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HİZMETİ SUNAN 

BİRİM

VATANDAŞA SUNULAN 

HİZMETİN ADI
HĠZMET ĠÇĠN ĠSTENEN BELGELER

HĠZMETĠN 

TAMAMLANMA 

SÜRESĠ (ENGEÇ 

SÜRE)

TÜM ġÜBELERĠMĠZ 

ĠÇĠN GEÇERLĠDĠR.
15 GÜN

Personellerin özlük iĢleri Gelen/giden resmi evraklar ile Personelin verdiği dilekçeler Yasal Süresinde

Gelen evrak-giden evrak 

kayıtlarının tutulması ve 

havalesi yapılan evrakların 

ilgili Ģube Ģefliklerine 

zimmetinin yapılması 

Gelen/giden resmi evraklar, VatandaĢ dilekçeleri  ile Personelin verdiği dilekçeler 2 gün

TALEP DĠLEKÇESĠ

BELEDĠYEDE MÜELLĠF KAYDI BULUNAN  HARĠTA MÜHENDĠSĠ TARAFINDAN HAZIRLANMIġ PROFĠL

YOL PROFĠLĠ  HĠZMET BEDELĠ ÖDENDĠ MAKBUZU (Harç ve ücretleri)

TALEP DĠLEKÇESĠ

ÇAP DOSYASI

EMSAL PARSELLERDE MĠMAR ĠMZALI VAZĠYET PLANI

YOL KOTU  HĠZMET BEDELĠ ÖDENDĠ MAKBUZU (Harç ve ücretleri)

TALEP DĠLEKÇESĠ

BELEDĠYEDE MÜELLĠF KAYDI BULUNAN  HARĠTA MÜH. TARAFINDAN HAZIRLANMIġ VAZĠYETPLANI

HKMO TĠP SÖZLEġME

VAZĠYET PLANI  HĠZMET BEDELĠ ÖDENDĠ MAKBUZU (Harç ve ücretleri)

TALEP DĠLEKÇESĠ

BELEDĠYEDE MÜELLĠF KAYDI BULUNAN  HARĠTA MÜH. TARAFINDAN HAZIRLANMIġ TEMEL VĠZE KROKĠSĠ

HKMO TĠP SÖZLEġME

HARĠTA KADASTRO MÜHENDĠSLERĠ ODASINDAN TĠP SÖZLEġMESĠ

TEMEL VĠZE TUTANAĞI ve EKLERĠ (3 takım ve tutanağın Cd kaydı)

TALEP DĠLEKÇESĠ

BELEDĠYEDE MÜELLĠF KAYDI BULUNAN  HARĠTA MÜH. TARAFINDAN HAZIRLANMIġ RÖLEVE ÖLÇÜ KROKĠSĠ

HKMO TĠP SÖZLEġME

TALEP DĠLEKÇESĠ

BELEDĠYEDE MÜELLĠF KAYDI BULUNAN  HARĠTA MÜH. TARAFINDAN HAZIRLANMIġ ROPERLĠ KROKĠ

HKMO TĠP SÖZLEġME

RÖPERLĠ KROKĠ ONAYI  HĠZMET BEDELĠ ÖDENDĠ MAKBUZU (Harç ve ücretleri)

VAZĠYET PLANI

TALEP DĠLEKÇESĠ

YEMĠNLĠ ÖZEL TEKNĠK BÜRO BAġVURUSU.

SON 1 AY ĠÇERĠSĠNDE ALINMIġ TAPU TESCĠL BELGESĠ( BĠNADAKĠ BĠR BAĞIMSIZ BÖLÜM SAHĠBĠNĠN TAPU 

DAĠRESĠNE MÜRACAATI KAFĠDĠR).

BĠNANIN NOTER ONAYLI KARAR DEFTERĠNE ALINMIġ BAĞIMSIZ BÖLÜM SAHĠPLERĠNĠN ĠMZASINI ĠÇERĠR KAT 

MÜLKĠYETĠNE GEÇĠLMESĠ ĠÇĠN ALINMIġ KARAR FOTOKOPĠSĠ (NOTERĠN ONAY SAYFASI DAHĠL).

 ÜÇ TAKIM MĠMARĠ PROJE (KAT DÖNERLĠ).

 ĠMAR BORCU YOKTUR YAZISI (ĠMAR VE ġEHĠRCĠLĠK MÜDÜRLÜĞÜNDEN).

 ĠLGĠLĠ TEKNĠK ELEMANLARCA HAZIRLANMIġ BĠNA M2 CETVELĠ.

 ASANSÖRLÜ BĠNALAR ĠÇĠN ASANSÖR KULLANIM RUHSATI (BELEDĠYEMĠZDEN).

  ĠLK TESPĠTĠ YAPAN TEKNĠK ELEMAN YOKSA EN AZ 5 YIL TECRÜBELĠ 2 ĠNġAAT MÜHENDĠSĠ TARAFINDAN 

HAZIRLANMIġ STATĠK RAPOR.

MĠMARĠ BÜRO TESCĠL BELGESĠ

ROPERLĠ KROKĠ

HARÇ VE ÜCRETLERĠN YATIRILDIĞINA AĠT MAKBUZ (BAĞIMSIZ BÖLÜM BAġINA 10,00.-TL)

TALEP DĠLEKÇESĠ

13X18 CM. ÖLÇÜLERĠNDE ĠKĠġER ADET BĠNA ÖN VE  ARKA CEPHE FOTOĞRAFI.

 VĠZELERĠN YAPILARAK YAPI RUHSATINA  ĠġLENMESĠ  (TOPRAK,TEMEL,DEMĠR,ISI YALITIM) (Ruhsat Ģubesi)

FENNĠ MESUL VE YÜKLENĠCĠNĠN “UYGUN” RAPORU.

