15 GÜN 
 

14 Çevre Tanzim Projeleri 

1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde,arazinin karolajlı plankotesi alındıktan sonra, ilgili 
yönetmelikler çerçevesinde, çevre düzenleme projeleri Müdürlüğümüzce yapılır. 
Ġlgili kuruluĢtan: 
 - arsa tapusu 
 - imar planı 
 - imar çapı (son 1 yıl içinde tasdikli) 
 - kadastral çap   istenir. 

15 GÜN 
 

15 Güçlendirme Projeleri  1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde, güçlendirme yapılmasına karar verilmiĢ olan kamu ġARTNAMEDE 
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binalarının, hizmet alım ihalesi yapılarak temin edilen güçlendirme projeleri; detaylı olarak incelendikten sonra 
Bakanlığımızca belirtilen kusur ve noksanlar tamamlanarak Müdürlüğümüzce onaylanır. 
Ġlgili kuruluĢtan: 
- zemin etüt raporu 
- beton ve yapı malzemesi lab.sonuçları 
- güçlendirme teknik rapor ve keĢif dosyası 
- rölöve projeleri ve istenen sonuç ve belgeler vs. 
2-Proje ihalesi sonrası uygulama aĢamasında kontrollük hizmeti Müdürlüğümüzce verilmektedir. 

BELĠRTĠLEN SÜRE 

16 
Mimarlık-Mühendislik 
Hizmet Bedelleri 

1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde,söz konusu kamu binalarına ait değer tespiti (arsa 
hariç ), o yıla ait mimarlık-mühendislik hizmet bedeli dikkate alınarak Müdürlüğümüzce hazırlanır. 
Ġlgili kuruluĢtan: 
- rölöve projeleri istenir. 

15 GÜN 

17 

 
Ġnceleme Raporları 

1-Ġnceleme raporları (yıkım kararları, kat ilavesi isteği,ek bina ilavesi,bahçe duvarı ilavesi,bina çatlakları vs.), 
mahallinde yapılan inceleme sonucuna göre düzenlenir. Ġncelemesi yapılan mahallin niteliğine göre istenecek belgeler 
değiĢmektedir. 
Ġlgili kamu veya özel kuruluĢtan: 
- Mevcut projeler 
- Gerektiğinde tapu ve imar planı 
- Zemin etüt raporu vs belgeler. 
2-Deprem dayanımı için;ilgili özel sektör veya kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde inceleme 
yapılır. 
Ġlgili kuruluĢtan: 
- zemin-temel etüt raporları 
- rölöveler 
- malzeme dayanım raporu  istenir. 
(Ġnceleme raporlarının niteliğine göre istenecek belgeler değiĢmektedir.) 

 
 
 
 
 
 

    15 GÜN 

18 
Hayırseverlere 
Yaptırılacak ĠnĢaatlar 

1-Hayırseverlere yaptırılacak inĢaatlara ait uygulama projelerinin temin edilmesinde veya uygulamaya esas hale 
getirilmesinde Müdürlüğümüz yardımcı olmaktadır. 
Hayırseverlerden: 
- hayırsever ve ilgili kuruluĢ arasında yapılan protokol örneği 
- arsa tapusu 
- tahsis belgesi 
- aplikasyon krokisi  
- kadastral çap 
- imar planı  
- imar çapı (son 1 yıl içinde tasdikli) 
- zemin ve temel etüt raporu istenir. 

15 GÜN 

19 

 
 
 
 
 
Teknik Raporlar 

1- Özel Okullar ( ilköğretim ve ortaöğretim) 
2- Özel Eğitim Okulları 
3- Dershaneler 
4- Motorlu TaĢıt Sürücü Kursları 
5- Özel Rehabilitasyon Merkezleri 
6- Özel Öğrenci Yurtları 

15 GÜN 
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7- Özel Huzurevleri 
8- Özel KreĢler 
9- Özel Anaokulları 
10- Yabancı Dil Kursları 
11- Özel Etüt Eğitim Merkezleri 
12- Özel Denizcilik Eğitim Kursları 
14- Özel Havacılık Eğitim Kursları 
15- Özel Güzellik ve Estetik Merkezi Kursları 
16- Özel Bale ve Dans Okulları 
17- Özel ĠĢletme Kursları 
18- Özel Mesleki Eğitim Kursları 
19- Özel Bilgisayar Eğitim Kursları 
20- Özel Hastaneler 
21- Özel Diyaliz Merkezler 
22- Özel Tüp Bebek Merkezleri vs. 
 
Ġstenen Belgeler:  
- 4 takım rölöve projeleri ve Yapı Kullanma izin Belgesi ile baĢvurulması halinde mahallinde Müdürlüğümüz teknik 
elemanlarınca inceleme yapıldıktan sonra söz konusu yere ait Ġnceleme Raporu tanzim edilerek rölöve  projeleri 
onaylanır 

 20 

 
 
 
 
Piyasa Gözetimi ve 
Denetimi Faaliyetleri 
 
 
 
 
 

Bakanlığımız Yapı ĠĢleri Genel Müdürlüğü’nce tarafımıza iletilen periyotlarda çeĢitli inĢaat firmaları resen Ģantiye ve 
uygulama alanlarında denetlenerek tutanaklar düzenlenir.Bu denetlemelerde müdürlüğümüz laboratuarı imkan ve 
ekipmanlarından yararlanılmaktadır. 
 
Ġstenen Belgeler:  
- Denetlenecek firma ve malzemeye göre değiĢmektedir. 15 GÜN 

21 

AĢağıdaki görevler 
ĠMAR VE AFET ĠġLERĠ 
ġUBE 
MÜDÜRLÜĞÜNCE 
YÜRÜTÜLÜR. 
 
Kıyı Kenar Çizgisi 
Tespitleri. 

1-Dilekçe ile baĢvuru veya KKÇ tespiti istenen mevkiinin yıllık programda bulunması. 
2-3621/3830 sayılı Kıyı Kanunu ve Yönetmeliğinde belirtilen özelliklerde ve Belediyesi veya Özel Ġdare tarafından 
onaylı  
3-Bu paftaların CD ortamında sayısal olarak verilmesi gerekmektedir.   

30 GÜN 
 
 

22 
Zemin  etüt rapor 
onayları. 

1-Dilekçe. 
2-Bayındırlık ve ĠSKAN Bakanlığının ( Yapı ĠĢleri Genel Müdürlüğü ) 18.08.2005 tarih ve 847 sayılı yazısı ekindeki 
formata uygun hazırlanmıĢ zemin etüt raporu. 
 

20 GÜN 
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Zemin etüt raporunun hazırlanması aĢamasında, Jeolojik yapı, deprem bölgesi, kat adedi vb. bilgiler doğrultusunda 
rapor formatı ve yapılacak yapının taban alanı ve kat yüksekliğine göre araĢtırma çukuru ve sondaj çalıĢmalarının 
yerleri, derinlikleri ve sayısı belirlenir. Arazi çalıĢmaları Bayındırlık ve ĠSKAN Ġl Müdürlüğünün kontrolünde yapılır. 

