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Zabıta İş ve İşlemleri
Esenlik ve 

Güvenlik Hizmetleri 

5216 Sayılı 

Büyükşehir 

Belediye Kanunu

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu 

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- -
Zabıta 

Müdürlüğü

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

- - - -
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Nöbetler ve Görev 

Dağılımları

Hizmetin 

devamını

sağlamak

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Belediye Zabıta

Yönetmeliği

Zabıta Teşkilat 

Yönergesi

Zabıta Birimleri - -

T
ek

k
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ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- - Zabıta Müdürlüğü

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Karakollara ve 

birimlere 

havale edilir

- 1 gün 1 gün 
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Tutanaklar

 İşyerlerine yapılan denetimlerde tespit 

edilen noksanlıklar ve ruhsatsız çalışan 

işyerlerine tanzim edilmektedir.

1- 5393 sayılı Yasa

2- 5326 Sayılı yasa 

3-1608 Sayılı Yasa

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları
- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- Dilekçe
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

İlgili birime havale 

edilir
- 15 güne kadar 15 gün 37
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Araştırma Tutanakları

Zaptedilen ve Kaybolan Eşyalar Tutanağı
1- 5393 sayılı Yasa

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

-

Dilekçe ve

 sözlü müracaat
Zabıta Tutanağı

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

İlgili

Müdürlüğe 

gönderilir

- 1 yıl 1 yıl
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Zaptedilen Eşyalar 

Tutanağı

Seyyar 

satış 

yapanların

 satışa

sundukları 

malzemeler

alınarak

 seyyar ambara

 teslim edilir

5393 Sayılı yasa

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- Dilekçe
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Encümene

yönlendirilir
- 7 gün 7 gün 
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LA 

GÖREVLİ/YETK
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HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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Ceza Tutanakları

 İşyerlerine yapılan denetimlerde tespit 

edilen noksanlıklar ve ruhsatsız çalışan 

işyerlerine tanzim edilmektedir.

1- 5393 sayılı Yasa

2- 5326 Sayılı yasa 

3-1608 Sayılı Yasa

4-3194 sayılı Yasa 

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- Dilekçe
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Encümene 

yönlendirilir
- 7 gün 7 gün
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5326 sayılı Kanun 

Gereği

5326 Sayılı 

Yasaya aykırı 

hareket eden

 işyerleri ve

 şahıslara 

 tanzim 

edilmektedir.

5326 Sayılı Yasa

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- Dilekçe
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Encümene 

yönlendirilir
- 7 gün 7 gün
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Diğer
Gürültü İle İlgili Gelen Şikayetlerin 

Değerlendirilmesi 

2872 Sayılı Çevre 

Kanunu

Çevresel 

Gürültünün 

Değerlendirilmesi 

ve Yönetimi 

Yönetmeliği 

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları
- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- Dilekçe
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Samsun 

Büyükşehir 

Belediye 

Başkanlığına ve 

encümene havale 

edilir.

- 7 gün 7 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

9

8
0

8
2

3
0

0
9

3
0

4
0

0
0

0
0

0

Denetimler

Esnaf Denetimleri 

Pazar Denetimleri

Seyyar Denetimleri 

1- 5393 sayılı Yasa

2- 5326 Sayılı yasa 

3-1608 Sayılı Yasa

4-3194 sayılı Yasa 

5- Belediye Zabıta 

Yönetmeliği

6-Pazar Yerleri 

Yönetmeliği

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

-

Dilekçe, e-mail,

şahsen müracaat,

telefon

Zabıta Birimleri

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Encümene 

yönlendirilir
- 7 gün 7 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

10

8
0

8
2

3
0

0
9

3
0

4
0

0
0

0
0

0

Kurumlardan Gelen 

Talimatlar

Cumhuriyet Savcılığından 

Gelen Talimatlar

Emniyet Teşkilatından Gelen Talimatlar

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Belediye Zabıta 

yönetmeliği

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- -
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Karakollara ve 

birimlere 

havale edilir

İlgili kuruma 

cevabi yazı 

ile bilgi verilir

7 gün 7 gün
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GÖREVLİ/YETK

İLİ 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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TEKKEKÖY BELEDİYESİ   (Hizmet Envanteri Tablosu)
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Emniyet 

Teşkilatından Gelen 

Talimatlar

Umuma Açık İşyerleri hakkında tutulan 

raporlar

2559 Sayılı Polis 

Vazife Selahiyet

 Kanunu ile 

Bazı Kanunlarda

 değişiklik 

yapılması

 hakkındaki kanun

 ile değiştirilen  

 2559 Sayılı Polis 

Vazife ve Selahiyet

 Kanunu

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- -
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Encümene 

yönlendirilir

İlgili kuruma 

cevabi yazı 

ile bilgi verilir

7 gün 7 gün
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Tebligatlar

Kurum adına yapılan Tebligatlar 

Diğer Kurumlar Adına Yapılan Tebligatlar

7201 Sayılı Tebligat 

Kanunu

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- -
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Karakollara ve 

birimlere 

havale edilir

İlgili kuruma 

cevabi yazı 

ile bilgi verilir

7 gün 7 gün 
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Kurum adına yapılan 

Tebligatlar

İşyerleri Hakkında

 alınan Encümen

 Kararı 

Tebligatları

7201 Sayılı Tebligat 

Kanunu

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- -
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Karakollara ve 

birimlere 

havale edilir

İlgili kuruma 

cevabi yazı 

ile bilgi verilir

7 gün 7 gün
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Diğer Kurumlar 

Adına Yapılan 

Tebligatlar

İl ve İlçe Belediyelerden 

gelen karar tebligatları

7201 Sayılı Tebligat 

Kanunu

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- -
Yazı İşleri 

Bürosu 

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

Karakollara ve 

birimlere 

havale edilir

İlgili kuruma 

cevabi yazı 

ile bilgi verilir

7 gün 7 gün
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Gıda Denetimleri

5179 Sayılı Yasa 

gereği Tarım İl Müdürlüğü ile koordineli 

yapılmaktadır

5179 sayılı yasa 

5393 sayılı yasa 

İlçemizdeki gıda 

üretim ve satış 

yerlerinin rutin ve 

ani kontrollerinin 

yapılması 

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

-

Gıda Denetim 

Ekibi

Memur

Müdür 

Başkan 

Yardımcısı

 Başkan

- - 15 güne kadar 7 gün 

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

Sayfa 3



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

İL
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

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
. 

O
L

A
R

A
K

 

S
U

N
U

L
U

P
 S

U
N

U
L

M
A

D
IĞ

I

HİZM.SUNMAK

LA 

GÖREVLİ/YETK

İLİ 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

TEKKEKÖY BELEDİYESİ   (Hizmet Envanteri Tablosu)

S
IR

A
 N

O

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
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U

16

8
0

8
2

3
0

0
9

3
0

4
0

0
0

0
0

0

Dilencilerin Men 

Edilmesi

 Dilenciliğin 

Önlenmesi

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu, 

Zabıta Yönetmeliği

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- Sözlü ve Yazılı Müracaat Zabıta Müdürlüğü
Zabıta Memuru 

Zabıta Amiri

- - -

30 

Dakika
5
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Anons

 Talebi
Vatandaşların bilgilendirilmesi

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

-  gelen istek ve şikayetler

 veya dilekçeye göre

Yazı İşleri 

Bürosu ve Zabıta 

Müdürlüğü

Memur

Zabıta Amiri 

Zabıta Müdürü

İlgili birime havale 

edilir

İlgili kuruma 

cevabi yazı 

ile bilgi verilir

Süresiz 1500
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Talep Ve Şikâyetler
Tüm Kişilerinden Gelen Şikayet İhbar Ve 