S.G.K. ĠLĠġĠK KESME BELGESĠ. (Ankara veya Ankara Sigorta Ġl md.lüğü)

VERGĠ ĠLĠġĠK KESME BELGESĠ. (Ulus Veraset ve harçlar vergi dairesi)

SIĞINAK RAPORU. (YAPI DENETĠM FĠRMASI/FENNĠ MESUL ONAYLI)

 YANGINDAN KORUNMASI HAKKINDAKĠ YÖNETMELĠĞE  UYGUN OLDUĞUNA DAĠR RAPOR (ALGILAMA-

SÖNDÜRME) (YAPI DENETĠM FĠRMASI TARAFINDAN )

KANAL VĠZESĠ. (ASKĠ)

ÇEVRE KONTROLÜ (Yerinde inceleme)

RÖLEVE ÖLÇÜ KROKĠSĠ 10 GÜN

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ KAMU HİZMETLERİ STANDART TABLOSU 

 TELEFON NO:526 2124                                                    e-mail:imar@yenimahalle.bel.tr                           (Güncellenme Tarihi: 07.10.2019)                                                  

ÖZEL VE TÜZEL KĠġĠLERĠN MÜRACAATLARI

ĠDARĠ ĠġLER ġUBESĠ

ROPERLĠ KROKĠ ONAY 

FAALĠYETĠ (Ġskan 

AĢamasında)

10 GÜN
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YOL PROFĠLĠ 

MÜRACAATI
20 GÜN

TEMEL VĠZE TUTANAĞI 

MÜRACAATI
15 GÜN

ĠSKAN ġUBESĠ

(2981 Sayılı Ġmar Affı 

Yasasına göre Yapı 

Kullanma Ġzni (ĠSKAN) 

Müracaatları ile ilgili)

15 GÜN

YAPI KULLANMA ĠZĠN 

BELGESĠ 

TALEPLERĠNDE

15 GÜN

YOL KOTU MÜRACAATI 10 GÜN

VAZĠYET PLANI ONAYI 5 GÜN



2

ASANSÖR KULLANMA ĠZĠN BELGESĠ. (MAKĠNA MÜHENDĠSLERĠ ODASI TARAFINDAN DÜZENRLENEN)

KAPI NUMARASI. (B.ġ.B.Fen ĠĢleri Daire BĢk.lığı Numarataj ġb.’den Ulusal Veri Tabanına ĠĢlenmiĢ olarak alınacak.)

 YOL KATILIM PAYININ TAMAMEN ÖDENDĠĞĠNE  DAĠR YAZI  (Kooperatifler için geçerli)

ENERJĠ KĠMLĠK BELGESĠ  (01.01.2011 tarih ve sonrası onaylanan Mimari Projeler için istenilmektedir.)

 HESAP ĠġLERĠ MÜDÜRLÜĞÜNDEN EMLAK VERGĠ  BORCU OLMADIĞINA DAĠR YAZI.

TAPU TESCĠL BELGESĠ. (Yenimahalle Tapu Sicil  Md.lüğü)

MAL SAHĠBĠNĠN, YAPI MÜTEAHHĠDĠNĠN VERGĠ NUMARASI VE TC. KĠMLĠK NO. SU, PROJE MÜELLĠFĠNĠN TC 

KĠMLĠK NO.SU

% 100 OLARAK YAPILAN HAKEDĠġ (YAPI DENETĠME TABĠ YAPILAR ĠÇĠN)

ROPERLĠ KROKĠ

YAPI SAHĠPLERĠ TARAFINDAN ĠMZALANMIġ TALEP DĠLEKÇESĠ (Yapı Sahiplerinin vekilleri tarafından verilen talep 

dilekçelerinde Noter Onaylı Vekaletnameleri de istenmektedir. )

APLĠKASYON KROKĠSĠ

TAPU KAYIT ÖRNEĞĠ

HARÇ MAKBUZU

DĠLEKÇE

6 TAKIM MĠMARĠ PROJE (MĠMARĠ PROJENĠN ONAY AġAMASINDA GETĠRĠLECEK.)

APLĠKASYON KROKĠSĠ

ÇAP (SON 1 YILLIK)

YOL KOTU TUTANAĞI

TAPU TESCĠL BELGESĠ (SON 1 AYLIK TAKYĠDATLI)

BAĞIMSIZ BÖLÜM LĠSTESĠ (NOTER ONAYLI-01.10.2017 TARĠHĠNDEN ÖNCEKĠ ANK.BÜYÜK ġH.BLD.SĠ ĠMAR 

YÖNETMELĠĞĠNE GÖRE ONAY TALEBĠ HALĠNDE)

MAL SAHĠPLERĠNĠN PROJE MÜELLĠFĠNE VERDĠĞĠ VEKALETNAME (NOTER ONAYLI)

ÇIKMA MUVAFAKATNAMESĠ YAN PARSELĠN TAPU TESCĠL BELGESĠ ĠLE BĠRLĠKTE GETĠRĠLECEK.(BLOK 

BĠNALAR ĠÇĠN, NOTER ONAYLI)

MÜELLĠF KAYDI

ÜCRET MAKBUZU

M2 CETVELĠ

 ISI YALITIM PROJESĠ

ZEMĠN ARAġTIRMA RAPORU (PLAN NOTU ĠLE GEREKLĠ GÖRÜLDÜĞÜ TAKTĠRDE)

 CD’ YE KAYDEDĠLMĠġ  PROJE.(ONAY AġAMASINDAKĠ SON HALĠ ĠLE GETĠRĠLECEK.)

YOL KOTU ġUBE'SĠ TARAFINDAN ONAYLANMIġ OLAN VAZĠYET PLANI

BAĞIMSIZ BÖLÜM PLANI

TALEP HALĠNDE ESTETĠK KURUL KARARI

ENGELLĠ PLATFORMU YAZISI (ASANSÖR ġUBESĠNDEN ALINACAK)

KOP (KAMU ORTAKLIK PAYI) TERKĠ YAZISI (EMLAK ĠSTĠMLAK MÜDÜRLÜĞÜNDEN ALINACAK)

MĠMAR DEĞĠġĠKLĠĞĠ HALĠNDE ESKĠ MĠMARDAN ALINAN NOTER ONAYLI MUAFAKATNAME.

01.10.2017 TARĠHĠNDEN ÖNCEKĠ ANK.BÜYÜK ġH.BLD.SĠ ĠMAR YÖNETMELĠĞĠNE GÖRE ONAY TALEBĠ HALĠNDE 

YAPI DENETĠM EVRAKLARI

NOT: KENTSEL DÖNÜġÜM PROJE ONAYLARI ĠÇĠN DE YUKARIDAKĠ BELGELER ĠSTENMEKTEDĠR.