23 

Devletin Hüküm ve 
Tasarrufu altındaki 
yerlerin Kıyı Kenar 
Çizgisi içinde kalıp 
kalmadığının  
Ġncelenmesi. 

1-Milli Emlak Müdürlüğü veya Malmüdürlüğünün yazısı. 
2-Koordinatlı kadastro çapı veya kroki. 

1 GÜN 

24 

Hisseli satıĢlarda 
sakınca olup 
olmadığının 
araĢtırılması.  

1-Tapu Sicil Müdürlüğü yazısı. 
2-Tapu.  

1 GÜN 

25 
2510 sayılı Yasa 
uyarınca baĢvuruların 
sonuçlandırılması 

1-Tapu sicil Müdürlüğü yazısı. 
2-Nüfus cüzdanı.  
 
 
 
 

1 GÜN 

26 
Belediye imar 
uygulamalarına iliĢkin 
Ģikâyetler. 

1-UĢak Valiliği’ne (Bayındırlık ve ĠSKAN Müdürlüğü) dilekçe. 
2-ġikâyete esas konu ile ilgili Belediyesinden bilgi ve belgelerin istenmesi. 
3-Belediyesinden gelen bilgi belgelerin, 3194 sayılı Ġmar Kanunu kapsamında mahallinde incelenmesi. 
4-Ġnceleme neticesinde görülen aykırılıklar, rapor haline getirilerek, gereği için ilgili dairesine bilgi için Ģikâyetçiye yazı 
yazılır. 

7 GÜN 
 

27 

Define arama ruhsatının 
verilmesi için halihazır 
haritalarının 
onaylanması. 

1-Dilekçe müracaat. 
2-Halihazır haritalarının temini. 
3-Mahallinde kontrol ve halihazır harita onayı. 

2 GÜN 

28 
Belediye yardım talep 
dosyası inceleme ve 
onay iĢlemleri 

1-Ġlgili Bakanlığa iletilmek üzere, Belediyesince yardım talep dilekçesi. 
2-Yardım talep edilen dosya 4 nüsha olarak hazırlanır. 
3-Yardıma esas dosya içerisinde bulunması gerekli evraklar. 
Yapılacak iĢe ait gerekçe raporu.(Belediye BaĢkanı tarafından  
 hazırlanıp imzalanacak.) 
Yapılacak iĢe ait Ġlgili belediyesince alınan Encümen Kararı. 
Yapılacak iĢin 1/1000 ölçekli uygulama imar planındaki yerini gösteren plan fotokopisi. 
Yapılacak iĢe ait detaylı kesit krokisi. 
Yapılacak iĢe ait hazırlanan metraj ve keĢif özeti. 

1 GÜN 

29 
Mücavir Alan 
BaĢvuruları. 

1-1/25.000 ölçekli teklif mücavir alan sınırı, onaylı imar planı sınırı (var ise), belediye sınırı, il ve ilçe sınırları (var ise), 
köy idari sınırlarını (tapulama sınırları) gösterir halihazır pafta. 
2-Halihazır paftaların bilgisayar ortamında taranması. 
Taramada renkli 24bit, 300 dpi çözünürlük ve “jpg uzantılı resim dosyası kullanılacaktır)*. 
3-Ülke koordinat düzleminde koordinatlandırılmıĢ paftaların “ecw” veya “geotiff” olarak kaydedilerek CD (2 adet) 
ortamına aktarılması.(projeksiyon:UTM 6 derece; datum:ED-50 TÜRKĠYE-7 param.) 

7 GÜN 
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4-Öneri mücavir alan sınırının kırık noktalarının koordinat değerleri listesinin hazırlanması ve söz konusu kırık nokta 
numaralarının paftada gösterilmesi. 
5-Mücavir Alan Değerlendirme formları.  
Belediyelerin personel araç ve gereç donanımı, bütçesi, nüfusu vs. bilgileri içeren standart formlar: 
Teklife iliĢkin Belediye meclis kararı. 
Belediye Teknik Gerekçe Raporu. 
Ġl Özel Ġdaresi görüĢü.  
Bakanlıkça uygun görüĢ verilmesi neticesinde; teklife iliĢkin il idare kurulu kararı alınması. 
Teklife iliĢkin alınabiliyorsa köy ihtiyar heyeti kararı. 
Belirtilen bilgi ve belgeler 2 adet dosya olarak hazırlanmalıdır. 

30 ġikayet /Ġnceleme 

1-Gerçek KiĢi veya tüzel kiĢiler tarafından dilekçe ile müdürlüğümüze baĢvurulması. 
2-Ġlgili belediyesinden veya belediye sınırları dıĢında ise Ġl Özel idaresinden istenen bilgi ve belgeler: 
Ġmar planı ve plan notları (1/25.000, 1/5000, 1/1000 ölçekli imar planları) 
Plan Açıklama Raporu. 
Koordinatlı karelajlı imar çapı. 
Var ise yapı ruhsatı ve yapı kullanma izin Belgesi. 
Mimari Proje. 
3-Mahallinde inceleme yapılarak rapor tutulur. 
4-Taraflara bilgi ve gereği için yazı yazılır. 

7 GÜN 
 

31 
Hukuk MüĢavirliğine 
bilgi verme ve/veya 
GörüĢ Hazırlama.  

1-Mücavir alan veya diğer konularla ilgili Mahkeme Kararlarına iliĢkin görüĢ istendiği takdirde ilgili belediyesinden veya 
belediye sınırları dıĢında ise Ġl Özel idaresinden istenen belgeler: 
2-Davaya konu mücavir alana belediyelerin teknik altyapı hizmeti ( su, elektrik, kanalizasyon, ulaĢım, çöp vb.) götürüp 
götürmediğine dair bilgi ve belge. 
2-Belediyenin gerçekleĢtirmeyi amaçladığı yatırımları (toplu konut, sanayi, küçük sanayi, altyapı vb.) yapıp 
yapmadığına dair bilgi ve belge. 
3-Alandaki doğal, tarihi ve ekonomik değerleri var ise sit alanlarını koruduğuna dair bilgi ve belge. 
4-Kaçak yapılara iliĢkin yapılan iĢlemlere dair bilgi ve belge. 
5-Belediyenin güncel yıllık gelir-gider durumunu gösteri bilgi ve belge. 
6-Belediyenin güncel personel (teknik-idari), araç gereç sayısı. 
7-Belediyenin güncel nüfusu. 
8-Köy tüzelkiĢiliklerinin görüĢ ve değerlendirmeleri. 
 