Talepler

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu, 

5326 Sayılı 

Kabahatler Kanunu, 

Zabıta Yönetmeliği, 

Belediye Zabıta 

Tembih Namesi

Vatandaşlar, Özel 

Sektör ve Kamu 

kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

- Dilekçe

1-Alo 153 Şikâyet 

Ve İhbar Hattı 

2-Zabıta 

Müdürlüğü 

3-Yazi işleri 

bürosu

Zabıta Memuru, 

Zabıta AmiriZabıta 

Müdürü

İlgili Birimlere 

Havale Yazısı

Vatandaşa Cevap 

Yazısı
15 Gün 5 Gün 200
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Verilen Küşat ve 

Ruhsatlar

2. ve 3. Sınıf Gayrishhi Müesseselerin 

Ruhsatlandırlması 

3572 Sayılı  Kanun 

ve İşyeri Açma ve 

Çalışma 

Ruhsatlarına İlişkin 

yönetmelik ile diğer 

yönetmelikler 

Vatandaşlar, Özel 

Sektör Kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
y

es
i

-

1-Başvuru beyan formu 

2- Vergi levhası

3- İşyeri tapu

4- Kiracı ise kira kontratı

5- İtfaiye raporu

6- İş akım şeması

7- Ustalık belgesi

8- Yol geçiş izni belgesi

9- Yapı kullanma izin belgesi

10- Kapasite raporu

11- Çevre izni veya çevre izin 

lisans belgesi 

12- Çed belgesi

13- Şahıs ise (oda kayıt belgesi ve 

esnaf sicil tastiknamesi

14- Şirket ise (ticaret sicil 

tastiknamesi ve oda kayıt belgesi)

15- Esnaf sicil tasdiknamesi

16-Oda kayıt belgesi

17- İmza sirküleri 

18- Şirket sözleşmesi

19- Nüfus cüzdan fotokopisi

20- Adres krokisi 

Zabıta Müdürlüğü -  

İşyeri Açma ve 

Çalışma Ruhsatları 

Birimi 

Memur

 Müdür Başkan 

Yardımcısı Başkan

İmar ve Şehircilik 

Müdürlüğü Yapı 

Kontrol 

Müdürlüğü  

 Hukuk 

Müdürlüğü Görüş 

Yazıları

- 5 3 70
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Verilen Küşat ve 

Ruhsatlar

Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerlerinin 

Ruhsatlandırılması

3572 Sayılı  Kanun 

ve İşyeri Açma ve 

Çalışma 

Ruhsatlarına İlişkin 

yönetmelik ile diğer 

yönetmelikler 

Vatandaşlar-Özel 

Sektör Kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

-

1- Başvuru / beyan formu 

2- Tapu  fotokopisi

3- Kira sözleşmesi fotokopisi

4- Vergi levhası fotokopisi

5-Yapı kullanma izin belgesi

5- Şahıs ise (Oda kayıt belgesi ve 

esnaf sicil tastiknamesi)

6- Şirket ise (Ticaret sicil gazetesi 

ve oda kayıt belgesi )

7- İmza sirküleri (Şirket ise)

8- Mesafe krokisi

9-  İtfaiye raporu

10- Adres krokisi

11- (634 sayılı Kat Mülkiyeti 

Kanunu kapsamına giren 

gayrimenkullerin tapuda 

kütüğünde mesken olarak 

gösterilen bağımsız bölümlerinde 

umuma açık istirahat ve eğlence 

yeri açılması durumunda kat 

maliklerinin oy birliğiyle aldığı 

karar 

12-  Asayiş ve güvenlik yönünden 

jandarma veya emniyetten görüş 

yazısı 

13- Adli sicil kaydı

14-İkametgah belgesi

15-Vukuatlı nüfus kayıt örneği

16- Nüfus cüzdan fotokopisi (T.C. 

Kimlik No.)

Zabıta Müdürlüğü -  

İşyeri Açma ve 

Çalışma Ruhsatları 

Birimi 

Memur

 Müdür Başkan 

Yardımcısı Başkan

İmar ve Şehircilik 

Müdürlüğü Yapı 

Kontrol 

Müdürlüğü  

 Hukuk 

Müdürlüğü Görüş 

Yazıları

Kaymakamlık

 İlçe Emniyet

 Müdürlüğü

 İlçe Jandarma 

Komutanlığı   

30 15 20
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Verilen Küşat ve 

Ruhsatlar
Sıhhi İşyerlerinin Ruhsatlandırılması  

3572 Sayılı  Kanun 

ve İşyeri Açma ve 

Çalışma 

Ruhsatlarına İlişkin 

yönetmelik ile diğer 

yönetmelikler 

Vatandaşlar-Özel 

Sektör Kurumları

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

-

1-Başvuru formu

2-Tapu fotokopisi 

3- Vergi levhası 

4- Adres Krokisi 

5-Kira Kontratı 

6-Ustalık belgesi 

7- Şahıs ise (Oda kayıt belgesi ve 

esnaf sicil tastiknamesi)

8- Şirket ise (Ticaret sicil gazetesi 

ve oda kayıt belgesi )

9- Yapı Kullanma İzin Belgesi 

10-Yol geçiş izin belgesi

11-İtfaiye raporu

12- İmza sirküleri

13- Nüfus cüzdan fotokopisi

Zabıta Müdürlüğü -  

İşyeri Açma ve 

Çalışma Ruhsatları 

Birimi 

Memur

 Müdür Başkan 

Yardımcısı Başkan

İmar ve Şehircilik 

Müdürlüğü Yapı 

Kontrol 

Müdürlüğü  

 Hukuk 

Müdürlüğü Görüş 

Yazıları

- 1 1
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Verilen Küşat ve 

Ruhsatlar
Hafta Tatili İzin Belgesi

394 Sayılı Hafta 

Tatili Hakkında 

Kanun

Hafta Tatili Kanunu 

Vatandaşlar-Özel 

Sektör Kurumları
- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

-

Şahsen Müracaat- Hafta tatili 

çalışma ruhsat başvuru 

beyannamesi-

İşyeri Açma ve 

Çalışma 

Ruhsatının 

Fotokopisi

Zabıta Müdürlüğü -  

İşyeri Açma ve 

Çalışma Ruhsatları 

Birimi 

Memur

 Müdür Başkan 

Yardımcısı Başkan

- - 1 1

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

23

8
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3
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7
0

0
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0
0

0

Verilen Küşat ve 

Ruhsatlar
Canlı Müzik İzin Belgesi 

İşyeri Açma ve 

Çalışma 

Ruhsatlarına İlişkin 

yönetmelik ile diğer 

yönetmelikler 

Canlı müzik 

yapmak isteyen 

işyeri sahipleri

- -

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

-

Dilekçe ile 

Çevresel Değerlendirme Seviyesi 

Değerlendirme Raporu

Zabıta Müdürlüğü -  

İşyeri Açma ve 

Çalışma Ruhsatları 

Birimi 

Memur

 Müdür Başkan 

Yardımcısı Başkan

-
Samsun Büyükşehir 

Belediyesi
- 5
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1
4
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2
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5

Tahsilat İşlemleri Tahsilat İşlemleri (Kredi Kartı)

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları 

ile Özel ve 

Tüzel Kişiler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Tahsilat Servisi 2 dak.
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1
4
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5

Tahsilat İşlemleri Tahsilat İşlemleri (Nakit)

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları 

ile Özel ve 

Tüzel Kişiler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Tahsilat Servisi  2 dak.

S
U

N
U

L
U

Y
O

R

MALİ HİZMETLER  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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1

4
.0

2
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5

Ödemeler Mal ve hizmet alımlarının ödenmei

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları 

ile Özel ve 

Tüzel Kişiler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Destek Hizm. 