· PROJE ONAYI ĠÇĠN BAġVURU SAHĠBĠ KOOPERATĠF ĠSE:

            Kooperatif Yönetim Kurulu Kararı (Noter Onaylı)

            Ġmza Sirküleri (Noter Onaylı)

            Kat KarĢılığı ĠnĢaat SözleĢmesi

           Ticaret Sicil Gazetesi + Yetki Belgesi Veya Koop. Genel Kurul Tutanağı Aslı

           Yapı Aplikasyon Projesi 

           Estetik Kurul Onayı (ġentepe Kentsel DönüĢüm Alanı Ġçerisindeki Projeler Ġçin)

TALEP DĠLEKÇESĠ

MUVAFAKATNAME

HARÇ

TAPU TESCĠL BELGESĠ 

5 TAKIM PAFTA

KOOPERATĠFSE ĠMZA SĠRKÜSÜ

TALEP DĠLEKÇESĠ

HARÇ

ODA SĠCĠL BELGESĠ

BÜRO TESCĠL BELGESĠ

KARNE-FOTOGRAF

NÜFUS CÜZDANI ÖRNEĞĠ

ĠKAMETGAH BELGESĠ

ġĠRKETSE ġĠRKET VERGĠ LEVHASI

RESMĠ GAZETE ĠLANI

TALEP DĠLEKÇESĠ

TAPU TESCĠL BELGESĠNĠN ASLI

GEREKLĠYSE NOTER TASDĠKLĠ VEKALETNAME VEYA MUVAFFAKATNAME ASLI

ODA ONAYLI 9 TAKIM PLAN (Plan yapımına dair esaslara ait yönetmeliğe uygun çizilmiĢ, onaylı halihazır harita üzerine 

çizilmiĢ, plan açıklama raporu olmalı)

ĠSKAN ġUBESĠ

YAPI KULLANMA ĠZĠN 

BELGESĠ 

TALEPLERĠNDE

15 GÜN

 HARÇ VE ÜCRETLERĠNĠN BELEDĠYEMĠZ VEZNESĠNEYATIRILMASI. (Bina kontrolünden sonra, binanın projesine  

uygun olması halinde)

PLAN DEĞĠġKĠLĞĠ 

TEKLĠFĠ SUNMA 

TALEPLERĠ

M2 SĠNE GÖRE 30 ĠLE 

180 GÜN ARASINDA 

DEĞĠġMEKTEDĠR.

ÇAP ġUBESĠ
ÇAP MÜRACAATLARI 

(Ġmar Durum Belgesi) 
15 GÜN

PROJE ġUBESĠ 30 GÜN

PLANLAMA ġUBESĠ

KENTSEL TARASIRM 

TALEPLERĠ
30 GÜN

MÜELLĠF KAYDI 

TALEPLERĠ
15 GÜN
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JEOLOJĠK ETÜT RAPORU

MÜELLĠF KAYDI

PLAN ĠNCELEME ÜCRETĠ

KLASĠK PARSELLERDE                                                 

TAHSĠLAT MAKBUZU                                                  

KOOPERATĠFLERDE

TAHSĠLAT MAKBUZU

3 AYI  DOLDURMAMIġ  TAPU TESCĠL BELGESĠ

1 YILI DOLDURMAMIġ  ÇAP BELGESĠ

YÖNETĠM KURULU KARARI

KLASĠK PARSELLERDE                                                 

TAHSĠLAT MAKBUZU                                                  

KOOPERATĠFLERDE

TAHSĠLAT MAKBUZU

3 AYI  DOLDURMAMIġ  TAPU TESCĠL BELGESĠ

1 YILI DOLDURMAMIġ  ÇAP BELGESĠ

YÖNETĠM KURULU KARARI

TALEP DĠLEKÇESĠ

HĠZMET HARCININ YATIRILDIĞINA DAĠR MAKBUZ

TALEP DĠLEKÇESĠ

KADASTRO MÜDÜRLÜĞÜNDEN DEĞĠġĠKLĠK TASARIMI 

SON BĠR AY ĠÇERĠSĠNDE ALINMIġ SON TESCĠL BELGESĠ

ĠLGĠLĠ KENDĠSĠ TAKĠP EDECEK ĠSE ĠMZA SÜRKÜSÜ-BAġKASI TAKĠP EDECEK ĠSE VEKALET ASLI VE ĠMZA 

SĠRKÜSÜ

TEVHĠD HARCININ ÖDENDĠ MAKBUZU

TALEP DĠLEKÇESĠ

3 TAKIM DOSYA

ĠFRAZ BEYANNAMESĠ

ĠFRAZ VE KONTROL HARCININ ÖDENDĠ MAKBUZU

TALEP DĠLEKÇESĠ

KADASTRO MÜDÜRLÜĞÜNÜN TALEBĠ VEYA ġAHSIN TALEBĠ

NUMARATAJ BELGESĠ

DAĠRE SAHĠPLERĠNĠN AD SOYAN VE TC NOLARI

MEVCUT RUHSATIN TARĠH-SAYISI

VĠZELERĠN RUHSATA 

ĠġLENMESĠ ĠÇĠN
MEVCUT RUHSATIN ASLI ĠLE MÜRACAAT EDĠLMESĠ ANINDA

TALEP DĠLEKÇESĠ

1-Ġmar Durum Belgesi Ġmar Müdürlüğü Çap ġubesin (Geçerlilik süresi 1 yıldır.)

2- KAPI NUMARASI (ANKARA BÜYÜKġEHĠR BELEDĠYESĠ NUMARATAJ BÖLÜMÜNDEN Ulusal Veri Tabanına ĠĢletilmiĢ 

olarak alınacak )

3- TAKLĠYATLI TAPU TESCĠL BELGESĠ

Yenimahalle Tapu Sicil Müdürlüğünden alınması. (Geçerliliği 1 aydır.)

Arsa sahipleri TC numaraları  ve güncel adres bilgisi (ġirket ise Vergi Kayıt Belgeleri)

4)        MÜTEAHHĠT BELGELERĠ

Yapı Müteahhidi Sicil Raporu. (Ankara Ticaret Odasından Ada/Parsel bazında),

 Vergi levhası Fotokopisi

 TC Kimlik Numarası ve güncel adres bilgisi.

 Arsa Sahibi ile yapılan SözleĢme (Noter’den ve aslı olacak)

YAMBĠS Sorgulaması (Müteahhit bilgilerinin Çevre ve ġehircilik Ġl Müdürlüğü tarafından kayıt altına alınması) 

TAAHHÜTNAME (FORM_18)

5)       PROJE MÜELLĠFLERĠ BELGELER (Mimar, ĠnĢ. Müh., Elektrik Müh., Makine Müh., jeoloji Müh.)

 Ġlgi Odalarından alınan ada / parsel yazılı Sicil Durum Belgesi ya da Taahhütnameler. (FORM_1 ile Büro Tescil 

fotokopisi)

TC Kimlik Numarası ve güncel adres bilgisi.

