TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE)

	1
	Dilekçe Kaydı
	1- Yazışma Kuralları Uygun Olarak Yazılmış Dilekçe
	30 Dakikadan Az

	2
	Dilekçe Sonucu 
	1- Şikayet ve İstek Dilekçeleri ile İlgili olarak sahibine En Geç  olarak Bilgi  verilmesi  Süresi 
	2 hafta

	3
	Gelen Giden 

Resmi Evrak Kaydı
	1- Çeşitli  Kurum ve Kuruluşlardan Gelen Evrakların Kaydı ve İlgili Birime sevki

2- Belediyemizden Çeşitli Kurum ve Kuruluşlara Gönderilen Evrakların Kaydedilmesi 


	30 Dakikadan Az

	4
	Telefon ve İnternet Üzerinden

Gelen Şikayet ve İsteklerin Kaydedilip İlgili Birime Sevki
	1- Başvuru Sahibinin TC Kimlik Numarası,Telefon ve adres Bilgileri
	30 dakikadan Az

	5
	Encümene Havale
	1-Çeşitli  Birimlerce gönderilen Yazıların Encümene Havalesi 
	30 Dakikadan Az

	6
	Encümen Kararlarının Gönderilmesi
	 1-Belediye  encümeni tarafından alınan kararların Yazılması ve İlgili birimlere dağıtılması
	1-8 Saat

	7
	Meclis Gündeminin İlanı
	 1-Belediye Meclis toplantısının Gündeminin Hazırlanarak,Meclis Üyelerine İmza karşılığı Tebliği Toplantı Gününün Halkımıza ilanı
	1-8 Saat

	8
	Meclis Kararlarının Gönderilmesi
	1- Belediye meclisince Alınan Kararların Yazımı,Toplantı tutanağının Yazımı,

Kaymakamlığa gönderilmesi
	1-3 Gün



	 9
	Dilekçe  Hakkının Kullanılması

(3071 Sayılı Kanunun)
	1-Usulüne uygun yazılmış dilekçe
	1 Ay

	10
	Bilgi Edinme Hakkının Kullanılması (4982 Sayılı Kanun)


	 1- Başvuru Formu
	2 Hafta





	11 
	Bimer 
	1 başvuru dilekçesi   (www.basbakanlik.gov.tr./Bimer adresinden  ulaşılabilir)  
	2 hafta

	12 
	Resmi İlan Yapılması
	1- Talep yazısı

2- İlan Metni   
	30 Dakikadan Az

	11 
	Anons Yapılması 
	 1- Şahıs ve Kültürel Etkinlik Anonsları için Dilekçe  
	30  Dakikadan Az

	12 
	Nikah İşlemleri
	   1- Nüfus Cüzdanı,
2- Nüfus Kayıt Örneği,
3- Evlenme Beyannamesi,

4- Fotoğraf,

5- Sağlık Raporu,


	1 Gün


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

İlk Müracaat Yeri:





İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: NEŞE AKSOY   



İsim

:  FAHRETTİN IŞIK
Unvan
: YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ


Unvan
:  BELEDİYE BAŞKANI
Adres
: TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI    
Adres
:  TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI      
Tel

: 0 352 6612929-30/115
          
Tel

:  0 352 6612929-30
Faks

: 0 352 6615113




Faks

:  0 352 6615113
E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr



E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr


TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA 
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI 
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER  
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE

	1 
	 İmar Planı ve Değişiklik    İşlemi
	1- Plan müellifi kaydı

2- Başvuru dilekçesi

3- Tapu Fotokopileri

4- Tapu Tescil belgeleri

5- Vekaletnameler

6- Açıklama raporu

7- İmar Planı veya değişikliği
	        1-6 Ay



	2 
	  Çap(İmar Durumu) Verilmesi
	1- Başvuru dilekçesi

 2-   Aplikasyon Krokisi, 
 3-   Tapu Fotokopisi, 
 4-   Harç Makbuzu
	        2 Saat

	 3
	 Birleştirme (Tevhit)
	1- Kadastro Müdürlüğünce Üst Yazıya Bağlanmış 1 takım birleştirme

Dosyası( 3 adet tescil Bildirimi)

 2-  Tapu Fotokopisi
	       2 Hafta

	4  
	 Ayırma (İfraz)
	1-  Serbest Mühendislerce düzenlenmiş ve uygunluğu kadastro  müdürlüğün-

Ce kontrol edilerek onaylanmış ve bir üst yazıya bağlanmış 1 (bir) takım dosya içinde değişiklik beyannamesi ve eki belgeler.