Müd.
5 dak.

S
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U

Y
O
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9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1 Moloz Atıklarının 

Alınması

İnşaat ve hafriyat atıklarının kontrolü 

ve ilgili şikayetlerin bertarafı

Hafriyat 

toprağı,inşaat ve 

yıkıntı atıklarının 

kontrolü 

yönetmeliği

Vatandaş,Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Sahipli moloz için kredi 

kartı silibi ve dekont

2- Sahipsiz moloz için e-mail 

yada şifai başvuru

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Yok

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

3 gün  
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N
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L
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U
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O
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28

9
7

7
1

0
2
9

4

3
1

1

Ambalaj Atıkları

Ambalaj atıklarının kaynağından ayrı 

toplanması ve ilgili şikayetlerinin 

bertarafı

Ambalaj 

atıklarının 

kontrolü 

yönetmeliği

Vatandaş,Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Yazılı, e-mail veya şifai 

başvuru

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Yok

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

2 gün  

S
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N
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L
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U
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O
R

29

9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1 Bitkisel Atık 

Yağlar

Bitkisel atık yağların kaynağından ayrı 

toplanması ve ilgili şikayetlerin 

bertarafı

Bitkisel atık 

yağların kontrolü 

yönetmeliği

Vatandaş,Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Yazılı, e-mail veya şifai 

başvuru

2- Lisanslı Firma ile yapılan 

sözleşme

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Yok

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

2 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

30

9
7
7
1
0

2
9

4

3
1

1

Atık Piller

Atık pillerin kaynağından ayrı 

toplanması ve ilgili şikayetlerin 

bertarafı

Atık pil ve 

akümülatörlerin 

kont. Yön.

Vatandaş,Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Yazılı, e-mail veya şifai 

başvuru

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Yok

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

2 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

31

9
7
7
1
0
2
9
4

3
1
1

Atık ev eşyaları
Atık ev eşyalarının kaynağından ayrı 

toplanması ve şikayetlerin bertarafı

5393 Belediye 

Kanunu Madde 

14 a -b bendi

Vatandaş,Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Yazılı, e-mail veya şifai 

başvuru

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Yok

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

 3 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

ÇEVRE KORUMA VE KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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9
7

7
1

0
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9
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3
1

1 Bilgi edinme 

hakları
Bilgi edinme hakları

4982 sayılı Bilgi 

Edinme Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu kurumları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Yazılı başvuru

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Encümene 

yönlendirilir

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

7 gün 15 gün

S
U

N
U

L
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U
Y

O
R

33

9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1 Metruk Alan 

İlaçlamaları
Metruk alan ilaçlamarı

5393 sayıı 

Belediye kanunun 

14/a-b maddesi

vatandaş, Kamu 

Kurum ve 

kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe, 

Altınmasa,faks,telefon

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Yok

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

3 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

34

9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1 Hakedişlerin 

hazırlanması
Hakedişlerin hazırlanması

5394 sayıı 

Belediye kanunun 

14/a-b maddesi

vatandaş, Kamu 

Kurum ve 

kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Yazılı başvuru

2- Sigorta dökümleri

3- Maaş bordroları

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Yok

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

3 gün 15 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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35

9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1

İş bitirme belgesi İş bitirme belgesi

5395 sayıı 

Belediye kanunun 

14/a-b maddesi

vatandaş, Kamu 

Kurum ve 

kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Yazılı başvuru 

2- Kesin kabul tutanağı

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Yok

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

5 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

36

9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1

İş durum belgesi İş durum belgesi

5396 sayıı 

Belediye kanunun 

14/a-b maddesi

vatandaş, özel 

sektör, kamu 

kurum ve 

kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Yazılı başvuru

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Çev.Kor. 

ve Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

gerekli hallerde 

kurum içi

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

5 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1 İhale dosya 

satılması
İhale dosya satılması

8227 Kamu İhale 

Kanunu

Vatandaş, Sivil 

Toplum 

Kuruluşları, 

Özel Sektör vb

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Yazılı başvuru

2- Dosya almaya yetkili 

olduğuna dair belge ve imza 

sirküleri

3- Şartname ücreti alındı 

makbuzu

Çev.Kor. ve 

Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Çevre Koruma 

ve Kontrol Müd.

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

 1 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

38

9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1 İhale itiraz 

dilekçesi
İhale itiraz dilekçeleri

8227 Kamu İhale 

Kanunu

Vatandaş, Sivil 

Toplum 

Kuruluşları, 

Özel Sektör vb

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Yazılı başvuru

2- Başvuruda bulunmaya 

yetkili olduğuna dair belge

Çev.Kor. ve 

Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Çevre Koruma 

ve Kontrol Müd. 

Temizlik 

İşl.Müd.Zabıta 

Müd.

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

 10 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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9
7

7
1

0
2

9
4

3
1

1 Evlerin ilaçlanma 

talebi
Evlerin ilaçlanması işi

5393 sayıı 

Belediye kanunun 

14/a-b maddesi

vatandaş, Kamu 

Kurum ve 

kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Fakirlik belgesi
Çev.Kor. ve 

Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Çevre Koruma 

ve Kontrol Müd. 

Temizlik 

İşl.Müd.Zabıta 

Müd.

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

3 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

40

9
7
7
1
0

2
9

4

3
1
1

Şikayet istek ve 

bilgi edinme 

dilekçeleri

Şikayet istek ve bilgi edinme 

dilekçeleri

5393 sayıı 

Belediye kanunun 

14/a-b maddesi

Bilgi edinme 

yönetmeliği

vatandaş, Kamu 

Kurum ve 

kuruluşları v.b

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Yazılı veya e-mail başvurusu
Çev.Kor. ve 

Kont.Müd.

Çev.Kor. Şefi, 

Çev.Kor.Müd., 

Başkan Yrd., 

Başkan

Çevre Koruma 

ve Kontrol Müd. 

Temizlik 

İşl.Müd.Zabıta 

Müd.

Gerekli hallerde 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

 15 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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2
9

7
7

3
3

9
2

Parke, bordür, oluk 

yapımı ve tamiratı

İlçemiz Sınırları içinde gerekli olan 

alanlara bordür, parke döşemesi ve 

tamiratı işlemleri

5393 sayılı 

Belediye 

Kanununun 14. 

Maddesi

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sektör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

Gerekli 

evrakların 

hazırlanarak 

ihaleye 

çıkılması için 

Destek 

Hizmetleri Müd. 

Yazı yazılır

 

Sezon 

içinde 

programl

a

 

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

42

2
9

7
7

3
3

9
2

Asfalt kaplama, 

yama ve dökülmesi

İlçemiz sınırları içinde yollara asfalt 

kaplama, asfalt yama ve asfalt 

dökülmesi işleri

5393 sayılı 

Belediye 

Kanununun 14. 

Maddesi

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sektör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

Alt yapı çalışması 

yapan diğer 

kuruluşlarla 

çalışmaların 

tamamlanması ile 

ilgili yazışma 

yapılır (Telekom, 

Yedaş, Samgaz 

vb.)

Sezon 

içinde 

programl

a

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

43

2
9

7
7

3
3

9
2

İmarlı Yolların 

Açılması

İlçemiz sınırları içindeki imarlı 

yolların açılması

5393 sayılı 

Belediye 

Kanununun 14. 