6)       YAPI DENETĠM BELGELERĠ

 Yapıya ĠliĢkin Bilgi Formu. (Ġnternetten Bayındırlık Bakanlığı Yapı Denetim Sisteminden)

Yetkilisinin TC numarası ve Ģirketin güncel adres bilgisi

Yapı Denetim Hizmet SözleĢmesi (Ek;6, FORM-4)

TAAHHÜTNAME (Ek;5, FORM_3)

  Yapı Denetim Ġzin Belge Fotokopisi

Yapı Denetçileri ve Yardımcı Kontrol elemanlarının TC kimlik ile Oda Kimlik Fotokopileri ve ikametgah belgeleri.

 Vergi Levha Fotokopisi

  Ġlk Taksit banka dekontu

 Proje  Kontrol Formu (Ek;3, FORM_1) 

7)       – ġANTĠYE ġEFĠ BELGELERĠ

 Ada/Parsel yazılı ġantiye ġefi Oda Belgesi 

 Müteahhitle yapılan tip sözleĢme. (Süre belirtilmeyecek ve eksiksiz doldurulacak) (Ek; 2, FORM_10)

PLAN DEĞĠġKĠLĞĠ 

TEKLĠFĠ SUNMA 

TALEPLERĠ

M2 SĠNE GÖRE 30 ĠLE 

180 GÜN ARASINDA 

DEĞĠġMEKTEDĠR.

TASHĠHAT- TADĠLAT 

PEYZAJ PROJELERĠ
15 GÜN

PLANLAMA ġUBESĠ

TEVHĠD TALEPLERĠ 

15 GÜN

ĠFRAZ TALEPLERĠ 15 GÜN

ÇEVRE KORUMA 

ġUBESĠ

PEYZAJ PROJESĠ 15 GÜN

VERASET VE HARÇLAR 

VERGĠ DAĠRESĠ 

YAZILARI

15 GÜN

YAPI RUHSATI 

MÜRACAATLARI 

PARSELASYON 

ġUBESĠ

1/1000 ÖLÇEKLĠ 

PARSELASYON PLAN-

YAPIMI KONTROLÜ

15 GÜN

15 GÜN

TECVĠZ DIġI KAYMA 

DÜZELTMESĠ 
60

RUHSAT ŞUBESİ
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   TC Numarası  ve ikametgah belgesi.

8)       KANAL KATILIM YAZISI. (ASKĠ Genel Müdürlüğü)

9)       YOL KATILIM YAZISI. (Belediyemiz Fen ĠĢleri Müdürlüğü)

10)    TOPRAK HESABI (Her blok ve çevre düzeni için ayrı ayrı hesaplanacak)

11)    M2 CETVELĠ 

(Yapı ruhsatının yazılabilmesi için her bağımsız bölümün kat, nitelik, yüzölçümü bilgilerinin gerektiğinde CD ortamında 

getirilmesi. )

12)   SIĞINAK RAPORU. 

( Proje müellifleri ve Yapı denetim proje denetcilerince hazırlanmıĢ ve sığınak bilgilerini içeren rapor.)

13)    HARÇ VE HĠZMET KARġILIĞI ALINAN ÜCRETLER MAKBUZU

14)   Yıkım ruhsatının düzenlenebilmesi için yıkılacak yapılara ait  TEDAġ, ASKĠ, EGO ĠLĠġĠK KESME YAZILARI. 

15)   Arsa beyanı ve Emlak Borcu olmadığına dair yazı ile  Rayiç Bedel yazısı. (Belediyemiz Mali Hizmetler Md.)

16)   ONAYLI PROJELER

    □Mimari             □Statik            □ Isı Yalıtım   (Ek:Akustik Rapor)       □Mekanik Tesisat            □Jeo. Etüt       

   □ Çevre             □  Telekom        □Doğalgaz             □Yangın Algılama              □Elektrik           □Asansör

NOT:

1.       Evrakların sıra numarasına göre dizilerek teslim edilmesi gerekmektedir. (ÇAP HARĠÇ)

2.       ġentepe ve Demetevlerde baĢka parselde gecekondusu olanların yıkım yazısı.

3.       Demet 2. Etapta kalanlarda ağaç yazısı (Park ve Bahçeler Müdürlüğü’nden)

1) TAPU TESCĠL BELGESĠ (SON 1 AYLIK)

2) ĠMAR DURUM BELGESĠ (YENĠLENMĠġ)

3) KAPI NUMARASININ GÜNCELLENMESĠ

4) TEMEL VĠZESĠ

5) YAPI RUHSATI GEÇERLĠLĠĞĠ BĠTĠM TARĠHĠNDEKĠ SEVĠYE TESPĠTĠ

    a) Seviye tespiti %95'in üstünde ise yapı ruhsatında geçen Müteahhit, ġantiye ġefi ve Yapı Denetim Belgelerinin güncellenmesi

    b) Seviye tespiti %95'in altında ise 

    a) Proje müellifleri ve yapı denetim firmalarınca hazırlanmıĢ yangın, deprem, ısı ve su yalıtım, çevre ve enerji verimliliğine 

iliĢkin hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuata uygunluk Raporu

    b) -Müteahhit

        -ġantiye ġefi

        -Yapı Denetim Belgelerinin güncellenmesi

     c) Yapı ruhsatının geçerliliğinin kalmadığı halde halen devam eden inĢaatlar için imar kanunun 42.maddesine göre iĢlem 

yapılması (Yapı Kontrol Müdürlüğü)

TALEP DĠLEKÇESĠ

ÇAP ( 1 yılı geçmemiĢ olacak.) (Ġmar Müdürlüğü Çap ġubesinden)

TAPU TESCĠL BELGESĠ (1 ay' ı geçmemiĢ olacak.) ( Yenimahalle T.S.M.)

M2 CETVELĠ.

HARÇ VE HĠZMET KARġILIĞI ALINAN ÜCRETLER MAKBUZU.

KAPI NUMARASI- (ANKARA BÜYÜKġEHĠR BELEDĠYESĠ NUMARATAJ BÖLÜMÜNDEN Ulusal Veri Tabanına ĠĢletilmiĢ 

olarak alınacak) Ayrıca Belediyemiz Mali Hizmetler Sicil Numarası.(Müteahhit ve Yapı Sahibine ait Sicil Numarası)

TADĠLAT ONAYLI PROJELER

□Mimari  □Statik  □Isı Yalıtım  □Sıhhi Tesisat   □Elektrik    □Kalorifer   □Doğalgaz  

 □Çevre    □Telekom   □Asansör   □Yangın (Tah.Sön.Algı)  □Ceb.Hav.  □Jeo.Etüt

TALEP DĠLEKÇESĠ

TAPU TESCĠL BELGESĠ (1 ay' ı geçmemiĢ olacak.) ( Yenimahalle T.S.M.)