2-Ayrılması istenen taşınmaz malın sahibinin dilekçesi veya yetkili temsilcilerin ( vekil, veli, vasi, kayyım,yasal  danışman)  vekaletnamesi

	        2 Hafta

	5
	  Arsa Satışı
	1-2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre istenen belgeler
	 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununda

belirtilen süre

	6
	 Kamulaştırma
	1-Tapu Tescil Belgesi

2-Yeminli Büro Dosyası ( İmar affından faydalanan konutlar için )
	    1-3 Ay


TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA 
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI 
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER  
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE

	 7
	 Yol Kotu Verilmesi
	 1-Dilekçe

2-Tapu Fotokopisi

3-İmar Çapı Fotokopisi

4-Aplikasyon Krokisi

5-1/200 Ölçekli Vaziyet Planı

6-1/200 Ölçekli Plankote
	     4-7 Gün

	 8
	 Temel Vize Verilmesi
	1-Temel Vizesi Tutanağı 3 Adet

2-Aplikasyon Krokisi

3-İmar Çapı Fotokopisi

4-Yol Kotu Tutanağı

5-Vaziyet Planı

6-Ruhsat Fotokopisi

7-Mimari Proje

i
	   4-7 Gün



	 9
	Yapı Yeri Gösterimi
	 1-Ruhsat Fotokopisi

2-Aplikasyon Fotokopisi

3-İmar Çapı Fotokopisi

4-Bina Vaziyet Planı(Koordinatlı)

5-Mimari Proje
	     1- 3 Gün

	  10
	 Mimari Proje Onayı


	  1-Dilekçe

2-Yol kotu

3-İmar Çapı Fotokopisi

4-Aplikasyon Krokisi

5-M2 cetveli

6-Tapu tescil belgesi

7-Vekaletname

8-Liste beyanı
	   1-3 Hafta



	11
	Betonarme Proje ve Statik kontrol
	1- 2 Takım Betonarme Proje

2-2 Takım Statik Hesap

3-2 Takım Onaylı Mimari

4-2 Takım Zemin Etüt Raporu


	   1-5 Gün

	12
	 Yol Kotu Verilmesi
	 1-Dilekçe

2-Tapu Fotokopisi

3-İmar Çapı Fotokopisi

4-Aplikasyon Krokisi

5-1/200 Ölçekli Vaziyet Planı

6-1/200 Ölçekli Plankote
	     4-7 Gün

	13
	 Temel Vize Verilmesi
	1-Temel Vizesi Tutanağı 3 Adet

2-Aplikasyon Krokisi

3-İmar Çapı Fotokopisi

4-Yol Kotu Tutanağı

5-Vaziyet Planı

6-Ruhsat Fotokopisi

7-Mimari Proje

i
	   4-7 Gün



	14
	Yapı Yeri Gösterimi
	 1-Ruhsat Fotokopisi

2-Aplikasyon Fotokopisi

3-İmar Çapı Fotokopisi

4-Bina Vaziyet Planı(Koordinatlı)

5-Mimari Proje
	     1- 3 Gün

	 15

	 Mimari Proje Onayı


	  1-Dilekçe

2-Yol kotu

3-İmar Çapı Fotokopisi

4-Aplikasyon Krokisi

5-M2 cetveli

6-Tapu tescil belgesi

7-Vekaletname

8-Liste beyanı
	      1 Gün

	16  
	Betonarme Proje ve Statik kontrol
	1- 2 Takım Betonarme Proje

2-2 Takım Statik Hesap

3-2 Takım Onaylı Mimari

4-2 Takım Zemin Etüt Raporu

	     1-5 Gün

	17
	 Yapı Kullanma İzin belgesi
	 1-  Asansör Ruhsatı,(Projede asansör varsa) 
 2- SSK'dan ilişiksiz Belgesi,
 3- Harç ve Ücretler
 4- Belediye itfaiye Amirliği Yangın Yönetmeliğine Uygunluk Yazısı
 5- İskân Dilekçesi
	    1-3 Hafta