7 GÜN 
 

 
32 

Köy Kalkınma Payları 

1-Ġlçe kaymakamlıklardan ilçelerinde bulunan köylerden ihtiyaca binaen köy yerlerinin seçimi 
2-Yatırım Yapılacak Köy ile ilgili olarak yapılacak olan iĢlerle ilgili uygulama veya avan projelerĠ 
3-Köy muhtarından iĢin yapılacağı yer ile ilgili olarak mülkiyet belgesi cinsi 
4-Köy muhtarından iĢin yapılarak tamamlanması hususunda taahhütname ve muvafakatname 

3 GÜN 
 

33 AĢağıdaki görevler 
ĠDARĠ ĠġLER ġUBE 
MÜDÜRLÜĞÜNCE 
YÜRÜTÜLÜR. 
 
Teknik personel 
görevlendirme  

1-mahkemelerce  bilirkiĢi talep yazısı 
2-Belediyelerce geçici görevlendirme yazısı 
3-Resmi kurumlarca Komisyon Üyesi bildirim yazısı 

2 GÜN 
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34 Atama ve naklen geçme 
talepleri 

1-Dilekçe 
2- Mezuniyet Belgesi yada onaylı Diploma fotokopisi 

2 GÜN 

35 ÇalıĢma Belgesi-MaaĢ 
Belgesi 

1- ÇalıĢan yada emekli pers. Ġçin dilekçe 
2 GÜN 

36 Ġzne ayrılma 1-ÇalıĢan Personel için dilekçe 2 GÜN 

37 Personel Görevlendirme  1- Ġl dıĢı ve  ilçeler için Olur  1 GÜN 

38 
ÇeĢitli Ödemeler 

1- Kuruma yapılan harcamalar için Fatura ve HakediĢ Raporu 
2- Personel için bordro 

2 GÜN 

 
 
 

BaĢvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dıĢında belge istenmesi, eksiksiz belge ile baĢvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması 
veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine baĢvurunuz. 

 
Ġlk Müracaat Yeri  :         Ġkinci Müracaat Yeri : 
Ġsim    : Sadık DURAK        Ġsim    : Mustafa SARAÇ 
Unvan   : Müdür Yardımcısı    Unvan   : Müdür 
Adres   : Bayındırlık ve Ġskan Müdürlüğü  Adres   : Bayındırlık ve Ġskan Müdürlüğü 
Tel    : 2237063              Tel    : 2237060 
Faks    : 2237069        Faks    : 2237069 
e-Posta   : usak@bayindirlik.gov.tr   e-Posta   : usak@bayindirlik.gov.tr  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:usak@bayindirlik.gov.tr
mailto:usak@bayindirlik.gov.tr
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Ek-1 

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU    (UŞAK BAYINDIRLIK VE İSKAN MÜDÜRLÜĞÜ) 

                    

S
IR

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 
K

O
D

U
 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

  

A
D

I 
V

E
 M

A
D

D
E

 N
U

M
A

R
A

S
I 

H
İZ

M
E

T
T

E
N

  

Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R
 

HİZMETİ SUNMAKLA 
GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLKARIN/BİRİMLERİN 
ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
R

O
N

İK
 O

R
T

A
M

D
A

 

S
U

N
U

L
U

P
 S

U
N

U
L

M
A

D
IĞ

I 

M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E
 

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
İ 

M
A

H
A

L
L

İ 
İD

A
R

E
 

D
İĞ

E
R

(Ö
Z

E
L

 S
E

K
T

Ö
R

 V
.B

.)
 

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 

B
E

L
G

E
L

E
R

 

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I 

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 İ
Ç

 Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 D

IŞ
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 

S
Ü

R
E

S
İ 

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

  

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ 

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I 

1 B.09.04.İLM.4.64.00.12   
Yapı YaklaĢık 

Maliyeti  
Cıkarılması 

Tüm Resmi 
Kurumların 

Yapım Onarım 
ĠĢleriyle Alakalı 
Olarak (Maliyet 

Hesabı 
Cıkarılması) 

4734 Sayılı 

Devlet Ġhale 
Kanunu Ve 4735 

Sayılı Kamu 
Ġhale SözleĢmelri 

Kanunu 

Tüm Resmi 
Kurumlar 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
__ __ 

1-Resmi kurumlardan gelecek olan YaklaĢık Maliyet isteme ile ilgili 
üst yazı 

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Müh. 
Şube Md. 
İl Md.Yrd. 
İl Müdürü 

__ __ 

(Mahallinde 

yapılan 
inceleme ve 

proje 
süreleri 

hariç ) 5 gün 

(Mahallinde 
yapılan 

inceleme ve 
proje 

süreleri 
hariç ) 5 

gün 

575   

2 B.09.04.İLM.4.64.00.12   
Ġhale Öncesi 

ĠĢlemler 

Tüm Resmi 
kurumlarınĠhale 
öncesi ĠĢlemler  

4734 Sayılı 
Devlet Ġhale 

Kanunu Ve 4735 
Sayılı Kamu 

Ġhale SözleĢmelri 
Kanunu 

Tüm Resmi 
Kurumlar 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
__ __ 

1-Yatırımcı KuruluĢ tarafından arsa temini, imar iĢlemleri, 
uygulama projelerinin hazırlanması, 
belli aĢamalarda arazi ve zemin etütlerinin yapılması, Mevcut 
inĢaat iĢine ait uygulama yada kesin projelerinin onaylanması 
2-Ödenek Teminine Esas Forum Hazırlanarak(EK:4)ĠnĢaat Maliyet 
Bedelinin Hesaplanması 
3-Ödenek durumu dikkate alınarak YaklaĢık Maliyet Hesabının 
yapılması, mahal listesi, metrajlar ve Genel Teknik ġartnamelerin 
Hazırlanması, Ġdari ġartname ve sözleĢme tasarısının 
hazırlanması 
4-Uygulanacak ihale usulünün tespiti yapılarak ihale dokümanı 
içerisinde yer alan bilgi ve belgelerle birlikte ihale yetkilisinin 
makam onayına sunulması ve akabinde ihale onayının alınması 
5-Ġhale yetkilisi tarafından Ġhale komisyonun oluĢturulması, ihalenin 
karara bağlanarak idare ile Yüklenici arasında sözleĢme 
imzalanması 

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Müh. 
Şube Md. 
İl Md.Yrd. 
İl Müdürü 

__ 
Belediye Bşk. Ve Tapu 

sicil Md.lüğü Yazışmaları 

4735 Sayılı 
Kik Kanunu 

Ve 4735  
Ġhale Sözl. 
Kanununda 

Belirtilen 
Sürelere 

Göre  
YaklaĢık 45 

Gün  

45 Gün 750 __ 

3 B.09.04.İLM.4.64.00.12   Ġhale 

Tüm Resmi 
kurumların  Ġhale 

yetkileri 
Bakanlığımıza 

devredilen   ĠĢler  

4734 Sayılı 
Devlet Ġhale 

Kanunu Ve 4735 
Sayılı Kamu 

Ġhale SözleĢmelri 
Kanunu 

Tüm Resmi 
Kurumlar 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
__ __ 

1-BaĢvuru dilekçesi ve adres beyanı.       
2-Mevzuatı gereği kayıtlı olduğu Ticaret ve/veya Sanayi Odası 
Belgesi yada Esnaf ve Sanatkarlar Odası Belgesi. 
3-Teklif vermeye yetkili olduğunu gösteren Ġmza Beyannamesi 
veya Ġmza Sirküleri. 
4-Teklif mektubu. 
5-Teminat. 
6-ĠĢ deneyim belgesi. 
7-Ġhale dokümanının görülmesi ve satın alınması. 
                                        

