GANKAYA BELEDIYE BASKANLIGI
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
VATANDASA SUNULAN ; ; TAMAMLANMA
SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURESi(ENGEC
SURE)
Yol Kotu islemi 1- Dilekce 30 Gun
2- Aplikasyon krokisi asli,
3- imar capimn ash
4- Tapu fotokopisi
Parsel Birlestirilme islemi 1-Tapu tescil belgesi 30 Gun
2-Vekaletnameler
3-Parsellere ait ekspertiz capi
4-Dilekce
Yap1 Kullanma izin Belgesi 1. Yapi ruhsatinin yenilenmesi (yap1 ruhsati dolan binalar icin-yap1 ruhsat1 | 30 GUn

2.

w

suresi ruhsat tarihinden 5 yil gecerlidir.)

Toprak vizesi (imar ve Sehircilik Md. Yap1 Denetim Birimi)

Temel vizesi (imar ve Sehircilik Md. Yol Kotu Birimi)

Is1 yalitim vizesi (1985 yilindan sonra yapilan binalardan- imar ve
Sehircilik Md. Statik Birimi )

Asansor ruhsati (bina asansorlii ise- imar ve Sehircilik Md. Statik
Birimi)

Cevre tanzim yazisi (imar ve Sehircilik Md. iskan Birimi)

Vizeli kanal ruhsati (ASKi Gn. Md.)

isgaliye yazis1 (Cankaya belediyesi Mali Hizmetler Md. Gelirler Birimi.)
Cankaya Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligii Emlak ve Cevre Temizlik
Gelir Sube Midirliigiinden alinmis emlak vergisi borcu olmadigina dair
belge

. Dogalgaz yazisi( EGO Gn.Md.)

. Binanin 13x18 ebadinda 2 6n 2 arka cephe fotograflar

. S.S. Kurumuna prim borcu bulunmadigini belirten yazi

. Bagli bulundugu TELEKOM miidiirliiglinden alinan ankastre uygunluk

onay yazisi (01.09.1998) tarihinden sonra yap1 ruhsati alanlar)

. Mimari proje onayi1 01.01.2000’den sonraki binalarda yap1 kullanma izin

verilmesi asamasinda Cankaya Kaymakamligindan siginak uygunluk
raporu

. Yap1 Denetcileri Taahhut raporu




16.

17.
18.
19.
. Ankara Bliylksehir Belediyesi Trafik Daire Baskanligi Numarataj Sube

Yangin sondiirme ve algilama projesi olan binalar ile yangin giivenlik
holii bulunan binalardan Ankara Biiyiiksehir Belediyesi itfaiye Daire
Baskanligindan uygunluk Yazis1 (01.01.2003 tarihinden sonra projesi
olan binalardan)

Yap1 denetim son makbuzu (yap1 denetimli binalardan)

Roleveli aplikasyon krokisi (imar ve Sehircilik Md. Yol Kotu Birimi)
Vergi ilisik kesme belgesi (veraset ve harclar vergi dairesinden)

Midiirliiglinden adres belirten yazi

Yeni insaat Ruhsati
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Mimari projeler

Kalorifer ve sihhi tesisat projeleri
Betonarme projeleri

Elektrik projeleri (TEDAS)
TELEKOM projeleri

Dogalgaz projeleri (EGO)

Yol kesif ozeti

Kanal kesif 6zeti ( ASKi onayli )
m? cetveli

- Toprak hesab1

- Tapu tescil belgesi

- Cap (1 yil sureli)

- Ruhsat icin miracaat dilekcesi

- Vekaletnameler (tiim maliklerin)

- insaat sozlesmesi (noter onayli)

- Muteahhidin sicil belgesi ( Ankara Ticaret Odas1)

- Muteahhidin vergi kaydi, T.C. Kimlik numarasi

- Mal sahibinin T.C. Kimlik numarasi

- Mal sahibinin vergi sicil numarasi

- Yap1 denetim firmasi (ad)

- Yapiya iliskin bilgi formu

- Yap1 denetim firmasi adresi

- Yap1 denetim firmasi taahhudu

- Yap1 denetim sozlesmesi

- Yap1 denetim hizmet bedelinin ilk taksit makbuzu+damga vergisi
- Kaymakamliktan siginak yazisi