MÜTEAHHĠT VE MAL SAHĠBĠ VERGĠ KAYIT BELGESĠ VE TC KĠMLĠK NUMARASI

YAPI MÜTEAHHĠDĠ SĠCĠL RAPORU ( Ankara Ticaret Odasından)

MÜTTEAHHĠT MAL SAHĠBĠ SÖZLEġMESĠ (Noter Onaylı)  

YAPI DENETĠM FĠRMASININ GÖREVLENDĠRDĠĞĠ YAPI DENETÇĠSĠ, ĠNġAAT MÜHENDĠSĠNĠN TC KĠMLĠK NO VE 

TAAHÜTNAMESĠ.

KAPI NUMARASI (ANKARA BÜYÜKġEHĠR BELEDĠYESĠ NUMARATAJ BÖLÜMÜNDEN Ulusal Veri Tabanına ĠĢletilmiĢ 

olarak alınacak)

TEDAġ, ASKĠ, EGO ĠLĠġĠK KESME YAZILARI. 

YIKIM ÜCRETĠ. 

DĠLEKÇE ĠLE,  YIKILAN BĠNANIN VAZĠYET PLANI, KAT ADEDĠ, M2 CETVELĠ, YOL KOTU ALTI VE YOL KOTU 

ÜSTÜ YÜKSEKLĠKLERĠNĠ BELĠRTEN FORMUN YAPI DENETĠMCE ONAYLANMASI 

TALEP DĠLEKÇESĠ

ASANSÖR UYGULAMA PROJESĠ

ASANSÖR MUKAVEMET HESABI

ELEKTRĠK DEVRE ġEMASI

ASANSÖR AVAN PROJE

BAKIM SÖZLEġMESĠ

AT UYGUNLUK BEYANI

YAPI DENETĠM KURULUġU ONAYI

CE' LĠ KOMPENENTLER LĠSTESĠ

CE SERTĠFĠKASI

GARANTĠ BELGESĠ

SON KONTROL FORMU (Firma Yetkilisi Tarafından Düzenlenip Onaylanan)

TSE HĠZMET YETERLĠK BELGESĠ

FĠRMAYA AĠT SANAYĠ SĠCĠL BELGESĠ 

YAPI RUHSATI 

MÜRACAATLARI 
15 GÜN

TADĠLAT YAPI 

RUHSATLARI 

MÜRACAATLARI

15 GÜN

YIKIM RUHSATI 

MÜRACAATLARI
15 GÜN

ASANSÖR ġUBESĠ

ASANSÖR TESCĠL 

BELGESĠ
20 GÜN

15 GÜN
YENĠDEN RUHSATI-

YENĠLEME RUHSATI

RUHSAT ŞUBESİ
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MAK.VE ELK.MÜHENDĠSLERĠNĠN SMM VE BTB 

A TĠPĠ MUAYENE KURULUġU UYGUNLUK RAPORU (YEġĠL ETĠKET)

ASANSÖR YAPTIRICISINA KESĠLEN MONTAJ VE PROJE BEDELĠ DAHĠL FATURA SURETĠ

ASANSÖR ĠġLETME ÜCRET HARCI

TALEP DĠLEKÇESĠ

TALEP DĠLEKÇESĠ

MÜELLĠF KAYDI

ODA SĠCĠL DURUM BELGESĠ

PROJELER (5 er adet)

ONAYLI MĠMARĠ PROJE

YAPI DENETĠM KURULUġU ONAYI

ASKĠ ONAYI (su Sayaçları Ġçin)

PROJE ONAY HARCI MAKBUZU

TALEP DĠLEKÇESĠ

PROJE MÜELLĠFĠNCE MĠMARĠDEKĠ DEĞĠġĠKLĠĞE VE MEVZUATA UYGUN OLARAK ONAYLI PROJELERE (3 nüsha) 

TASHĠHATIN ĠġLENMĠġ OLMASI

TAPU TESCĠL BELGESĠ

MUVAFAKATNAME

TASHĠHAT ÜCRETĠ MAKBUZU

TALEP DĠLEKÇESĠ

ONAYLI MĠMARĠ PROJE

ÜCRET MAKBUZU

ISI YALITIM VĠZESĠ BĠNA FENNĠ MESULLÜ ise Talep Dilekçesi ve Ücret Makbuzu ile yerinde kontrol yapıldıktan vize iĢlemi yapılır. 20 GÜN

TALEP DĠLEKÇESĠ

ZEMĠN ETÜT ĠÇĠN ÇEVRE VE ġEHĠRCĠLĠK BAKANLIĞI YAPI ĠġLERĠ GENEL MÜDÜRLÜĞÜNCE HAZIRLANMIġ 

OLAN FORMAT KULLANILMAKTADIR.

ONAY ÜCRETĠ

ONAY AġAMASINDA ADA/PARSELE AĠT ĠġLEM DOSYASI

TALEP DĠLEKÇESĠ

5 TAKĠM STATĠK HESAP

ONAYLI MĠMARĠ PROJE

ONAYLI ZEMĠN ETÜDÜ

4 TAKIM BETONARME PROJE

ONAY HARCI

HESAPLARIN VE ÇĠZĠMLERĠN BULUNDUĞU CD

ONAY AġAMASINDA ĠLGĠLĠ ADA/PARSELE AĠT ĠġLEM DOSYASI

TALEP DĠLEKÇESĠ

ESKĠ ONAYLI MĠMARĠ PROJE

ESKĠ ONAYLI STATĠK PROJE

YAPI DENETĠM FĠRMASI TARAFINDAN HAZIRLANAN TEKNĠK RAPOR

4 TAKĠM STATĠK HESAP

ONAYLI MĠMARĠ PROJE

ONAYLI ZEMĠN ETÜDÜ

5 TAKIM BETONARME PROJE

ONAY HARCI

HESAPLARIN VE ÇĠZĠMLERĠN BULUNDUĞU CD

ONAY AġAMASINDA ĠLGĠLĠ ADA/PARSELE AĠT ĠġLEM DOSYASI

DEMĠR VĠZESĠ DĠLEKÇESĠ, BĠNAYA AĠT BETON TUTANAKLARI, DEMĠR TUTANAKLARI

YAPI RUHSATI (ĠLK VĠZE ĠÇĠN )

HakediĢ Müracaatı ile ilgili istenen Belgeler Listesi

%10 seviyesinde;

  Dilekçe (Yapı Denetim KuruluĢunun Hesap Numarası (IBAN) ve Yapı Denetim KuruluĢunun Vergi Kimlik 

Numarası (VKN) bulunacaktır.)