Maddesi

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sektör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Tapu Fotokopisi

3- Ruhsat

Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

Sezon 

içinde 

programl

a

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

44

2
9

7
7

3
3

9
2

Maili inhidam ve 

kaçak inşaat yıkımı

İlçemiz sınırları içindeki yapı kontrol 

Müd.nün belirlemiş olduğu maili 

inhidam ve kaçak inşaat alanlarının 

yıkımını yapmak

3194 sayılı İmar 

Kanununun 32. 

ve 39. Maddeleri

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sektör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

İmar Şehircilik Müd. İle Yapı 

Kontrol Müd. Üst Yazısı

Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

İmar ve 

Şehircilik 

Müdürlüğü Yapı 

Kontrol 

Müdürlüğü  

30 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

45

2
9
7
7
3
3
9
2

Karla Mücadele 

Çalışmaları

İlçemiz sınırları içindeki yollarda kar 

kürülmesi ve tuzlama işlemlerinin 

yapılması

5393 sayılı 

Belediye 

Kanununun 14. 

Maddesi

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sektör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe

Sözlü Talep

E-Posta

Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

1 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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2
9

7
7

3
3

9
2

Diğer Resmi 

Kurumlar (Okul, 

Cami vb.) işlemleri

Belediyemizin görev yetki ve 

sorumlulukları dahilindeki kanun ve 

yönetmelikerin izin verdiği ölçüde 

hizmet talebinde bulunan kuruluşlara 

gerekli hizmet ve yardımda bulunmak

5393 sayılı 

Belediye 

Kanununun 14. 

Maddesi Fen 

İşleri 

Yönetmeliği

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

30 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

47

2
9

7
7

3
3

9
2

İdari Büro İşlemleri

Müdürlük ( Gelen Evrak, Giden Evrak 

ve Dış Yazışma) bilgi ve belgelerin 

takip dağıtım koordinasyon ve 

arşivlenmesi

5393 sayılı 

Belediye Kanunu, 

5018 sayılı 

kanun, 3071 

sayılı kanunun 7. 

maddesi, Resmi 

Yazışmalar 

Kuralları Yöen., 

İmza Yönergesi 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sektör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

Belediye 

Birimlerine Her 

Türlü Yazışma

2 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

48

2
9

7
7

3
3

9
2

Muhtelik Konular
Hizmet kapsamında gelen istek, öneri 

vb. işlemler

5393 sayılı 

Belediye Kanunu 

ve ilgili mevzuat

İlçe Halkı ve 

Vatandaşlar

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Resmi Yazışma veya 

Çözüm Merkezi

Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Belediye 

Birimlerine Her 

Türlü Yazışma

15 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

49

2
9

7
7

3
3

9
2

İhale İşlemleri Müdürlük ihale işlemlerinin yapılması

2863.2886,4734,4

735 sayılı kanun 

ve ilgili 

yönetmelikler

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sektör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Ticaret Sicil Gazetesi

2- Oda Kayıt Belgesi

3- İş Bitirme Belgesi

4- Geçici Teminat Belgesi

5- İmza Sirküleri

6-Ortak Girişim ve Ortak 

Girişim Noter Sözleşmesi

7- Teklif Mektubu

8- Vekaletname

İlgili Müdürlük  

İlgili Müdürlük ve 

Mali Hizmetler 

Müd. 

Sözleşmenin 

Bildirilmesi

30 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

50

2
9
7
7
3
3
9
2

Doğrudan Temin 

Alımı

Müdürlük doğrudan temn işlemlerinin 

yapılması

5393, 2863, 2886, 

4734, 4735 sayılı 

kanun ve ilgili 

yönetmelikler

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sektör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Firma Bilgileri
Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

1 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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2
9

7
7

3
3

9
2

Kanal Temizliği Kanal temizliği
4734 sayılı İhale 

Kanunu
Firma ve Kişiler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

Sezon 

içinde 

programl

a

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

52

2
9

7
7

3
3

9
2

Geçici Kabul
Verilen ihalelerin geçici kabullerinin 

yapılması

4734 sayılı İhale 

Kanunu
Firma ve Kişiler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

İhale 

Süresinc

e

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

53

2
9
7
7
3
3
9
2

Kesin Kabul
Verilen ihalelerin kesin kabulünün 

yapılması

5393 sayılı 

Belediye 

Kanununun 14. 

Maddesi

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları, 

özel Sktör ve 

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Uzlaşma Yazısı**
Çözüm Merkezi

Fen İşleri Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

İlgili birimler
İlgili kurum ve 

kuruluşlar

Geçici

Kabulde

n 1 yıl 

sonra

 

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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7
6

7
9

6
4

1
0

Vatandaşlara 

Yapılan Sosyal 

Yardımlar

İhtiyaç sahibi Vatandaşlara Yapılan 

Sosyal Yardımlar

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Fakirlik kağıdı

3-T.C. Kimlik Fotokopisi

4- İkametgah Belgesi

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
1-2 ay  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

55

7
6

7
9

6
4

1
0

Engelli Yardımı

Engelli vatandaşlara akülü/aküsüz 

araç, vb. yardımlar yapılmasını 

sağlanması

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Fakirlik kağıdı

3-T.C. Kimlik Fotokopisi

4- 2022 ve Engelli Raporu

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
1 yıl  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

56

7
6

7
9

6
4

1
0

Doğal Afet 

Yardımı

Doğal Afetten etkilenen vatandaşlara 

yardım yapılması

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Fakirlik kağıdı

3-T.C. Kimlik Fotokopisi

4- İkametgah Belgesi

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
1-2 ay  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

57

7
6
7
9
6
4
1
0

Kadınlara Yönelik 

Hizmetler

Bayanlar Lokoline gelen bayan 

misafirlere dinlenme, ikram ve ibadet 

ihtiyaçlarının karşılanması

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Fakirlik kağıdı

3-T.C. Kimlik Fotokopisi

4- İkametgah Belgesi

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
Sürekli

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

SOSYAL YARDIM İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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58

7
6

7
9

6
4

1
0

Yakacak 

Yardımına Yönelik 

Hizmetler

İhtiyaç sahibleri belirlenerek yakacak 

yardımı yapılması

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Aile durumuna ilişkin 

Sosyal Yardım Formu

2- Gerekli Araştırma 

yapılması

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
1 yıl

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

59

7
6

7
9

6
4

1
0

Eğitim Yardımı

İhtiyaç sahibleri belirlenerek eğitim, 

burk, kırtasiye vb. yardımların 

yapılması

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Öğrenciler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

 

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.
 1 yıl

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

60

7
6

7
9

6
4

1
0

Giyecek Yardımı
İhtiyaç sahibleri belirlenerek giyecek 

yardımı yapılması

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Fakirlik kağıdı

2-T.C. Kimlik Fotokopisi

3- Yeşilkart Belgesi

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.
1 yıl

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

61

7
6
7
9
6
4
1
0

Vatandaşların 

Çözüm Merkezine 

Başvuruları

Çözüm Merkezine yapılan başvuruların 

değerlendirilmesi ve taleplerin 

karşılanmasının sağlanması

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

 

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.
5-10 dak

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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7
6

7
9

6
4

1
0

Yiyecek Yardımı
İhtiyaç sahibleri belirlenerek yiyecek 

yardımı yapılması

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Aile durumuna ilişkin 

Sosyal Yardım Formu

2- Gerekli Araştırma 

yapılması

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.

2 ay

1 yıl

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

63

7
6

7
9

6
4

1
0

Resmi Yazışmalar

Bimerden, Kamu Kurum ve 

Kuruluşlarından vb. gelen yazılara 

verilen cevaplar

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

 

Çözüm Merkezi

Sosyal Yardım 

İşleri Müdürlüğü

Müdür, 

Başkan Yrd.
10 gün

1
7

.7
0

0

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

64

3
0

8
9

6
3

6
7

Temizlikle ilgili

Talep ve 

Şikayetler

Temizlikle ilgili

Talep ve 

Şikayetler

2872 Sayılı Çevre 

Kanunu, 20814 

Sayılı Katı 

Atıkların 

Kontrolü 

Yönetmeliği, 

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu 

(15/g Maddesi)

Vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Çözüm Merkezi, Dilekçe, 

Şahsen veya 

Elektronik yolla müracaat,

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Temizlik 

Hiz..Müd.