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

İhale  
Komisyon 

__ __ 1 Gün 1 Gün 5 __ 
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4 B.09.04.İLM.4.64.00.15   
Ġhale Sonrası 

ĠĢlemler 

Tüm Resmi 
kurumlarca 

ihalesi yapılıp 
denetim için 

gönderilen iĢlerle 
müdürlüğümüzce 

Ġhalesi yapılan 
iĢler 

4734 Sayılı 
Devlet Ġhale 

Kanunu Ve 4735 
Sayılı Kamu 

Ġhale SözleĢmelri 
Kanunu 

Tüm Resmi 
Kurumlar 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
    

1- Ġhale aĢamasından sonra idare ile yüklenici arasında sözleĢme 
imzalandıktan sonra Ġdarenin yükleniciye tebliğinden itibaren 5 gün 
içerisinde yüklenici iĢ yeri teslim tutanağı Belgesi düzenlenmesi,       
2-ĠĢ ve iĢyerlerinin korunması ve sigortalanması hususların 
yükleniciye yaptırılarak denetim görevlileri tarafından bu konuların 
takibinin yapılması, Yapım yada onarım iĢi ile alakalı ĠĢe baĢlama 
tarihinden geçici kabul tarihine kadar geçe süre içinde all-risk 
sigorta, geçici kabul tarihinden kesin kabul tarihine kadar geçecek 
süreye iliĢkin kapsamı ihale dokümanında belirtilen geniĢletilmiĢ 
bakım devresi teminatı yaptırılması hükmü vardır.    
3-SözleĢmeye bağlanan her türlü yapım iĢlerinin idare tarafından 
görevlendirilen yapı denetim görevlileri tarafından denetlenmesinin 
yapılması.    4-ĠĢin hazırlanan iĢ programına uygun olarak devam 
ettiğinin takibinin yapılması.    
5-Yüklenicinin iĢ baĢında bulunması ve iĢin yürütülmesi için 
yüklenici tarafından taahhüt  edilen gerekli personel ve araçların 
denetiminin yapılması6-Yapı denetim görevlisi tarafından iĢ 
yerinde çalıĢan elemanların alacakları ve çalıĢma  Ģartlarının 
oluĢturulması aksi durumlar  
oluĢtuğunda yükleniciye gerekli uyarılarda bulunması7-ĠĢlerin 
bedellerinin ihale dokümanında 
 belirtilen ilerleme yüzdelerine göre yükleniciye  hakediĢ olarak 
yapı denetim görevlileri  
tarafından ödenmesi ile ilgili olarak geçici hakediĢ  raporları 
düzenlenmesi.8-Geçici hakediĢ raporları 
 yüklenicinin baĢvurusu üzerine sözleĢme ve eklerinde aksi bir  
hüküm bulunmadıkça her ayın 
 ilk beĢ günü içinde düzenlenir. Yüklenici baĢvurmadığı taktirde 
idare en çok üç ay içinde tek 
 taraflı olarak hakediĢ düzenler. 9-HakediĢ raporları eğer 
sözleĢmede herhangi bir durum söz  
konusu değilse 30 gün  içerisinde tahakkuka bağlanır ve bu 
tarihten baĢlamak üzere 15 gün içerisinde   
ödeme yapılır. 
10-Taahhüt edilen iĢ sözleĢme eklerinde yer alan hususlara uygun 
olarak tamamlandığı  yüklenici  
tarafından bildirilir ve yapı denetim görevlilerinin iĢin bittiğine dair 
kabul teklif belgesi  oluĢturur.  
Geçici Kabul Komisyonu 10 gün içerisinde iĢe bakmak üzere gider 
ve gerekçeleriyle birlikte  
mevcut iĢin, kabule hazır yada değil diye Geçici Kabul Tutanağını 
hazırlar ve makam onayına sunar.     
11-ĠĢin geçici kabulü yapıldıktan sonra kesin hakediĢ raporları 
düzenlenir. Ġdare tarafından teslim  
alınan kesin hesaplar teslim tarihinden baĢlamak üzere en çok altı 
ay içerisinde incelenir  

ve onaylanır.      
12-SözleĢmesinde belirtilen süre zarfında yüklenici iĢin kesin 
kabulünün yapılması için  
idareye baĢvurur. Ġdare Kesin Kabul Komisyonu oluĢturur. 
Komisyon geçici kabuldeki yer alan  
esas ve usullere Kesin Kabul Tutanağı düzenler ve makam 
onayına sunar.                                                                                                       
13-Taahhüdün sözleĢme ve eklerine uygun olarak yerine 
getirilmesinden ve varsa iĢe ait 
 eksik ve kusurların giderilerek geçici kabul tutanağının 
onaylanmasından ve yüklenicinin 
 idareye herhangi bir borcu olup olmadığı tespit edildikten sonra 
kesin teminat varsa ek kesin  
teminatlarla birlikte yarısı, kesin kabul tutanağının 
onaylanmasından sonra geriye kalan kısmı  
yükleniciye iade edilir. Teminatların iadesi esnasında yüklenici 
Sosyal Güvenlik Kurumlarından 
 ĠliĢiksiz belgesi getirmesi zorunludur.   
14-SözleĢme esnasında sözleĢmenin devrinin yapılması ya da iĢ 
devam ederken iĢin tasfiyesi  
ve yahut feshi durumları idare tarafından kanunun ön gördüğü 
durumlar göz önünde bulundurularak 
 gerekli  hükümlerin uygulanması sağlanır. 
 
 

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Denetim 
Komisyonu 
üyeleri  İl 
Müdürü 

__ 
Vergi dairesi ve SGK. İle 

ilgili yazışma 

Ġdari 
ġartnamede 
Öngürülen 

Süre 

Ġdari 
ġartnamede 
Öngürülen 

Süre 

750 __ 

5 B.09.04.İLM.4.64.00.12   
Geçici HakediĢ 

Raporu 

Tüm Resmi 
kurumlarca 

ihalesi yapılıp 
denetim için 

gönderilen iĢlerle 
müdürlüğümüzce 

Ġhalesi yapılan 
iĢler 

4734 Sayılı 
Devlet Ġhale 

Kanunu Ve 4735 
Sayılı Kamu 

Ġhale SözleĢmelri 
Kanunu 

Tüm Resmi 
Kurumlar 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
__ __ 

1-Yüklenici tarafından verilecek olan Geçici HakediĢ Ġsteme 
Dilekçesi  2-ĠĢ yeri teslim tutanağı, All-risk sigortası, teknik 
personel taahhütnamesi, 
3-Teminat Kesintisi Belgesi 
4-Sosyal Sigortalar Kurumundan Borcu yoktur yazısı 

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Denetim 
Komisyonu 
üyeleri  İl 
Müdürü 