- Cevre Midirlugi yazisi

- Peyzaj projesi

- Oda Sicil durum Belgesi +Proje mukellefinin T.C. Kimlik numarasi

30 Gun




30- Vizelerle ilgili taahhlitname
31- Numarataj yazisi ( veri tabanina islenecek )
32- Santiye sefi belgesi

Mimari Proje Onay1 islemi

Tapu Tescil Belgesi (1 Ay Sureli)
Vekaletnameler (Noter Onayli)

Mimari Proje - 5 Takim

Noterden Onayli Bagimsiz Boliim Listesi Beyani
Aplikasyon

Yap1 Denetim Sozlesmesi Ve Kurucu Belgesi
Yangin Tahliye algilama projeleri -3 takim
Jeolojik etiit raporu

imar durumu (1y1l)

0. Yol kotu tutanagi

30 Gun

Tadilat Proje Onay islemi

Tapu Tescil Belgesi (1 Ay Sureli)

Vekaletnameler (Noter Onayli)

imar durumu (1y1l)

Tadilat Projeleri - 5 Takim

Proje muellif muafakati

Bagimsiz Boliim Listesi (gerekirse)

Yangin Tahliye algilama projeleri -3 takim (gerekirse)

30 Gun

Onayli Proje Uzerine islenen
Tashihat Islemi

Tapu Tescil Belgesi (1 Ay Sureli)
Vekaletnameler (Noter Onayli)

Proje muellif muafakati (gerekirse)

- Talep edilen degisikligi gosterir kroki

30 Gun

Cap

imar durumu dilekcesi,
Aplikasyon Krokisi ( Kadastro Miidiirliigiinden )
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2. ve 3. Simf Gayri Sihhi
Isyerleri Icin Beyana Gore
Ruhsat Islemi

1- Basvuru/Beyan Formu.
2- Maliye vergi levhasi fotokopisi.(Sube acilisi yapilacak ise yoklama fisi)
3- Bliyiiksehir Belediyesi itfaiye Daire Baskanligindan alinacak olan itfaiye
raporu.
4-Mali Hizmetler Miidirliigii’nden alinacak olan

a) Cevre Temizlik Vergisi borcu yoktur yazisi.

b) Isyeri adresi sokak ise, ilan reklam kaydi yazisi

c) Isyerinin acilacag yer mesken ise, emlak vergisi bildiriminin isyeri olarak
yapildigina dair belge,
5- Kira sozlesmesi (kira sozlesmesi mulk sahibi adina vekaleten imzalanmis ise
imzalayan kisinin vekaletname ornegi), isyeri miilkiyeti isletmeci adina ise tapu
senedi fotokopisi.

5 glin




6- Sahislar icin; Esnaf Sanatkarlar Sicil Kaydi, bagli bulundugu odadan
mesleki faaliyet belgesi veya Ticaret Odas1 Kayit Sureti

7- Isyeri Acma ve Calisma Ruhsati sahis adina alinacak ise 1adet fotograf

8- lIsyeri sahibi ticaret odasina kayitli degilse M.E.B.’den alinmis olan Ustalik
Belgesi.(ustalik belgesi baskasinin adina ise noter onayli taahhitnamenin asli.

9- Sirketler icin; Ticaret Sicil Gazetesi, Ticaret Odasi Kayit Sureti ve imza
Sirkuleri.

10- Tapu senedi fotokopisi ve Yap1 kullanma izin belgesi

11-isyeri acilacak yer Pasaj / ishan1 veya AVM ise yonetim muvaffakati.

12- isyeri acilacak yer mesken ise tiim kat maliklerinin oybirligi ile isyeri
acilisina muvafakat ettiklerine dair karar defterinin noter onayli 6rnegi

13-isyeri plan1 ve m? sini gosteren basit kroki.

14-Vekaleten islem yapanlardan vekaletname 6rnegi ve niifus clizdan
fotokopisi.

15-Devir ve ortaklik islemlerinde noter tarafindan diizenlenmis devir senedi
ile isyeri Acma ve Calisma Ruhsatinmin asli.