 Yok
İlgili kurum ve 

kuruluşlar
Yok 2 saat  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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3
0

8
9

6
3

6
7

Çöp ve Temizleme 

Hizmeti
Çöp ve Temizleme Hizmeti

2872 sayılı Çevre 

Kanunu, 5393 

Sayılı Belediye 

Kanunu (15/a)

vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Temizlik 

Hiz..Müd.

 yok
İlgili kurum ve 

kuruluşlar
YOK 7 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

66

3
0

8
9

6
3

6
7

Okul ve 

İbadethanelerin 

temizliği

Okul ve İbadethanelerin temizliği
5393 Sayılı 

Belediye Kanunu
vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

 

Çözüm Merkezi, 

Özel Kalem 

Müd.,  Temizlik 

Hiz..Müd.

Yapılan 

başvurular 

ibadethane 

temizleme 

ekibine 

bildirilerek 

programa 

alınmakta ve 

ilgili 

ibadethanenin 

halıları 

temizlenmektedir

.

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
2-3 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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6
3

6
1

5
6

3
4

Eğitim Kültür 

Merkezi Kursları
Eğitim Kültür Merkezi Kursları

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1-4 Adet Resim

2-Nüfus Cüzdanı Fot. 

Öğrenim Belgesi

Kültür ve Sosyal 

İşler Müd.

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
9 ay

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

68

6
3

6
1

5
6

3
4 Kültür ve Sanat 

Organizasyonları 

(Festival, 

Konferans vb.)

Kültür ve Sanat Organizasyonları 

(Festival, Konferans vb.)

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Encümen Kararı

3-Ücret Makbuzu

Kültür ve Sosyal 

İşler Müd.

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

Program

Dahilind

e

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

69

6
3

6
1

5
6
3

4

Tarihi Kentler 

Birliği Toplantıları
Tarihi Kentler Birliği Toplantıları

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Encümen Kararı

3-Ücret Makbuzu

Kültür ve Sosyal 

İşler Müd.

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

Program

Dahilind

e

70

6
3

6
1

5
6

3
4

Kültür ve Sanat 

Tanıtım 

Faaliyetleri

Kültür ve Sanat Tanıtım Faaliyetleri
5393 sayılı 

Belediye Kanunu

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Encümen Kararı

Kültür ve Sosyal 

İşler Müd.

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
Süresiz

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

71

6
3
6
1
5

6
3

4

Sağlık ile ilgili 

bilgilendirme ve 

Eğitici Toplantılar

Sağlık ile ilgili bilgilendirme ve Eğitici 

Toplantılar

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Encümen Kararı

Kültür ve Sosyal 

İşler Müd.
  

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
 

Program

Dahilind

e

 

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

72

6
3
6
1
5
6
3
4

Atatürk Evi Mze ve 

Arkeoloji Vadisi 

Gezi Talepleri

Atatürk Evi Mze ve Arkeoloji Vadisi 

Gezi Talepleri

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
Kültür ve Sosyal 

İşler Müd.

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
 Süresiz  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

KÜLTÜR VE SOSYAL İŞLER MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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6
3

6
1

5
6

3
4

Düğün Salonları Düğün Salonları
5393 sayılı 

Belediye Kanunu
vatandaş

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2-Ücret Makbuzu

Kültür ve Sosyal 

İşler Müd.
 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
 

Program

Dahilind

e

 

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

74

3
0

6
7

3
8

3
0

Zemin Etütleri Zemin Etüt Onayı

1-Afet 

bmlgelerinde 

yapılacak binalar 

hakkında 

yönetmelik

Vatandaş, kamu 

iş dünyas ve 

özel sektör

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1-Dilekçe

2- Jeoloji etüt (sondajlı)
Genel evrak

Genel evrak, 

İmar ve 

Şehircilik Müd., 

Müdüriyet

  15 gün 15 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

75

3
0

6
7

3
8
3

0

İmar Bilgisi İmar durumu bilgisi

4982 sayılı bilgi 

edinme kanunu 

ve 3194 sayılı 

imar yasası.

Vatandaş, özel 

sektör, diğer

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

T.C. Kimlik No, Adres Genel evrak

Genel evrak, 

İmar ve 

Şehircilik Müd., 

Müdüriyet 

Makamı, Genel 

Evrak

15 gün 1 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

76

3
0

6
7

3
8

3
0

Tevhd, İfraz, Yola 

Tek
İmar yasası gereği yapılan uygulamalar

3194 sayılı imar 

yasasının 15. ve 

16 maddeleri 

gereği

Vatandaş, özel 

sektör, diğer

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Değişiklik tasarımı, tapu 

kaydı, vekalet, çap
Genel evrak

Genel evrak, 

İmar ve 

Şehircilik Müd., 

Müdüriyet 

Makamı, 

Başkanlık 

Makamı, 

Encümen Yazı 

İşleri

Kadastro 

Müdürlüğü (Onay 

için), Tapu Sicil 

Müdürlüğü 

(Tescil için)

15 gün 7 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

77

3
0
6
7
3
8
3
0

İmar Uygulamaları İmar yasası gereği yapılan uygulamalar

3194 sayılı imar 

yasasının 18. 

maddesi gereği

Vatandaş, kamu  

iş dünyası ve 

özel sektör

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

 Genel evrak

Genel evrak, 

İmar ve 

Şehircilik Müd., 

Müdüriyet 

Makamı, 

Başkanlık 

Makamı, 

Encümen Yazı 

Zabıta 

Müdürlüğü 

(Askı ilanı için)

Büyükşehir 

Belediyesi (Onay 

için), Kadastro 

Müdürlüğü (Onay 

için),Tapu Sicil 

Müdürlüğü 

(Tescil için)

 4-5 ay  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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HİZM.SUNMAK

LA 

GÖREVLİ/YETK

İLİ 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P
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I 

K
O

D
U

TEKKEKÖY BELEDİYESİ   (Hizmet Envanteri Tablosu)
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3
0