__ 
Vergi dairesi ve SGK. İle 

ilgili yazışma 
30 30 45   
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6 B.09.04.İLM.4.64.00.12   
Kesin HakediĢ 

Raporu 

Tüm Resmi 
kurumlarca 

ihalesi yapılıp 
denetim için 

gönderilen iĢlerle 
müdürlüğümüzce 

Ġhalesi yapılan 
iĢler 

4734Sayılı 
Devlet Ġhale 

Kanunu Ve 4735 
Sayılı Kamu 

Ġhale SözleĢmelri 
Kanunu 

Tüm Resmi 
Kurumlar 

__ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
__ __ 

1- Yüklenici tarafından verilecek olan Kesin HakediĢ Ġsteme 
Dilekçesi  
2-ĠĢ yeri teslim tutanağı, All-risk sigortası, Teknik personel 
Taahhütnamesi, 
3-Teminat Kesintisi Belgesi 
4-Sosyal Sigortalar Kurumundan Borcu yoktur yazısı 
5-Muhasebe Müdürlüğünden onaylı Ödemeler Ġcmal Tablosu 

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Denetim 
Komisyonu 
üyeleri  İl 
Müdürü 

__ 
Vergi dairesi ve SGK. İle 

ilgili yazışma 
6 Ay 6 Ay 77   

7 B.09.04.İLM.4.64.00.12   
ĠĢ Deneyim 

(Bitirme) Belgesi 

Tüm Resmi 
kurumlarca 

ihalesi yapılıp 
denetim için 

gönderilen iĢlerle 
müdürlüğümüzce 

Ġhalesi yapılan 
iĢler 

4734Sayılı 
Devlet Ġhale 

Kanunu Ve 4735 
Sayılı Kamu 

Ġhale SözleĢmelri 
Kanunu 

Yüklenici 
Firmalar 

__ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
__ __ 

1-Konu ile alakalı Yüklenici Firma Dilekçesi                                           
 2-Yapım veya onarım iĢine ait Geçici Kabul Tutanağı  

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Müh. 
Şube Md. 
İl Md.Yrd. 
İl Müdürü 

__ __ 2 Gün 2 Gün 1   

8 B.09.04.İLM.4.64.00.12   
Kesin Teminat 

Ġadeleri 

Tüm Resmi 
kurumlarca 

ihalesi yapılıp 
denetim için 

gönderilen iĢlerle 
müdürlüğümüzce 

Ġhalesi yapılan 
iĢler 

4734Sayılı 
Devlet Ġhale 

Kanunu Ve 4735 
Sayılı Kamu 

Ġhale SözleĢmelri 
Kanunu 

Yüklenici 
Firmalar 

__ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
__ __ 

1-Yüklenici firmadan; Sosyal Güvenlik Kurumundan ĠliĢiksizlik 
belgesi istenir. 

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Müh. 
Şube Md. 
İl Md.Yrd. 
İl Müdürü 

__ __ 2 Gün 2 Gün 22   

9 B.09.04.İLM.4.64.00.12   
HakediĢ 

Tahakkuku 

Tüm Resmi 
kurumlarca 

ihalesi yapılıp 
denetim için 

gönderilen iĢlerle 
müdürlüğümüzce 

Ġhalesi yapılan 
iĢler 

4734Sayılı 
Devlet Ġhale 

Kanunu Ve 4735 
Sayılı Kamu 

Ġhale SözleĢmelri 
Kanunu Ve 5018 

Sayılı Kamu 
Harcamaları 
Genelgesi 

Yüklenici 
Firmalar 

__ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
__ __ 

1-5 takım hakediĢ dosyası2-1 adet fatura 
3-Vergi borcu yoktur belgesi. 
4-Sigortadan borcu yoktur belgesi 
5- Sigorta poliçesi ve ödeme makbuzları 

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Denetim 
Komisyonu 
üyeleri  İl 
Müdürü 

__ __ 2 Gün 2 Gün 7   

10 B.09.04.İLM.4.64.00.12   
Silah Ruhsatı  
Verme GörüĢü 

Silah Ruhsatı 
GörüĢ Verme 

Ġhaleli ĠĢler 
Yüklenici 
Firmalar 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
    

1-Gerçek Yada tüzel kiĢilere ait düzenlenmiĢ iĢ bitirme 
belgesi(gerçek kiĢilerde  iĢ bitirme belgesinde resim yer almalıdır. ) 

Yapım 
Şube 

Md.Lüğü 

Müh. 
Şube Md. 
İl Md.Yrd. 
İl Müdürü 

__ __ 2 Gün 2 Gün __   

11 B.09.4.İLM.4.64.00.11/     
Resmi kurumlara 
proje hazırlama 

Resmi kurumlara 
proje hazırlama 

Bayındırlık ve 
iskan Bakanlığı 

Proje Düzenleme 
Esasları 

Tüzel _ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

ilgili kuruluĢtan arsa tapusu,tahsis belgesi,aplikasyon 
krokisi,kadastral çap,imar planı,imar çapı(son 1yıl içinde tasdikli 
zemin ve temel etüt raporu(gerektiğinde istenir.  

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 30 Gün     30 Gün     50 _ 

12 B.09.4.İLM.4.64.00.11/     
Rölöve Proje 

hazırlama 
Rölöve Proje 

hazırlama 

Bayındırlık ve 
iskan Bakanlığı 

Proje Düzenleme 
Esasları 

Tüzel _ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 1-Ġlgili kamu kuruluĢlarından resmi yazı istenir. 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

    15 Gün     15 Gün     14 _ 

13 B.09.4.İLM.4.64.00.11/   

  

TadilatProjeleri TadilatProjeleri 

Bayındırlık ve 
iskan Bakanlığı 

Proje Düzenleme 
Esasları 

Tüzel _ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde 
,varsa mevcut projeler(mimari,statik,elektrik ve tesisat 
projeleri)temin edildikten sonra yoksa rölevesi alınarak tadilat 
projeleri müdürlüğümüzce uygulamaya hazır hale getirilir 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 15 Gün     15 Gün     11 _ 

14 B.09.4.İLM.4.64.00.11/   

  

Çevre Tanzim 
projeleri 

Çevre Tanzim 
projeleri 

Bayındırlık ve 
iskan Bakanlığı 

Proje Düzenleme 
Esasları 

Tüzel _ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde 
,arazinin karolajlı plankotesi alındıktan sonra ilgili yönetmelikler 
çerçevesinde çevre düzenleme projeleri müdürlüğümüzce 
yapılır..ilgili kuruluĢtan. Arsa tapusu,imar planı,imar çapı(son 1 yıl 
içinde tasdikli),kadastral çap istenir 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 15 Gün     15 Gün     20 _ 

15 B.09.4.İLM.4.64.00.11/   

  