	18
	  Yapı Ruhsatı Verilmesi
	1. Dilekçe

2. Tapu tescil belgesi

3. Aplikasyon krokisi

4. İmar çapı, yol kotu tutanağı

5. M2 cetveli (3 adet)

6. 2 takım mimari proje

7. 2 takım betonarme proje, 2 takım statik hesap

8. Tesisat projeleri :

a. Sıhhi tesisat ve kalorifer projeleri (2’er takım)

b. Onaylı elektrik tesisatı projesi

c. Onaylı iletişim tesisatı projesi

9. Müteahhit ile ilgili belgeler : Ticaret odası kaydı, vergi levhası, sözleşme

10. Mal sahibi müteahhit ise noterden taahhütname (200 m2’den küçükse)

11. Ruhsat harçları, hiz. ücretleri, stabilize yol kat. payı ve toprak dök.makbuzu

12.. Noter onaylı bağımsız bölüm liste beyanı (Çok katlı ise)


	     30 Gün




	19
	Kaçak yapıların kontrolü

	1- Dilekçe

 2-Tapu Fotokopisi
	       1-3 Hafta



	20
	İhale İşleri

	 1- 4734 Sayılı Kanunun Gereğince Gerekli Evraklar
	   4734 Sayılı Kamu İhale Kanununca gerekli Belgeler



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

İlk Müracaat Yeri:





         İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: ZAFER TECİROĞLU   



İsim

:  FAHRETTİN IŞIK
Unvan
: FEN İŞLERİ MÜDÜRÜ


         Unvan
:  BELEDİYE BAŞKANI
Adres
: TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI    
Adres
:  TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI      
Tel

: 0 352 6612929-30/119
          
         Tel

:  0 352 6612929-30
Faks

: 0 352 6615113




         Faks

:  0 352 6615113
E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr



         E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr


TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA 
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI 
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER  
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE

	   1 
	 Gelir Tahsili İşlemleri

(2464 Sayılı Kanun)
	 1- İhbarname 

 2- Kontrat veya Sözleşme  
	 Yasal Süresi İçerisinde

	 2

  
	Emlak Beyannamesi Verilmesi
	 1-TC. Kimlik Numarası

2-Tapu Fotokopisi

3-İkametgah adresi
	    30 Dakikadan Az

	3
	ÇTV Beyannamesi verilmesi
	  Adresi ve Ticari Bilgileri
	   30 Dakikadan Az

	4
	İlan Ve Reklam Vergisi Beyanı
	Beyanname
	   30 Dakikadan Az



	5
	Vergi Tahsilatı
	Emlak,ÇTV ve Diğer vergi tahsilatları
	   30 Dakikadan Az

	6
	 Tahakkuksuz Tahsilat


	Tahsilat Fişi
	   30 Dakikadan Az




TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE)

	7
	 Giderlerin Ödenmesi
	1-Fatura aslı

2-Sevk irsaliyesi

3-Tesellüm makbuzu

4-Mahalli İdareler Yönetmeliğinde belirtilen belgeler
	  Mali Duruma göre

	8
	Su  Abone İşleri
	 1- Kimlik Fotokopisi, 
2- Dilekçe
3- Bina Tapu  Fotokopisi

4- Bina Ruhsat   Fotokopisi
	   2 Saat


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

İlk Müracaat Yeri:





         İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: CEMALETTİN YILMAZ   



İsim

:  FAHRETTİN IŞIK
Unvan
: MALİ HİZMETLER MÜDÜRÜ


Unvan
:  BELEDİYE BAŞKANI
Adres
: TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI    
Adres
:  TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI      
Tel

: 0 352 6612929-30/119
          
         Tel

:  0 352 6612929-30
Faks

: 0 352 6615113




         Faks

:  0 352 6615113
E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr



         E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr


TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE)

	 1
	Şikayetlerin Değerlendirilmesi
	1-Şikayet dilekçesi.