  HakediĢ raporu (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 24-Form 22’e göre)

  Tahakkuka esas bilgiler formu

  Fatura aslı ve fotokopisi (Aslı görüldükten sonra iade edilecektir. Faturanın üzerine mal sahibinin KDV 

mükellefi olduğu ya da KDV mükellefi olmadığı belirtilecektir.)

  MaaĢ Bordroları

  Para Makbuzu- Dekont (Yapının bulunduğu il, ilçe, ilgili idaresi, pafta, ada, parsel, YĠBF bilgileri. Yapı Ruhsat 

Servisi dekont fotokopilerine “ASLI GÖRÜLDÜ” yapacaktır.)

  ĠnĢaat 1000 m
2’

nin üzerinde ise bir sonraki hakediĢin banka dekontu ve fotokopileri

  Taahhütname (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 5-Form 3’e göre)

  SözleĢme Suretleri (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 6-Form 4’e göre)

ASANSÖR ġUBESĠ

ASANSÖR TESCĠL 

BELGESĠ
20 GÜN

NOT: Asansör Periyodik Kontrolleri Beledimiz ve A Tipi Muayene KuruluĢu arasında yapılan Protokol ile ilgili firma tarafından 

yapılmakta olup, denetimteleri sırasında tespit edilen ve tarafımıza bildirilen uygunsuz asansörlere ait tüm mühürleme iĢlemleri ile 

mühür bozma iĢlemleri Belediyemiz tarafından yapılmaktadır. 

TESĠSAT ġUBESĠ

MEKANĠK TESĠSAT 

PROJE ONAYI
20 GÜN

PROJE TASHĠHAT 

ONAYI
20 GÜN

ISI YALITIM PROJESĠ 20 GÜN

YAPI DENETİM 

İŞLERİ ŞUBESİ

HAKEDİŞ 

MÜRACAATLARI
15 GÜN

RUHSATI FENNĠ 

MESULLÜ OLANLARIN 

DEMĠR VĠZE TALEBĠ

15 GÜN

STATĠK ġUBESĠ

ZEMĠN ETÜTLERĠNĠN 

ONAYI

ASANSÖR MÜHÜRLEME 

VE MÜHÜR BOZMA 
20 GÜN

15 GÜN

BETONARME PROJE 

ONAYI
15 GÜN

BETONARME TADĠLAT 

PROJESĠ ONAYI
15 GÜN
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  Onaylı Ruhsat Sureti

  Damga Vergisi Tahakkuk Belgesi

  Yapı denetim kuruluĢunun inĢaatta görevlendirdiği teknik personel listesi (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği 

Ek 25-Form 23’e göre)

  Ġlgili seviyeyi gösterir fotoğraf

  ĠĢ Yeri Teslim Tutanağı (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 7-Form 5’e göre)

%20 seviyesinde;

  Dilekçe (Yapı Denetim KuruluĢunun Hesap Numarası (IBAN) ve Yapı Denetim KuruluĢunun Vergi Kimlik 

Numarası (VKN) bulunacaktır.)
  HakediĢ raporu (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 24-Form 22’e göre) 

  Tahakkuka esas bilgiler formu

  Fatura aslı ve fotokopisi (Aslı görüldükten sonra iade edilecektir. Faturanın üzerine mal sahibinin KDV 

mükellefi olduğu ya da KDV mükellefi olmadığı belirtilecektir.)

  ĠnĢaat ruhsat fotokopisi (DeğiĢiklik varsa)

  MaaĢ bordroları

  Para makbuzu- dekont (Yapının bulunduğu il, ilçe, ilgili idaresi, pafta, ada, parsel, YĠBF bilgileri. Yapı Ruhsat 

Servisi dekont fotokopilerine “ASLI GÖRÜLDÜ” yapacaktır.)

  ĠnĢaat 1000 m
2’

nin üzerinde ise bir sonraki hakediĢin banka dekontu ve fotokopileri

  Taahhütname (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 5-Form 3’e göre)

  SözleĢme suretleri (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 6-Form 4’e göre)

  Damga vergisi tahakkuk belgesi

  Yapı denetim kuruluĢunun inĢaatta görevlendirdiği teknik personel listesi (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği 

Ek 25-Form 23’e göre)

  Ġlgili seviyeyi gösterir fotoğraf

  Seviye tespit tutanağı (Fesih, yılsonu, personel değiĢikliği olması durumunda)

  Temel ve su basman kalıp ve donatı imalatı kontrol tutanakları (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 8-

Form 6’a göre)

  Temel ve su basman beton döküm tutanakları (Numuneyi alan teknik personelin imza ve kaĢesi olmalıdır.) (Yapı 

Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 9-Form 7’e göre)

  Temel ve su basman beton basınç dayanım raporları (grafikli sonuçlar, 7 ve 28 günlük test sonuçları)

  Betonarme çelik çubuk deney raporları

  Demir numune alma tutanakları (Alınan numunenin temsil ettiği miktarlar belirtilecek.)

  Beton ve donatı metrajı (Projede ve yapıda kullanılan Beton ve Demir icmali taplosu

  Laboratuvar fatura fotokopi suretleri

  Temel topraklaması kontrol tutanağı

  Hafriyat döküm yazısı(vizesi)

  Temel ve su basman ölçüm vizesi

  Zemin Etüdü ve temel üstü imalatları uygunluk raporu (örnek 1)

  Fatura, Ġrsaliye ve TS belge fotokopi suretleri

%60 seviyesinde;

  Dilekçe (Yapı Denetim KuruluĢunun Hesap Numarası (IBAN) ve Yapı Denetim KuruluĢunun Vergi Kimlik 

Numarası (VKN) bulunacaktır.)

  HakediĢ raporu (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 24-Form 22’e göre) 

  Tahakkuka esas bilgiler formu

  Fatura aslı ve fotokopisi (Aslı görüldükten sonra iade edilecektir. Faturanın üzerine mal sahibinin KDV 

mükellefi olduğu ya da KDV mükellefi olmadığı belirtilecektir.)