6
7

3
8

3
0

İMAR DURUMU 

ve PLANKOTE

İMAR PLANLANLARINDA 

BELİRLENEN YAPILAŞMA 

KOŞULLARINA, TAPU SİCİL 

MÜDÜRLÜĞÜNDEN ALINAN  

APLİKASYON KROKİSİNDE 

BELİRTİLEN ÖLÇÜLERİN 

EKLENEREK HAZIRLANMASI

Planlı Alanlar Tip 

İmar 

Yönetmeliği, 

Büyükşehir İmar 

Yönetmeliği

VATANDAŞ, 

ÖZEL SEKTÖR

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

APLİKASYON KROKİSİ, 

DİLEKÇE, TAPU
Genel evrak

EVRAK KAYIT, 

İMAR 

DURUMU 

HAZIRLANMAS

I, MÜDÜRİYET 

ONAYI

  7 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

79

4
4

7
4

9
4

4
7 İMAR PLAN VE 

PLAN 

DEĞİŞİKLİĞİ  

HAZIRLANMASI

İMAR PLANLARI İLE YAPILAŞMA 

YOL, YEŞİL ALAN, EĞİTİM, 

TİCARET, SANAYİ VB. GELİŞİMİNİ 

SAĞLAMAK

3194 SAYILI 

İMAR KANUNU 

- TÜM 

MADDELER

VATANDAŞ, 

ÖZEL 

SEKTÖR, 

DİĞER

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

               DİLEKÇE  Genel evrak

EVRAK KAYIT, 

İMAR PLANI 

VE PLAN 

DEĞİŞİKLİĞİNİ

N 

HAZIRLANMAS

I , BELEDİYE 

MECLİSİ 

ONAYI, 

SAMSUN 

BÜYÜKŞEHİR 

BELEDİYE 

MECLİSİ 

ONAYI

TÜM 

ŞUBELERDEN 

GÖRÜŞ 

ALINMASI

MİLLİ EĞİTİM- 

BÜYÜKŞEHİR 

BELEDİYESİ- 

DSİ- 

HASTANELER 

VB. KAMU 

KURUM 

GÖRÜŞLERİ

3 AY
1.5 - 3 

AY
_

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

80

4
4

7
4

9
4

4
7

Dilekçelerin 

Cevaplanması

Vatandaş Özel Sektör vb. kişi ve 

kuruluşların bilgi edinme haklarını 

kullanmalarını sağlamak

4982 SAYILI 

BİLGİ EDİNME 

KANUNU

VATANDAŞ, 

ÖZEL 

SEKTÖR, 

DİĞER

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

DİLEKÇE Genel evrak

Genel evrak, 

İmar ve 

Şehircilik 

Müdürlüğü- 

Müdiriyet

   1 ay 7 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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81

8
7

5
7

3
6

5
5

Nakil Talebi

Nakil Gelen

Nakil Talebinde bulunan ve nakil 

gelen personel işlemleri

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe

Hizmet Belgesi

İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

15 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

82

8
7

5
7

3
6

5
5

Nakil Giden
Başka kuruma nakil giden personel 

işlemleri

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Kurum yazısı
İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

15 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

83

8
7

5
7

3
6
5

5

Açıktan atama 

talebi

Açıktan atama talebinde bulunan 

personel işlemleri

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe

Hizmet belgesi

Sabıka kaydı

Sağlık kurulu raporu

İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

15 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

84

8
7

5
7

3
6

5
5

Staj talebi
Staj yapmak isteyen öğrencilerle ilgili 

işlemler

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

4 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

85

8
7
5
7
3

6
5

5

Hizmet belgesi 

talebi

Hizmet belgesi talebinde bulunan 

personel işlemleri

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

2 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

86

8
7
5
7
3
6
5
5

Yeşil pasaport 

talebi

Yeşil pasaport talebinde bulunan 

personel işlemleri

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe

Fotoğraf

Nüfus cizdanı fotokopisi

İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

5 gün  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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GÖREVLİ/YETK

İLİ 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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TEKKEKÖY BELEDİYESİ   (Hizmet Envanteri Tablosu)
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8
7

5
7

3
6

5
5

Şikayet istek ve 

bilgi edinme 

dilekçeleri

Şikayet istek ve bilgi edinme 

dilekçeleri

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe
İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

4 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

88

8
7

5
7

3
6

5
5

Maaş bordroları Personel maaş bordroları
5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

1 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

89

8
7

5
7

3
6

5
5

Haciz yoktur yazısı Personel haciz yoktur yazısı
5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli
T

ek
k

ek
ö

y
 B

el
ed

iy
es

i

İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

1 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

90

8
7

5
7

3
6

5
5

Kamu 

kurumlarından 

gelen yazılar

Kamu kurumlarından gelen yazılar
5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

4 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

91

8
7
5
7
3
6
5
5

Disiplin cezasına 

itiraz işlemleri
Disiplin cezasına itiraz işlemleri

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

İtiraz dilekçesi

Disiplin cezası kararı

Disiplin cezası karar tebellüğ 

belgesi 

İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

30 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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5
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3
6

5
5

Denetim serbestlik 

hükümlü 

çalışmaları

Denetim serbestlik hükümlü 

çalışmaları

5393 sayılı Belediye 

Kanunu

Kamu 

Personeli, İşçi, 

Memur, 

Sözleşmeli

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Sözleşme

Takip çizelgesi

İnsan Kay. Ve 

Eğt.Müd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

2 gün  
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U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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1
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1
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3
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0
0

5
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3

Bina Vergisi Tarh 

ve Thakkuku

Bina (mesken işyeri ve taşınmazların 

Bina vergisine esasen Belesiyeye 

bildiirimde bulunması)

1319 sayılı 

Emlak 

Kanununun 213 

sayılı V.U.K

Binanın sahibi 

veya sahibi gibi 

tasarruf 

hakkında 

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Nüfus Cüzdanı

2-Ticaret Sicil Gazetesi veya 

ilgili Kanun Madde yazısı 

tüzel kişilerin vergi 

numaraları

Emlak ve 

İstimlak 

Müdürlüğü

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

30 dk 4000
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5
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3

Arsa Arazi Tarh ve 

Tahakkuku

Arazi ve Arsa vasfındaki taşınmazların 

Belediyeye bildirilmde bulunulması

1319 sayılı 

Emlak 

Kanununun 213 

sayılı V.U.K

Binanın sahibi 

veya sahibi gibi 

tasarruf 

hakkında 
T

ek
k

ek
ö

y
 B

el
ed

iy
es

i

1- Nüfus Cüzdanı

2-Ticaret Sicil Gazetesi veya 

ilgili Kanun Madde yazısı 

tüzel kişilerin vergi 

numaraları

Emlak ve 

İstimlak 

Müdürlüğü

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

30 dk. 5000
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1
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3
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0
0

5
0

3 Çevre Temizlik 

Vergisi Tahakkuk 

İşlemleri

Belediye Hizmetlerinden yararlanan 

işyerine ait Ç.T.V. Bildirimlerinde 

bulunmaları

1319 sayılı 

Emlak 

Kanununun 213 

sayılı V.U.K

Ç.T.V. 

Konusunun 

oluşturulması 

binayı kuran 

vatandaş özel ve 

kamu tüzel 

kişiliği T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Kısmen sorulan sorulara 

idaremizce dzenlenen ve 

mükellef onayına sunulan 

Ç.T.V. Bildirimi

Emlak ve 

İstimlak 

Müdürlüğü

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

Sürekli 250
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2
1
8
1
9

3
2
0
0
5
0
3

Emlak Vergisi
Ait olduğu yıla ait gayrimenkulün 

emlak vergisi işlemleri

1319 sayılı 

Emlak 

Kanununun 213 

sayılı V.U.K

Vatandaş ve 

Tüzel Kişiler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Resmi Evraklar

Emlak ve 

İstimlak 

Müdürlüğü

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

Sürekli 3500

S
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N
U

L
U

Y
O

R

EMLAK VE İSTİMLAK MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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3 İlan Reklam 

Vergisi Tahakkuk 

Planı

Belesiye sınırları ve mücavir alanlar 

içerisinde bulunan işyerlerine ait ilan 

Reklam Vergisi hakıında belediyeye 

beyanda bulunulması

2464 sayılı 

Belediye Gelir 

İlan Reklam 

Vergisi

Vatandaş ve 

Tüzel Kişiler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Beyannamede Bulunma

Emlak ve 

İstimlak 

Müdürlüğü

Memur

Müdür

Başkan Yrd.

İlgili Kamu 

Kurum ve 

Kuruluşlar

Sürekli 180
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3
7

4
4

0
0

8
8

Açılan dava ilei 

lgili belge 

verilmesi

Açılan dava ilei lgili belge verilmesi
5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dava dilekçesi, karar fot., 

temyiz dilekçesi, Yargutay ve 

Danıştay karar Fot., İcra emri, 

ödeme emri örneği, Dava 

Sonuçlarını bildirir tebligatlar

Hukuk İşleri 

Müd.
 Yok

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
Yok 5-15 dak.