2-Şikayete dair belgeler (fatura, fiş, fotoğraf, CD ve VCD gibi.)

	1 Gün

	2
	İşyeri Ruhsat Denetimleri
	 1-Belediyemiz sınırları içinde bulunan sıhhi ve Gayri Sıhhi işyerleri 6 Aylık periyotlar halinde denetlenip
	     1 Ay

	3
	İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatının Verilmesi 
	  1- Kimlik Fotokopisi, 
2- ÇTV Kaydı,
3- Maliye Vergi Levhası Fotokopisi,

4-  1 Adet Fotoğraf, 
5- Ustalık Belgesi, 
6- Kira Kontratı Fotokopisi,

7- Esnaf Sicil Ticaret Oda veya Sanayi Oda Kaydı 
8- Ticaret Sicil Gazetesi imza Sirküsü, 
9- Motor Beyannamesi,(İşyerinde motor çalıştıracaksa) 
10- Tapu Fotokopisi veya Yapı Kullanma izin Belgesi

11- Bld. İtfaiye Amirliği Yangın Yönetmeliğine Uygunluk Yazısı
12- Belediye Fen İşleri Müdürlüğü Uygunluk Yazısı

13- Belediyeden Borcu Yoktur Yazısı

  
	     1 Gün

	4
	Hafta tatili İzin Belgesi Verilmesi
	 1- İşyeri Açma Çalışma Ruhsat Sureti

2- Başvuru Beyan Formu

3- 1 Adet Fotoğraf

4-Yarım Kapak Dosya
	      1 Gün

	5
	İşyeri Ruhsat Denetimleri
	 1-Belediyemiz sınırları içinde bulunan sıhhi ve Gayri Sıhhi işyerleri 6 Aylık periyotlar halinde denetlenip
	     1 Ay

	6
	Ölçü ve Ayar İşlemi 
	  1-Başvuru Beyannamesi 
	   5 Dakika

	7
	Çöp Şikayetleri

 
	 1-Şahsın Dilekçesi ve T.C Kimlik No

 2-Telefon ve Adres Bilgileri
	   1 Gün

	8
	Cenaze İşlemleri
	1- Doktor raporu

2- Ölüm Belgesi
	  30 Dakikadan Az

	9
	Köpek Şikayetleri 
	 1-Şahsın Dilekçesi ve T.C Kimlik No

 2-Telefon ve Adres Bilgileri

	    1  Gün


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

İlk Müracaat Yeri:





         İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: RAHMİ AKSOY   



         İsim

:  FAHRETTİN IŞIK
Unvan
: ZABITA KOMİSERİ     


        Unvan
:  BELEDİYE BAŞKANI
Adres
: TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI    
Adres
:  TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI      
Tel

: 0 352 6612929-30/119
          
         Tel

:  0 352 6612929-30
Faks

: 0 352 6615113




         Faks

:  0 352 6615113
E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr



         E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr


TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA 
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI 
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER  
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE

	1 
	Çöp konteynerlerinde toplanan atıkların alınarak vahşi depolama sahasına götürülmesi.
	Başvuru dilekçesi
	Pazar günü hariç haftanın her günü.

	2 
	Cadde ve sokakların temizlenmesi.
	Başvuru dilekçesi
	Pazar günü hariç haftanın her günü.

	 3
	Umumi tuvaletlerin temizlenmesi.
	Başvuru dilekçesi
	Pazar günü hariç haftanın her günü.

	4  
	Park,bahçelerin temizlenmesi.
	Başvuru dilekçesi
	Pazar günü hariç haftanın her günü.

	5
	Dilekçe Sonucu 
	1- Şikayet ve İstek Dilekçeleri ile İlgili olarak sahibine En Geç  olarak Bilgi  verilmesi  Süresi 
	2 hafta