  ĠnĢaat ruhsat fotokopisi (DeğiĢiklik varsa)

  MaaĢ bordroları

  Para makbuzu- dekontasılları

  ĠnĢaat 1000 m
2’

nin üzerinde ise bir sonraki hakediĢin banka dekontu ve fotokopileri

  Taahhütname (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 5-Form 3’e göre)

  SözleĢme suretleri (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 6-Form 4’e göre)

  Damga vergisi tahakkuk belgesi

  Yapı denetim kuruluĢunun inĢaatta görevlendirdiği teknik personel listesi (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği 

Ek 25-Form 23’e göre)

  Ġlgili seviyeyi gösterir fotoğraf

  Seviye tespit tutanağı (Fesih, yıl sonu, personel değiĢikliği olması durumunda)

  Kalıp ve donatı imalatı kontrol tutanakları (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 8-Form 6’ya göre)

  Beton döküm tutanakları (Numuneyi alan teknik personelin imza ve kaĢesi olmalıdır.) (Yapı Denetimi Uygulama 

Yönetmeliği Ek 9-Form 7’ye göre)

  Beton basınç dayanım raporları (grafikli sonuçlar, 7 ve 28 günlük test sonuçları)

  Betonarme çelik çubuk deney raporları

  Demir numune alma tutanakları (Alınan numunenin temsil ettiği miktarlar belirtilecek.)

  Laboratuvar fatura fotokopi suretleri

  Fatura, Ġrsaliye ve TS belge fotokopi suretleri

  Projede ve yapıda kullanılan Beton ve Demir icmali (tablo halinde hazırlanması)

%80 seviyesinde;

  Dilekçe (Yapı Denetim KuruluĢunun Hesap Numarası (IBAN) ve Yapı Denetim KuruluĢunun Vergi Kimlik 

Numarası (VKN) bulunacaktır.)

  HakediĢ raporu (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 24-Form 22’e göre) 

  Tahakkuka esas bilgiler formu

  Fatura aslı ve fotokopisi (Aslı görüldükten sonra iade edilecektir. Faturanın üzerine mal sahibinin KDV 

mükellefi olduğu ya da KDV mükellefi olmadığı belirtilecektir.)

  ĠnĢaat ruhsat fotokopisi (DeğiĢiklik varsa)

  MaaĢ bordroları

YAPI DENETİM 

İŞLERİ ŞUBESİ

HAKEDİŞ 

MÜRACAATLARI
15 GÜN
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  Para makbuzu- dekont (Yapının bulunduğu il, ilçe, ilgili idaresi, pafta, ada, parsel, YĠBF bilgileri. Yapı Ruhsat 

Servisi dekont fotokopilerine “ASLI GÖRÜLDÜ” yapacaktır.)

  ĠnĢaat 1000 m
2’

nin üzerinde ise bir sonraki hakediĢin banka dekontu ve fotokopileri

  Taahhütname (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 5-Form 3’e göre)

  SözleĢme suretleri (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 6-Form 4’e göre)

  Damga vergisi tahakkuk belgesi

  Yapı denetim kuruluĢunun inĢaatta görevlendirdiği teknik personel listesi (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği 

Ek 25-Form 23’e göre)

  Ġlgili seviyeyi gösterir fotoğraf

  Seviye tespit tutanağı (Fesih, yıl sonu, personel değiĢikliği olması durumunda)

  Mimari, elektrik, mekanik tesisat kontrol tutanakları( Çatı konstrüksiyonu, iç diĢ duvar, Elektrik tesisatı ve 

panosu, ısı yalıtım, su yalıtım, temiz su tesisatı ve hidrolik basınç testi, pis su tesisatı sızdırmazlık testi, yapının 

sıvaya hazır duruma geldiğini belirten)

%95 seviyesinde;

  Dilekçe (Yapı Denetim KuruluĢunun Hesap Numarası (IBAN) ve Yapı Denetim KuruluĢunun Vergi Kimlik 

Numarası (VKN) bulunacaktır.)

  HakediĢ raporu (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 24-Form 22’e göre) 

  Tahakkuka esas bilgiler formu

  Fatura aslı ve fotokopisi (Aslı görüldükten sonra iade edilecektir. Faturanın üzerine mal sahibinin KDV 

mükellefi olduğu ya da KDV mükellefi olmadığı belirtilecektir.)

  ĠnĢaat ruhsat fotokopisi (DeğiĢiklik varsa)

  MaaĢ bordroları

  Para makbuzu  dekont (Yapının bulunduğu il, ilçe, ilgili idaresi, pafta, ada, parsel, YĠBF bilgileri. Yapı Ruhsat 

Servisi dekont fotokopilerine “ASLI GÖRÜLDÜ” yapacaktır.)

  ĠnĢaat 1000 m
2’

nin üzerinde ise bir sonraki hakediĢin banka dekontu ve fotokopileri

  Taahhütname (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 5-Form 3’e göre)

  SözleĢme suretleri (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 6-Form 4’e göre)

  Damga vergisi tahakkuk belgesi

  Yapı denetim kuruluĢunun inĢaatta görevlendirdiği teknik personel listesi (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği 

Ek 25-Form 23’e göre)

  Ġlgili seviyeyi gösterir fotoğraf

  Seviye tespit tutanağı (Fesih, yıl sonu, personel değiĢikliği olması durumunda)

  ĠnĢaat ruhsat fotokopisi (Kaba inĢaat ve ısı yalıtım vizesi onaylı)

%100 seviyesinde;

  Dilekçe (Yapı Denetim KuruluĢunun Hesap Numarası (IBAN) ve Yapı Denetim KuruluĢunun Vergi Kimlik 

Numarası (VKN) bulunacaktır.)
  ĠĢ bitirme tutanağı (3 adet) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 11-Form 9’e göre)(iskân Ģubesi ile birlikte)

  HakkediĢ raporu (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 24-Form 22’e göre) 

  Tahakkuka esas bilgiler formu

  Fatura aslı ve fotokopisi (Aslı görüldükten sonra iade edilecektir. Faturanın üzerine mal sahibinin KDV 

mükellefi olduğu ya da KDV mükellefi olmadığı belirtilecektir.)

  ĠnĢaat ruhsat fotokopisi (DeğiĢiklik varsa)

  MaaĢ bordroları

  Para makbuzu (dekont)asılları

  Taahhütname (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 5-Form 3’e göre)

  SözleĢme suretleri (DeğiĢiklik varsa) (Yapı Denetimi Uygulama Yönetmeliği Ek 6-Form 4’e göre)

  Damga vergisi tahakkuk belgesi

  Yapı denetim kuruluĢunun inĢaatta görevlendirdiği teknik personel listesi (aslı ve fotokopileri, Yapı Denetimi 

Uygulama Yönetmeliği Ek 25-Form 23’e göre)

  Ġlgili seviyeyi gösterir fotoğraf

  Seviye tespit tutanağı (Fesih, yıl sonu, personel değiĢikliği olması durumunda)

  ĠnĢaat ruhsat fotokopisi (Vizelerin iĢlenmiĢ Ģekli)

NOT: HakediĢ için istenen belgeler listesi içerisinde yer alan formlar Çevre ve ġehircilik Bakanlığı Yapı Denetim 

Sistemi Uygulaması içerisinde yer alan formlardır.