 

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

99

3
7

4
4

0
0

8
8

Hesap Dökümü Hesap Dökümü
5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları
T

ek
k

ek
ö

y
 B

el
ed

iy
es

i

Dosya hesabının çıkarılacak

borç miktarının yazılı

makbuza bildirilmesi

Hukuk İşleri 

Müd.
 yok

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
YOK 10-15 dak.
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3
7
4

4
0

0
8

8

Vatandaşa daha 

hızlı ve etkin 

hizmet verebilmek 

kapsamında hukuki 

görüş vermek

Vatandaşa daha hızlı ve etkin hizmet 

verebilmek kapsamında hukuki görüş 

vermek

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Hukuki görüş

talebi, hukuki

görüş

Hukuk İşleri 

Müd.

yasal

süresi

içinde

S
U

N
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L
M

U
Y

O
R
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3
7
4
4
0
0
8
8

İcra takiplerini 

yürütmek
İcra takiplerini yürütmek

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

İcra takip talebi,

ödenme emri

Hukuk İşleri 

Müd.
 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar

yasal

süresi

içinde

 

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

HUKUK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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1
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6
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3
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6
3

Belediye web 

sayfası üzerinde 

yapılması istenen 

her türlü içerik 

değişimi ve 

güncelleme 

işlemleri

Belediye web sayfası üzerinde 

yapılması istenen her türlü içerik 

değişimi ve güncelleme işlemleri

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Kurumsal mail adresine bildirim
Bilgi İşlem 

Müd.
 Yok İlgili Birimler Yok aynı gün
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1
4
6

9
3

7
6

3

E.Belediye

Sistemi 

Başvuru ve

şikayet

İşlemleri 

E.Belediye

Sistemi 

Başvuru ve

şikayet

İşlemleri 

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dosya hesabının çıkarılacak

borç miktarının yazılı

makbuza bildirilmesi

Bilgi İşlem 

Müd.
 yok

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
YOK 1 saat

 

W
eb

 S
ay

fa
sı

104

1
4
6
9
3
7
6
3

Web

Sitesinden

e-Belediye

İşlemleri

(Sicil No

Öğrenme,

Borç

Sorgulama)

Web

Sitesinden

e-Belediye

İşlemleri

(Sicil No

Öğrenme,

Borç

Sorgulama)

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

TC.Kimlik no,

Belediye Sicil No

Bilgi İşlem 

Müd.

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
30 sn.

W
eb

 S
ay

fa
sı

BİLGİ İŞLEM MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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1
4

6
9

3
7

6
3 Web sitesinden e-

belediye işlemleri 

(kredi kartı ile borç 

ödeme)

Web sitesinden e-belediye işlemleri 

(kredi kartı ile borç ödeme)

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

TC.Kimlik no,

Belediye Sicil No

Bilgi İşlem 

Müd.
1 dk

W
eb

 S
ay

fa
sı
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1
4

6
9

3
7

6
3 Numarataj Belgesi 

UHVT (ulusal 

adres veri tabanı) 

Kaydı

Numarataj Belgesi UHVT (ulusal adres 

veri tabanı) Kaydı

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe, Tapu sicil belgesi
Bilgi İşlem 

Müd.
1 gün

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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1
4

6
9

3
7

6
3

Numaralama için 

yeni bağımsız kapı 

tespiti

Numaralama için yeni bağımsız kapı 

tespiti

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaş, Özel 

Sektör ve Kamu 

Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe, Tapu sicil belgesi
Bilgi İşlem 

Müd.
 

İlgili kurum ve 

kuruluşlar
1 gün

 

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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3
3

4
7

7
5

5
8

8
0

4
0

1
0

0
0

Gelen Evrak
Resmi Kurum, Özel Kuruluşlar, 

Dilekçeler

Resmi 

Yazışmalar 

Uyg.Usul ve 

Esaslar Hk.Ynt. 

3071 sayılı kanun 

Kamu Hizm. 

Sun.Uy.Usul ve 

Esas.İlşk.Yönt.

Kurumlar, 

Kuruluşlar, 

Vatandaşlar

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Dilekçe veya Resmi Evrak Yazı İşleri Müd. Yazı İşleri Müd.

Kurum içi

tüm

müdürlüklere

yazışma

yapılabilmekted

ir.

Sehven gelen 

evraklar ilgili 

kuruma 

gönderilmektedir

- 5 dak. 6417 -

109

3
3
4
7
7
5
5
8

8
0
4
0
1
0
0
0

Giden Evrak
Resmi Kurum, Özel Kuruluşlar, 

Vatandaşlar

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu

Kurumlar, 

Kuruluşlar, 

Vatandaşlar

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Resmi Evrak Yazı İşleri Müd.

Memur , Şefi 

Müdür, Başkan 

Yard.

   5 dak. 7986

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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3
3

4
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7
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5
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3
0

3
0

1
0

0
0

Evlilik İşlemleri

Evlenmek isteyenlerin müracaatlarını 

kabul ederek yürürlükteki mevzuat 

doğrultusunda Evlenme işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi

5393 Sayılı 

Belediye Kanunu
Vatandaşlar

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Nüfus Cüzdanı

2-Nüfus Kayıt Örneği

3- Evlenme Beyannamesi

4-Fotoğraf

5-Sağlık Raporu

6- İzin Belgesi

Evlendirme 

Memurluğu

Memur , Şefi 

Müdür, Başkan 

Yard.

Nikah akdi 

gerçekleştikten 

sonra Nüfus Müd. 

Bilgi verilmekte. 

Gerekli hallerde 

vatandaşlar ve 

diğer kurumlarla 

da yazışma 

yapılmaktadır.

Evraklar

hazırlandıkta

n

sonra 

çiftlerin

istedikleri

dorlt. Nikah

gün ve

saati

belirlenir

2 gün 359
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5
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1
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Meclis Çalışmaları Meclis Çalışmaları

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Belediye Meclisi 

Çalışma 

Yönetmeliği

Müdürlükler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

İlgili Müdürlüklerden gelen 

teklifler
Yazı İşleri Müd.

Memur , Şefi 

Müdür, Başkan 

Yard.

ilgili

müdürlükler
3 gün 161

112

3
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4
7

7
5

5
8

3
0

2
0

0
0

0
0

0

Encümen 

Çalışmaları
Encümen Çalışmaları

5393 sayılı 

Belediye Kanunu
Müdürlükler

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

İlgili Müdürlüklerden gelen 

teklifler
Yazı İşleri Müd.

Memur , Şefi 

Müdür, Başkan 

Yard.

ilgili

müdürlükler
1 gün 301

113

4
4

7
4

9
4

4
7

 

Kentsel Tasarım 

Projeleri(Çevre 

Düzenlemeleri- 

Yol, Meydan, Park, 

Bahçe Düzenleme 

Projeleri)

İş programı dahilinde ihtiyaca yönelik 

bölge sınırları içinde, estetik ve 

kullanılabilir alanların (yol, meydan, 

park, bahçe) tasarlanması işi

3194 sayılı İmar 

Kanunu
Halk

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i Başvuru yok fakat

projelendirme

esnasında tasarlanan

yerin halihazır

fotoğrafları ve

gerekirse rolevesi

gerekmektedir.