	6
	İhale İşleri

	 1- 4734 Sayılı Kanunun Gereğince Gerekli Evraklar
	   4734 Sayılı Kamu İhale Kanununca gerekli Belgeler



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

İlk Müracaat Yeri:





         İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: MEHMET OKTAY YILMAZ   



İsim

:  FAHRETTİN IŞIK
Unvan

: TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRÜ


   
Unvan

:  BELEDİYE BAŞKANI

Adres

: TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI    

Adres

:  TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI      

Tel

: 0 352 6612929-30/117
          
        

Tel

:  0 352 6612929-30

Faks

: 0 352 6615113




Faks

:  0 352 6615113

E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr



      
E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr


TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE)

	1
	Dilekçe Kaydı
	1- Yazışma Kuralları Uygun Olarak Yazılmış Dilekçe
	30 Dakikadan Az

	2
	Dilekçe Sonucu 
	1- Şikayet ve İstek Dilekçeleri ile İlgili olarak sahibine En Geç  olarak Bilgi  verilmesi  Süresi 
	2 hafta

	3
	Gelen Giden 

Resmi Evrak Kaydı
	   Çeşitli Kurum ve Kuruluşlardan  gelen yazıların gerekli yazışmalarının yapılması.


	30 Dakikadan Az

	4
	Harcama yetkilisi görevini üstlenmek
	     Destek Hizmetleri ve Mali Hizmetler birimlerinin Harcama yetkilisi görevini üstlenmek.
	Devamlı

	5
	Bordro İşlemleri
	1-Memur personelin bordro işlemlerini yürütmek ve hazırlamak.

2-İşçi çalışanların bordro işlemlerini yürütmek ve hazırlamak.

3-Belediye başkanına ait bordro  işlemlerini yürütmek ve hazırlamak.

4-Belediye meclis üyelerinin oturum ücretlerini düzenlemek.


	Devamlı



	6
	Mevzuat
	  5018 Sayılı kanunun 60.Maddesi n bendi uyarınca gerekli görevi almak ve yürütmek.
	Devamlı

	7
	Özlük kesintileri
	    Özlük haklarında yapılan  kesintileri gerekli yerlere bildirmek ve dosyalamak.
	Devamlı

	8
	Vekalet
	     Mali Hizmetler Müdürünün izinli ve raporlu olması durumunda mali hizmetler müdürlüğünün görevlerini yürütmek.
	Gerektiğinde

	 9
	Bütçe ve Kesin Hesap işlemleri
	   Birim bütçesini ve Kesin Hesap işlemlerini yürütmek ve bu işlemlere ait  gerekli evrakları ,ilgili birime sunmak.


	Süresinde



	10
	İhale işlemleri
	    Birim harcamalarında gerektiğinde 4734 Sayılı İhale mevzuatına göre görev almak.
	Gerektiğinde

	11 
	Gelir iş ve işlemleri


	Gelir servisinin iş ve işlemlerini kontrol etmek sevk ve idaresini yürütmek.
	Devamlı


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

İlk Müracaat Yeri:





         İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: Nermin AKSOY KARADAVUT     
         İsim

:  Fahrettin IŞIK
Unvan
: Destek Hizmetler Müdürü    

        Unvan
:  Belediye Başkanı
Adres
: Tomarza Belediye Başkanlığı               
Adres
:  Tomarza Belediye Başkanlığı      
Tel

: 0 352 6612929-30/116
          
         Tel

:  0 352 6612929-30
Faks

: 0 352 6612010




         Faks

:  0 352 6615113
E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr



         E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr


TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	SIRA 
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI 
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER  
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE

	1 
	Çöp konteynerlerinde toplanan atıkların alınarak vahşi depolama sahasına götürülmesi.
	Başvuru dilekçesi
	Pazar günü hariç haftanın her günü.