Güçlendirme 
projeleri 

Güçlendirme 
projeleri 

Bayındırlık ve 
iskan 

BakanlığıDeprem 
Bölgelerinde 

Yapılacak 
Yapılar ile ilgili 

yönetmelik 

Tüzel _ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde 
güçlendirme yapılmasına karar verilmiĢ olan kamu binalarının 
hizmet alım ihalesi yapılarak temin edilen güçlendirme projeleri 
detaylı olarak incelendikten sonra Bakanlığımızca belirtilen kusur 
ve noksanlar tamamlanarak müdürlüğümüzce onaylanır.ilgili 
kuruluĢtan: zemin etüt raporu,beton yapı malzemesi lab. 
sonuçları,güçlendirme teknik rapor ve keĢif dosyası,rölöve projeleri 
ve istenen sonuç ve belgeler vs.2-Proje ihalesi sonrası uygulama 
aĢamasında kontrollük hizmeti müdürlüğümüzce verilmektedir. 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 
ġartnamede 

Belirtilen 
Süre 

ġartnamede 
Belirtilen 

Süre 
32 _ 
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16 B.09.4.İLM.4.64.00.11/   

  

Mimarlık-
Mühendislik 

Hizmet Bedelleri 

Mimarlık-
Mühendislik 

Hizmet Bedelleri 

Bayındırlık ve 
Ġskan Bakanlığı 

Mühendislik-
Mimarlık 

Hizmetleri 
ġartnamesi 

Tüzel _ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

1-Ġlgili kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru yapması halinde 
söz konusu kamu binalarına ait değer tespiti(arsa hariç) o yıla ait 
mimarlık- mühendislik hizmet bedeli dikkate alınarak 
müdürlüğümüzce hazırlanır. Ġlgili kuruluĢtan:Rölöve projesi istenir. 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 15 Gün     15 Gün     10 _ 

17 B.09.4.İLM.4.64.00.11/   

  

Ġnceleme 
Raporları 

Ġnceleme 
Raporları 

Bayındırlık ve 
iskan 

BakanlığıDeprem 
Bölgelerinde 

Yapılacak 
Yapılar ile ilgili 

yönetmelik 

Tüzel ve 
Özel 

kuruluşlar 
_ 

Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

1-Ġnceleme raporları(yıkım kararları, kat ilave isteği ,ek bina 
ilavesi,bahçe duvarı ilavesi,bina çatlakları vs.mahallinde yapılan 
inceleme sonucuna göre düzenlenir. Ġncelemesi yapılan mahallin 
niteliğine göre istenecek belgeler değiĢmektedir.ilgili kamu veya 
özel kuruluĢtan:mevcut projeler,gerektiğinde tapu ve imar 
planı,zemin etüt raporu vs. belgeler. 2-Deprem dayanımı için ilgili 
özel sektör veya kamu kuruluĢlarının resmi yazı ile baĢvuru 
yapması halinde yapılır.Ġlgili kuruluĢtan:zemin-temel etüt raporları, 
rölöveler,malzeme dayanım raporu istenir.(inceleme raporlarının 
niteliğine göre istenecek belgeler değiĢmektedir. 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 15 Gün     15 Gün     7 _ 

18 B.09.4.İLM.4.64.00.11/   

  

Hayırseverlere 
Yaptırılacak 

ĠnĢaatlar 

Hayırseverlere 
Yaptırılacak 

ĠnĢaatlar 

Bayındırlık ve 
iskan Bakanlığı 

Proje Düzenleme 
Esasları 

Tüzel _ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

1-Hayırseverlere yaptırılacak inĢaatlara ait uygulama projelerinin 
temin edilmesinde veya uygulamaya esas hale getirilmesinde 
Müdürlüğümüz yardımcı olmaktadır. Hayırseverlerden: hayırsever 
ve ilgili kuruluĢ arasında yapılan protokol örneği,arsa tapusu,tahsis 
belgesi,aplikasyon krokisi,kadastral çap,imar planı,imar çapı(son 1 
yıl içinde tasdikli),zemin ve temel etüt raporu istenir 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 15 Gün     15 Gün     6 _ 

19 B.09.4.İLM.4.64.00.11/   

  

Teknik Raporlar Teknik Raporlar 

Ġlgili kuruluĢun 
Özel Eğitim ve 

Öğretim 
kuruluĢları ile 

ilgili yönetmeliği 

Tüzel _ 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

Ġstenen Belgeler:4 takımrölöve projeleri ve yapı kullanma izin 
belgesi ile baĢvurulması halinde mahallinde Müdürlüğümüz teknik 
elemanlarınca inceleme yapıldıktan sonra söz konusu yere ait 
inceleme raporu tanzim edilerek rölöve projeleri onaylanır. 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 15 Gün     15 Gün     40 _ 

20 B.09.4.İLM.4.64.00.11/   

  

Piyasa Gözetimi 
ve Denetimi 
Faaliyetleri 

Piyasa Gözetimi 
ve Denetimi 
Faaliyetleri 

4703 sayılı Yapı 
Malzemelri 

Kanunu 
Tüzel _ 

Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
_ _ 

Ġstenen Belgeler: Denetlenecek Firma ve malzemeye göre 
değişmektedir 

Proje 
Şb.Md. 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

_ _ 15 Gün     15 Gün     22 _ 

21 B.09.4.İLM.4.64.00.10/   

360,1 

Kıyı Kenar Çizgisi 
Tespiti 

Kıyı Kenar 
Çizgisi tespiti ile 
kıyılardaki kaçak 

yapılaĢmaları 
önlemek 

3621/3830 Sayılı 
Kıyı Kanunu ve 

Uygulama 
Yönetmeliği 

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Dilekçe ile baĢvuru veya KKÇ tespiti istenen mevkiinin yıllık 
programda bulunması. 
2-3621/3830 sayılı Kıyı Kanunu ve Yönetmeliğinde belirtilen 
özelliklerde ve Belediyesi veya Özel Ġdare tarafından onaylı  
3-Bu paftaların CD ortamında sayısal olarak verilmesi 
gerekmektedir.   

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

- - 30 Gün     30 Gün     5 - 

22 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

186 

Zemin Etüt 
Raporları Onayı 

ĠnĢa edilecek 
yapının zemin 

yapısının 
incelenmesi 

18.08.2005 gün 
ve 847 sayılı 
Bayındırlık ve 

Ġskan Bakanlığı 
(Yapı ĠĢleri Genel 

Müdürlüğü) 
genelgesi 

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Dilekçe. 
2-Bayındırlık ve Ġskân Bakanlığının ( Yapı ĠĢleri Genel Müdürlüğü ) 
18.08.2005 tarih ve 847 sayılı yazısı ekindeki formata uygun 
hazırlanmıĢ zemin etüt raporu. 
 
Zemin etüt raporunun hazırlanması aĢamasında, Jeolojik yapı, 
deprem bölgesi, kat adedi vb. bilgiler doğrultusunda rapor formatı 
ve yapılacak yapının taban alanı ve kat yüksekliğine göre 
araĢtırma çukuru ve sondaj çalıĢmalarının yerleri, derinlikleri ve 
sayısı belirlenir. Arazi çalıĢmaları Bayındırlık ve Ġskân Ġl 
Müdürlüğünün kontrolünde yapılır. 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

- - 20 Gün     20 Gün     30 - 

23 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

360,1 

Devletin Hüküm 
ve Tasarrufu 

altındaki yerlerin 
Kıyı Kenar Çizgisi 

içinde kalıp 
kalmadığının  
Ġncelenmesi. 