Dilekçe (ġube Duyuru Panosunda örneği mevcuttur)

Binanın ön ve arka cepheden çapraz çekilmiĢ resimleri (Varsa istinat duvarı için de ayrı resim) (Resimlerin arkasına 

ada-parsel,  tarih, yapı denetim kaĢe ve imza, mal sahibi isim ve imzaları olacaktır)(ĠnĢaat baĢlamasada resim olacak)

05.02.2013 tarih ve 28550 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan  yeni yönetmeliğe uygun olarak düzenlenmiĢ olan 

mevcut yılınyılsonu seviye tespit tutanakları.(3 Adet)

Önceki yılın yılsonu seviye tespit tutanağı

Belediye tarafından en son ödenen hakediĢ kapağı (En son parası çekilen HakediĢ kapağı)

Ruhsat Fotokopisi (Temel ve toprak vizesi ruhsata iĢlenmiĢ olacak)

NOT :

Yapı Denetim Firmaları bütün ada parselleri için tek dilekçe verecektir.

Her Ada-Parsel için yukarıdaki sıraya göre dosya düzenlenecektir.

Mal Sahibiyle anlaĢmazlık durumunda ayrı dilekçe ile baĢvurulacaktır.

2012 ve daha önceki yıllara ait yıl sonu seviyeleri %100 olan yapılara ait  yıl sonu seviye tespit tutanakları Eski 

Form’ a göre Düzenlenecektir.

TALEP DĠLEKÇESĠ

Mimari Proje Tapu Sureti

Yapı ĠnĢaat Ruhsatı Sureti (aslı’nın aynı kaĢeli)

Yönetim Planı 

Yapı Kullanma Ġzin Belgesi Sureti(aslı’nın aynı kaĢeli-Kat Mülkiyeti için)

SAMPAġ istek ġikayet Modülü/CĠMER/BĠMER/AÇIK KAPI ve imar@yenimahalle.bel.tr adresi üzerinden gelen 

imar@yenimahalle.bel.tr adresi üzerinden gelenler yine aynı adres üzerinden cevaplandırılır. 

YAPI DENETİM 

İŞLERİ ŞUBESİ

HAKEDİŞ 

MÜRACAATLARI
15 GÜN

YIL SONU SEVİYE 

TESPİT 

MÜRACAATLARI

15 GÜN

TAPU ĠġLERĠ ġUBESĠ

DĠJĠTAL ORTAMA 

MĠMARĠ TAPU NÜSHASI 

AKTARIM MÜRACAATI

5 gün

KALĠTE VE ĠÇ 

KONTROL ĠġLERĠ 

ġUBESĠ

ĠSTEK/ġĠKAYET VE 

ÖNERĠ MÜRACAATLARI
3 gün



8

(SAMPAġ Ġstek ġikayet Modülü üzerinden gelenler ilgili personel tarafından alınır ve havalesi yapıldıktan sonra ilgili birim 

tarafından cevaplanır, yine SAMPAġ Ġstek ġikayet Bölümünden müracaat sahibine cevap verilir.)

BĠMER/CĠMER müracaatları ise Bilgi ĠĢlem Müdürlüğü kanalıyla resmi yazı Müdürlüğümüze iletilir.Cevabı, resmi yazı ile Bilgi 

ĠĢlem Müdürlüğüne verilir.)

Mali Hizmetler Müdürlüğünden Gelen Resmi Yazı ile çalıĢmalar baĢlatılır.

Raporların formatları Mali Hizmetler Müdürlüğü tarafından belirtilen Ģekilde hazırlanır. 

Raporun hazırlanması için gerekli olan bilgi ve belgeler Ģubelerin faaliyetlerinden oluĢmaktadır. 

Bütün Ģubelerimize ait bir ay içerisindeki evrak akıĢı ile ilgili analizler kayıt altına alınır.

Bütün Ģubelerimize ait bir ay içerisindeki faaliyetlerine ait veriler kayıt altına alınır.

Bütün Ģubelerimizin aylık analiz ve faaliyetlerin analizlerinden birime ait yıllık faaliyet analiz raporlar hazırlanır. 

5018 SAYILI KAMU HĠZMET STANDARDI VE ĠÇ KONTROL çalıĢmaları çerçevesindeki dokümanların hazırlanması (gerekli 

bilgi ve belgeler temin edilir.)

STRATEJĠK 

PLAN/PERFORMANS/FAA

LĠYET RAPORLARI

Mali Hizmetler 

Müdürlüğünün vermiĢ 

olduğu süre çerçevesinde 

hazırlanır.(Yılda bir kez)

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. 

AYLIK/YILLIK ANALĠZ 

VE FAALĠYET 

DOKÜMANLARININ 

HAZIRLANMASI

Her ayın 3. de bir önceki 

ayın verileri analiz 

formuna doldurularak 

Ģubeye iletilir.(Her ay)

ĠÇ KONTROL VE KALĠTE 

YÖNETĠM SĠSTEMĠNE AĠT 

DÖKÜMANLARIN 

HAZIRLANMASI VE 

KONTROLÜ ĠLE 

GÜNCELLĠĞĠNĠN TAKĠBĠ

Mali Hizmetler 

Müdürlüğünün vermiĢ 

olduğu süre çerçevesinde 

hazırlanır.(güncelliğinin 

takibi, doküman 

dağıtımı gibi faaliyetler 

standartların içeriğinde 

belirtilen süreçler 

içesinde yapılır.)

ĠSO 9001 KALĠTE YÖNETĠM STANDARTLARI çalıĢmaları çerçevesindeki dokümanların hazırlanması (gerekli bilgi ve belgeler 

temin edilir.)

KALĠTE VE ĠÇ 

KONTROL ĠġLERĠ 

ġUBESĠ

ĠSTEK/ġĠKAYET VE 

ÖNERĠ MÜRACAATLARI
3 gün

İsim                : Özlem KARAPIÇAK
Unvan            : Şehir Plancısı
Adres            : İmar ve Şehircilik Müdürlüğü
Makamı Tel   : 0312 526 2124
E-Posta         : imar@yenimahalle.bel.tr

İsim                : Yaşar NESLİHANOĞLU
Unvan            : Başkan Yardımcısı
Adres            : Başkan Yardımcılığı 
Makamı Tel   : 0312 526 2748
E-Posta         :
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