	2 
	Cadde ve sokakların temizlenmesi.
	Başvuru dilekçesi
	Pazar günü hariç haftanın her günü.

	 3
	Umumi tuvaletlerin temizlenmesi.
	Başvuru dilekçesi
	Pazar günü hariç haftanın her günü.

	4  
	Park,bahçelerin temizlenmesi.
	Başvuru dilekçesi
	Pazar günü hariç haftanın her günü.

	5
	Dilekçe Sonucu 
	1- Şikayet ve İstek Dilekçeleri ile İlgili olarak sahibine En Geç  olarak Bilgi  verilmesi  Süresi 
	2 hafta

	6
	İhale İşleri


	 1- 4734 Sayılı Kanunun Gereğince Gerekli Evraklar
	   4734 Sayılı Kamu İhale Kanununca gerekli Belgeler



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

İlk Müracaat Yeri:





         İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: MEHMET OKTAY YILMAZ   



İsim

:  FAHRETTİN IŞIK
Unvan
: TEMİZLİK İŞLERİ MÜDÜRÜ


         Unvan
:  BELEDİYE BAŞKANI

Adres
: TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI    
Adres
:  TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI      

Tel

: 0 352 6612929-30/117
          
         Tel

:  0 352 6612929-30

Faks

: 0 352 6615113




         Faks

:  0 352 6615113

E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr



         E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr


TOMARZA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
                HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER 
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ(ENGEÇ SÜRE)

	1
	Dilekçe Kaydı
	1- Yazışma Kuralları Uygun Olarak Yazılmış Dilekçe
	30 Dakikadan Az

	2
	Dilekçe Sonucu 
	1- Şikayet ve İstek Dilekçeleri ile İlgili olarak sahibine En Geç  olarak Bilgi  verilmesi  Süresi 
	2 hafta

	3
	Gelen Giden 

Resmi Evrak Kaydı
	   Çeşitli Kurum ve Kuruluşlardan  gelen yazıların gerekli yazışmalarının yapılması.


	30 Dakikadan Az

	4
	Harcama yetkilisi görevini üstlenmek
	     Destek Hizmetleri ve Mali Hizmetler birimlerinin Harcama yetkilisi görevini üstlenmek.
	Devamlı

	5
	Bordro İşlemleri
	1-Memur personelin bordro işlemlerini yürütmek ve hazırlamak.

2-İşçi çalışanların bordro işlemlerini yürütmek ve hazırlamak.

3-Belediye başkanına ait bordro  işlemlerini yürütmek ve hazırlamak.

4-Belediye meclis üyelerinin oturum ücretlerini düzenlemek.


	Devamlı



	6
	Mevzuat
	  5018 Sayılı kanunun 60.Maddesi n bendi uyarınca gerekli görevi almak ve yürütmek.
	Devamlı

	7
	Özlük kesintileri
	    Özlük haklarında yapılan  kesintileri gerekli yerlere bildirmek ve dosyalamak.
	Devamlı

	8
	Vekalet
	     Mali Hizmetler Müdürünün izinli ve raporlu olması durumunda mali hizmetler müdürlüğünün görevlerini yürütmek.
	Gerektiğinde

	 9
	Bütçe ve Kesin Hesap işlemleri
	   Birim bütçesini ve Kesin Hesap işlemlerini yürütmek ve bu işlemlere ait  gerekli evrakları ,ilgili birime sunmak.


	Süresinde



	10
	İhale işlemleri
	    Birim harcamalarında gerektiğinde 4734 Sayılı İhale mevzuatına göre görev almak.
	Gerektiğinde

	11 
	Gelir iş ve işlemleri


	Gelir servisinin iş ve işlemlerini kontrol etmek sevk ve idaresini yürütmek.
	Devamlı


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

İlk Müracaat Yeri:





         İkinci Müracaat Yeri:

İsim

: Nermin AKSOY KARADAVUT     
         İsim

:  Fahrettin IŞIK
Unvan
: Destek Hizmetler Müdürü    

        Unvan
:  Belediye Başkanı
Adres
: Tomarza Belediye Başkanlığı               
Adres
:  Tomarza Belediye Başkanlığı      
Tel

: 0 352 6612929-30/116
          
         Tel

:  0 352 6612929-30
Faks

: 0 352 6612010




         Faks

:  0 352 6615113
E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr



         E-Posta
:  info@tomarza.bel.tr