Plan ve Proje 

Müd.
Mimar

İmar ve Fen 

İşleri 

Müdürlüğüne 

görüş yazısı

Gerektiğinde 

S.B.B. Görüş 

yazısı

- 6 ay  

W
eb

 S
ay

fa
sı

114

4
4
7
4
9
4
4
7

 

Kentsel Tarasım 

Projeleri (Kent 

Mobilyaları 

Tasarımı / Arge 

İşleri)

İş programı dahilinde, ihtiyaca yönelik 

bölge sınırları içinde, estetik ve 

kullanılabilir kent mobilyaları 

tasarlama işi

3194 sayılı İmar 

Kanunu
Halk

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i Başvuru yok fakat

projelendirme

esnasında tasarlanan

yerin halihazır

fotoğrafları ve

gerekirse rolevesi

gerekmektedir.

Plan ve Proje 

Müd.
Mimar

İmar ve Fen 

İşleri 

Müdürlüğüne 

görüş yazısı

Gerektiğinde 

S.B.B. Görüş 

yazısı

 3 ay  

W
eb

 S
ay

fa
sı

PLAN ve PROJE MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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Mimari, Statik, 

Makine ve Elektrik 

Proje İşleri (Hizmet 

Binaları ve Mimari 

Dekorasyon, Keşif 

Uygulamaları 

Kontrollük Hizmet 

İşleri)

Mimari mekanlarla ilgili ihtiyaç 

tespitinin yapılması ve uygulamaya 

yönelik tasarlanması, metraj, keşif ve 

kontrollük hizmetleri işi

3194 sayılı İmar 

Kanunu

Uygulamaya 

yönelik 

tasarlanan 

mekan 

kullanacak 

kurum kuruluş 

be kişiler T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Başvuru yok fakat gerekli 

belge olarak; tapu, çap, imar 

durumu gerekmektedir.

Plan ve Proje 

Müd.
Mimar

İmar ve Fen 

İşleri 

Müdürlüğüne 

görüş yazısı

Gerektiğinde 

Kültür ve Tabiat 

Varlıkları Koruma 

Kurulu ve S.B.B. 

Görüş yazısı

 1 yıl  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R
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Kültür Hizmetleri 

Projeleri (Roleve, 

Resitasyon ve 

Resterasyon 

Projeleri vb.)

Kültürel mekanlarla ilgili ihtiyaç 

tespitinin yapılmasıve uygulanmaya 

yönelik tasarlanması işi

3194 sayılı İmar 

Kanunu

Uygulamaya 

yönelik 

tasarlanan 

mekan 

kullanacak 

kurum kuruluş 

be kişiler T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i Başvuru yok fakat

projelendirme

esnasında tasarlanan

yerin halihazır

fotoğrafları ve

gerekirse rolevesi

gerekmektedir.

Plan ve Proje 

Müd.
Mimar

İmar ve Fen 

İşleri 

Müdürlüğüne 

görüş yazısı

Gerektiğinde 

S.B.B. Görüş 

yazısı

3 ay  

W
eb

 S
ay

fa
sı
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4
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5
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2
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 Yapı Ruhsatı Alımı
İlçe sınırları içerisinde yapılan yapılar 

için yapı ruhsatı verilmesi işlemi

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1-Dilekçe

2-Tapu Kaydı Evrakı

3-İmar Durum Belgesi

4-Kanal Kot Tutanağı

5-Aplikasyon Krokisi, Harita 

Plan Örn.

6-Yapı Aplikasyon ve Yol Kot 

Tutanağı

7-3 Takım Zemin Etüt Raporu

8-Mimari,statik, makine, 

tesisati elektrik,yalıtım 

projeleri

9-Müteahhit Noter onaylı 

Taahhütname

10-Müteahhit Vergi LEvhası 

Fot.

11-Müteahhit Ticaret Odassı 

Sicil Kaydı ve sicil tasdik 

belgesi

12-Yapı Denetim evraklarının 

tamamı

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
- 30 gün  
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U

N
U

L
M

U
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O
R

YAPI KONTROL MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

ZABITA  MÜDÜRLÜĞÜ 'NÜN VERDİĞİ HİZMETLER
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TEKKEKÖY BELEDİYESİ   (Hizmet Envanteri Tablosu)
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 Yapı Kullanma İzin 

Belgesi

İlçe sınırları içerisinde yapılan yapılar 

için yapı kullanım izin belgesi 

verilmesi işlemi

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1-Dilekçe

2-Tapu Kaydı Fot.

3-Yapı Ruhsatı

4-Asansör işletme ruhsatı

5-TUS Formu

6-İskan Raporu

7-Sığınak uygunluk belgesi

8-Vergi Dairesinden İskan 

Ruhsatı İlişik kesme Belgesi

9-Sigorta Müd. İlişik kesme 

belgesi

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
 8 gün  
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Asansör Ruhsatı
İlçe sınırları içindeki binalar için 

asansör ruhsatı veilmesi işlemi

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları
T

ek
k

ek
ö

y
 B

el
ed

iy
es

i

1-Dilekçe

2-Asansör bakım sözleşmesi

3-AT uygunluk beyanı

4-Makine,Elektrik 

Müh.S.M.M Odala belgeleri

5-Bakım ve kurtarma talimatı

6-Asansör kullanım talimatı

7-AT tipi inc.belgesi

8-Asansör projesi

9-Asansör avan proj.hes.

10-Asansör motor bey., uyg. 

belg.

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
1 gün
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Temel Üstü Vizesi Temel Üstü Vizesi
5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1-Dilekçe

2-Yapı Ruhsatı Aslı

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
7 gün
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Yapı Denetim 

Evrakları
Yapı Denetim Evrakları

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1-Denetim Firm. Taahhütü

2-Denetim Firm. Hizm.Sözl.

3-Yapı bilgi formu

4-Denetim Fir.izin belg.sur.

5-Hizmet Bedeli makbuzu 

6-Şantiye Şefi oda Belg.

7-Şantiye Şef.hizmet Sözl.

8-Şantiye Şef.İkamet Belg.

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
3 gün
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U

L
M

U
Y

O
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Hakediş 

Kapsamında
Hakediş Kapsamında

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1-Hakediş raporu

2-Personel bildirgesi

3-Hizmet bedeli makbuzu

4-İş yeri teslim tutanağı

5-Ruhsat Fot.

6-Temel Kalıp kont. 

Tutanakları

7-Dökülen Betonların Döküm 

Tutanakları

8-Beton basınç dayanık rap.

9-Lab. Kesilmiş fat.

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
1 gün
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Kat İrtifakı Liste 

Tasdiki
Kat İrtifakı Liste Tasdiki

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Dilekçe

2- Yapı ruhsatı

3-Kat İrt.Mimari proj.

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
3 gün
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U
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O
R

124

4
9

7
3

5
4

2
0

Suret Tasdiki Suret Tasdiki
5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1-Dilekçe

2-Tapu kaydı Fot.

3-Proje sureti

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
1 gün
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 Yol Geçiş İzin 

Belgesi
Yol Geçiş İzin Belgesi

5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

1- Başvuru Dilekçesi

2-Tapu Kaydı Fot.

3-Tapu Kaydı

4-Vaziyet Planı (Onaylı)

5-Mevcut Plan (Onaylı)

Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
 2 ay  
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 Kaçak İnşaat Kaçak İnşaat
5393 sayılı 

Belediye Kanunu

Vatandaşlar, 

Özel Sektör ve 

Kamu Kurum 

ve Kuruluşları

T
ek

k
ek

ö
y

 B
el

ed
iy

es
i

Şikayet Dilekçesi
Yapu Kontrol 

Müd.

Memur

Müdür

Başkan Yard.

İlgili 

Müdürlükler

İlgili Kurum ve 

Kuruluşlar
3 ay  

S
U

N
U

L
M

U
Y

O
R

   ** Bu evraklar, Kurumumuzda ENTEGRASYON-BİLGİ PAYLAŞIMI ağı başladığında  vatandaştan istenilmeyecektir.
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