Hazine 
parsellerinin kıyı 

kenar çizgisi 
belirlenen 

yerlerde içinde 
kalıp 

kalmadığının 
belirlenmesi  

3621/3830 Sayılı 
Kıyı Kanunu ve 

Uygulama 
Yönetmeliği 

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Milli Emlak Müdürlüğü veya Malmüdürlüğünün yazısı. 
2-Koordinatlı kadastro çapı veya kroki. 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

- - 1 Gün 1 Gün 100 - 

24 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

936.04.01 

Hisseli satıĢlarda 
sakınca olup 
olmadığının 
araĢtırılması.  

Hisseli satıĢların 
2981/3290 sayılı 

yasa 
hükümlerine 

gereğince hisseli 
satıĢında sakınca 
olup olmadığının 

araĢtırılması.  

03.10.1997 gün 
ve 1997/12 sayılı 

Tapu ve 
Kadastro Genel 

Müdürlüğü 
genelgesi 

1. Özel - 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1) Tapu Sicil Müdürlüğü yazısı         
2) Tapu ve Kimlik Fotokopisi 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

- - 1 Gün 1 Gün 200 - 
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25 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

331 

2510 sayılı Yasa 
uyarınca 

baĢvuruların 
sonuçlandırılması 

2510 sayılı 
Yasaya göre 

verilen 
parsellerde takyit 

süreleri  dolan 
parsel 

sahiplerine 
Ģerhin 

kaldırılmasının 
uygun olduğuna 

dair yazının 
verilmesi 

5543 Sayılı 
(Mülga 2510 

S.K.) Kanunu ve 
Uygulama 

Yönetmeliği 

1.Özel - 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Tapu sicil Müdürlüğü yazısı. 
2-Nüfus cüzdanı.  

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

- - 1 Gün 1 Gün 50 - 

26 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

667 

Belediye imar 
uygulama-larına 
iliĢkin Ģikâyetler 

3194 sayılı Ġmar 
Kanunu ve Planlı 

Alanlar Ġmar 
Yönetmeliğine 
aykırı olduğu 

düĢünülen 
uygulamalara 

dair 
vatandaĢlarca 

yapılan 
Ģikayetler 

3194 sayılı Ġmar 
Kanunu, Ġlgili 

Yönetmelikleri ve 
Genelgeler 

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-UĢak Valiliği’ne (Bayındırlık ve Ġskân Müdürlüğü) dilekçe. 
2-ġikâyete esas konu ile ilgili Belediyesinden bilgi ve belgelerin 
istenmesi. 
3-Belediyesinden gelen bilgi belgelerin, 3194 sayılı Ġmar Kanunu 
kapsamında mahallinde incelenmesi. 
4-Ġnceleme neticesinde görülen aykırılıklar, rapor haline getirilerek, 
gereği için ilgili dairesine bilgi için Ģikâyetçiye yazı yazılır. 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

- - 15 Gün 7 Gün 20 - 

27 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

190 

Define arama 
ruhsatının 

verilmesi için 
halihazır 

haritalarının 
onaylanması. 

1/500 ölçekli 
haritanın 
zeminde 
koordine 

değerlerinin 
incelenerek 

onaylanması  

Define Arama 
Yönetmeliğinin 
7/A maddesi 

uyarınca 1/500 
ölçekli haritanın 

incelenerek 
onaylanması  

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Dilekçe müracaat. 
2-Halihazır haritalarının temini. 
3-Mahallinde kontrol ve halihazır harita onayı. 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

    7 Gün 2 Gün 10   

28 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

346 

Belediye yardım 
talep dosyası 

inceleme ve onay 
iĢlemleri 

GeçmiĢ 
dönemde 

sonuçlanmayan 
evrakının 

olmadığı tespit 
edilerek; 

Belediyeden 
gelen evrak 

incelenerek ilgili 
Bakanlığa 
gönderilir. 

- 
1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Ġlgili Bakanlığa iletilmek üzere, Belediyesince yardım talep 
dilekçesi. 
2-Yardım talep edilen dosya 4 nüsha olarak hazırlanır. 
3-Yardıma esas dosya içerisinde bulunması gerekli evraklar. 
Yapılacak iĢe ait gerekçe raporu.(Belediye BaĢkanı tarafından  
 hazırlanıp imzalanacak.) 
Yapılacak iĢe ait Ġlgili belediyesince alınan Encümen Kararı. 
Yapılacak iĢin 1/1000 ölçekli uygulama imar planındaki yerini 
gösteren plan fotokopisi. 
Yapılacak iĢe ait detaylı kesit krokisi. 
Yapılacak iĢe ait hazırlanan metraj ve keĢif özeti. 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

    1 Gün 1 Gün 20   

29 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

347 

Mücavir Alan 
BaĢvuruları 

Belediyelerden 
gelen mücavir 

alana ilave alan 
eklenmesi, alan 

çıkartılması 
taleplerinin 

Valilik onayına 
müteakip 
Bakanlığa 
sunulması 

3194 sayılı Ġmar 
Kanunu 45. 

Maddesi 

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-1/25.000 ölçekli teklif mücavir alan sınırı, onaylı imar planı sınırı 
(var ise), belediye sınırı, il ve ilçe sınırları (var ise), köy idari 
sınırlarını (tapulama sınırları) gösterir halihazır pafta. 
2-Halihazır paftaların bilgisayar ortamında taranması. 
Taramada renkli 24bit, 300 dpi çözünürlük ve “jpg uzantılı resim 
dosyası kullanılacaktır)*. 
3-Ülke koordinat düzleminde koordinatlandırılmıĢ paftaların “ecw” 
veya “geotiff” olarak kaydedilerek CD (2 adet) ortamına 
aktarılması.(projeksiyon:UTM 6 derece; datum:ED-50 TÜRKĠYE-7 
param.) 
4-Öneri mücavir alan sınırının kırık noktalarının koordinat değerleri 
listesinin hazırlanması ve söz konusu kırık nokta numaralarının 
paftada gösterilmesi. 
5-Mücavir Alan Değerlendirme formları.  
Belediyelerin personel araç ve gereç donanımı, bütçesi, nüfusu vs. 
bilgileri içeren standart formlar: 
Teklife iliĢkin Belediye meclis kararı. 
Belediye Teknik Gerekçe Raporu. 
Ġl Özel Ġdaresi görüĢü.  
Bakanlıkça uygun görüĢ verilmesi neticesinde; teklife iliĢkin il idare 
kurulu kararı alınması. 
Teklife iliĢkin alınabiliyorsa köy ihtiyar heyeti kararı. 
Belirtilen bilgi ve belgeler 2 adet dosya olarak hazırlanmalıdır. 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

    15 Gün 7 Gün 5   



UġAK BAYINDIRLIK VE ĠSKAN MÜDÜRLÜĞÜ HĠZMET STANDARTLARI 
 

15 
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667 

ġikayet/Ġnceleme 

VatandaĢlarca 
Ģikayet edilen 

kurumların hatalı 
olduğu belirtilen 
uygulamalarına 
dair evrakın ve 
Ģikayet yerinin 

incelenmesi 

3194 sayılı Ġmar 
Kanunu, Ġlgili 

Yönetmelikleri ve 
Genelgeler 

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Gerçek KiĢi veya tüzel kiĢiler tarafından dilekçe ile 
müdürlüğümüze baĢvurulması. 
2-Ġlgili belediyesinden veya belediye sınırları dıĢında ise Ġl Özel 
idaresinden istenen bilgi ve belgeler: 
Ġmar planı ve plan notları (1/25.000, 1/5000, 1/1000 ölçekli imar 
planları) 
Plan Açıklama Raporu. 
Koordinatlı karelajlı imar çapı. 
Var ise yapı ruhsatı ve yapı kullanma izin Belgesi. 
Mimari Proje. 
3-Mahallinde inceleme yapılarak rapor tutulur. 
4-Taraflara bilgi ve gereği için yazı yazılır. 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

    15 Gün 7 Gün 40   

31 B.09.4.İLM.4.64.00.10 

640 

Hukuk 
MüĢavirliğine 
bilgi verme 

ve/veya GörüĢ 
Hazırlama.  

Mahkemelerden 
gelen hizmet 
tanımı içinde 

kalan iĢlerle ilgili 
yazıların 

yanıtlanması 

3194 sayılı Ġmar 
Kanunu, Ġlgili 

Yönetmelikleri ve 
Genelgeler 

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Mücavir alan veya diğer konularla ilgili Mahkeme Kararlarına 
iliĢkin görüĢ istendiği takdirde ilgili belediyesinden veya belediye 
sınırları dıĢında ise Ġl Özel idaresinden istenen belgeler: 
2-Davaya konu mücavir alana belediyelerin teknik altyapı hizmeti ( 
su, elektrik, kanalizasyon, ulaĢım, çöp vb.) götürüp götürmediğine 
dair bilgi ve belge. 
2-Belediyenin gerçekleĢtirmeyi amaçladığı yatırımları (toplu konut, 
sanayi, küçük sanayi, altyapı vb.) yapıp yapmadığına dair bilgi ve 
belge. 
3-Alandaki doğal, tarihi ve ekonomik değerleri var ise sit alanlarını 
koruduğuna dair bilgi ve belge. 
4-Kaçak yapılara iliĢkin yapılan iĢlemlere dair bilgi ve belge. 
5-Belediyenin güncel yıllık gelir-gider durumunu gösteri bilgi ve 
belge. 
6-Belediyenin güncel personel (teknik-idari), araç gereç sayısı. 
7-Belediyenin güncel nüfusu. 
8-Köy tüzelkiĢiliklerinin görüĢ ve değerlendirmeleri. 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

    15 Gün 7 Gün 150   

32 B.09.4.İLM.4.64.00.10 
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Köy Kalkınma 
Payları 

Belirlenen 
esaslar 

çerçevesinde 
köylere tahsis 
edilecek yapım 
iĢine ait evrakın 
tamamlanarak 

Bakanlığa 
yazıĢmasının 

yapılması 

Bakanlığımızın 
(2009/3) Köy 

Kalkınma 
Paylarının 
Dağıtım 

Esaslarına Dair 
Genelgesi 

1.Özel 
2.Tüzel 

- 
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
- - 

1-Ġlçe kaymakamlıklardan ilçelerinde bulunan köylerden ihtiyaca 
binaen köy yerlerinin seçimi 
2-Yatırım Yapılacak Köy ile ilgili olarak yapılacak olan iĢlerle ilgili 
uygulama veya avan projelerĠ 
3-Köy muhtarından iĢin yapılacağı yer ile ilgili olarak mülkiyet 
belgesi cinsi 
4-Köy muhtarından iĢin yapılarak tamamlanması hususunda 
taahhütname ve muvafakatname 

İmar Ve 
Afet 
İşleri 

Şb.Md 

Mimar, 
Müh, Şube 

Md. 
Md.Yrd. 
Müdür 

    30 Gün     3 Gün 40   
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Teknik personel 
görevlendirme  

Mahkemelerce  
bilirkiĢi talep 

yazısı 
Belediyelerce 

geçici 
görevlendirme 

yazısı 
-Resmi 

kurumlarca 
Komisyon Üyesi 

bildirim yazısı 

  
1.Özel 
2.Tüzel 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
    

1-mahkemelerce  bilirkiĢi talep yazısı 
2-Belediyelerce geçici görevlendirme yazısı 
3-Resmi kurumlarca Komisyon Üyesi bildirim yazısı 

İdari 
İşler 

Şb.Md. 

Şef  
Sb.Müd. 
Md.Yrd.  
İl Müd. 

    15 Gün 2 Gün 50   
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Atama ve naklen 
geçme talepleri 

Kuruma geçiĢ ve 
atama 

müracatları 
  

1.Özel 
2.Tüzel 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
    

1-Dilekçe 
2- Mezuniyet Belgesi yada onaylı Diploma fotokopisi 

İdari 
İşler 

Şb.Md. 

Şef  
Sb.Müd. 
Md.Yrd.  
İl Müd. 

    15 Gün 2 Gün 25   
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ÇalıĢma Belgesi-
MaaĢ Belgesi 

1ÇalıĢan yada 
emekli pers. Ġçin 

dilekçe 
  

1.Özel 
2.Tüzel 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
    1- ÇalıĢan yada emekli pers. Ġçin dilekçe 

İdari 
İşler 

Şb.Md. 

Şef  
Sb.Müd. 
Md.Yrd.  
İl Müd. 

    15 Gün 2 Gün 95   

36 B.09.4.İLM.4.64.00.73 

  

Ġzne ayrılma     
1.Özel 
2.Tüzel 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
    1-ÇalıĢan Personel için dilekçe 

İdari 
İşler 

Şb.Md. 

Şef  
Sb.Müd. 
Md.Yrd.  
İl Müd. 

    15 Gün 2 Gün 85   
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Personel 
Görevlendirme  

    
1.Özel 
2.Tüzel 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
    1- Ġl dıĢı ve  ilçeler için Olur  

İdari 
İşler 

Şb.Md. 

Şef  
Sb.Müd. 
Md.Yrd.  
İl Müd. 

    15 Gün 1 Gün 20   

38 B.09.4.İLM.4.64.00.73 

  

ÇeĢitli Ödemeler     
1.Özel 
2.Tüzel 

  
Bayındırlık 
ve İskan 

Müdürlüğü 
    

1- Kuruma yapılan harcamalar için Fatura ve HakediĢ Raporu 
2- Personel için bordro 

İdari 
İşler 

Şb.Md. 

Şef  
Sb.Müd. 
Md.Yrd.  
İl Müd. 

    15 Gün 2 Gün 45   

                    

               
Mustafa SARAÇ 

    

               
Bayındırlık ve İskan 

Müdürü     

 