16-isyeri acilacak yer gecekondu ise imar Affindan yararlandigina dair belge,

Ozel Nitelikli isyerleri icin Ayrica istenen Belgeler

a) Isyeri acilacak yer oto yikama yeri ise, tiim kat maliklerinin oybirligi ile
isyeri acilisina muvafakat ettiklerine dair karar defterinin noter onayli 6rnegi

b) ASKi Aritma Tesisleri Daire Baskanligi’ndan Desarj Kalite Kontrol Ruhsati

c) Bilyiiksehir Belediyesi Fen isleri Dairesi Baskanligi’ndan trafik acisindan

uygunlugunu gosteren yazi

d) Veteriner Hekim Sozlesmesi, Veteriner Hekim Oda izin Belgesi, diploma
sureti ve saglik raporu. (Et
parcalama ve hazir kiyma vb. isyerleri icin)

e) ilaclama yerleri icin meslekle ilgili diploma sureti, kendi odasi tarafindan
verilen Sorumlu Yonetici Belgesi, Mesul Mudurlik Sozlesmesi,

f) Dis protez atdlyeleri icin il Saglik Mudiirligii’nden ruhsat

Not: Yukarnda istenen belgeler bilgi amacli olup ayrintili bilgi alinmasi icin
Ruhsat ve Denetim Miidirliigline bizzat basvuruda bulunmasi gerekmektedir.
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Sthhi isyerleri icin Beyana
Gore Ruhsat Islemi

1- Basvuru / Beyan Formu.

2- Maliye Vergi Levhasi fotokopisi. (Sube agilisi yapilacak ise yoklama fisi)
3- Bilyiiksehir Belediyesi Itfaiye Daire Baskanligindan alinacak olan itfaiye
raporu.




4- Mali Hizmetler Miidiirligi’nden alinacak olan;
a) Cevre Temizlik Vergisi borcu yoktur yazisi.
b) Isyeri adresi sokak ise ilan reklam kaydi yazisi
c) lIsyerinin acilacag yer mesken ise, emlak vergisi bildiriminin isyeri
olarak yapildigina dair belge
5- Kira sozlesmesi (kira sozlesmesi milk sahibi adina vekaleten imzalanmis ise
imzalayan kisinin vekaletname ornegi) isyeri miilkiyeti isletmeci adina ise tapu
senedi fotokopisi.
6- Esnaf Sanatkarlar sicil kaydi, Bagli bulundugu odadan mesleki faaliyet
belgesi veya Ticaret Odas1 Kayit Sureti
7- Sahslar icin 1adet fotograf
8- lIsyeri sahibi Ticaret Odasina kayitli degilse M.E.B dan alinmis olan Ustalik
Belgesi.(ustalik belgesi baskasinin adina ise noter onayli taahhitnamenin asli.
9- Sirketler icin; Ticaret Sicil Gazetesi, Ticaret Odasi kayit sureti ve imza
Sirkuleri.
10- Tapu Senedi fotokopisi ve Yap1 Kullanma izin Belgesi
11- isyeri acilacak yer Pasaj / ishani veya AVM ise yonetim muvafakati.
12- isyeri acilacak yer mesken ise tiim kat maliklerinin oybirligi ile isyeri
acilisina muvafakat ettiklerine dair karar
defterinin noter onayli 6rnegi
13- isyeri plam ve m? sini gosteren basit kroki.
14- Vekaleten islem yapanlardan vekaletname ornegi ve niifus clizdam
fotokopisi.
15- Devir ve ortaklik islemlerinde noter tarafindan diizenlenmis devir senedi
ile isyeri Acma ve Calisma Ruhsatinin asli.
16-isyeri acilacak yer gecekondu ise imar Affindan yararlandigina dair belge,

Ozel Nitelikli isyerleri icin Ayrica istenen Belgeler

a)- Bilardo salonlan icin Gengclik Spor il Midurligiinden yaz.

b)- Su Satis1 yerleri icin, il Saglik Miidiirlugi’nden Calisma Ruhsati, bayilik
sozlesmesi, analiz raporu.

c)- Baharatcilar ve dogal iriin satislar icin il Saglik Midiirligiinden bitkisel
droglara mahsus satis belgesi.

d)- Masaj ve Spor Salonlar icin Genclik ve Spor il Midiirligiinden yazi.

e)- Kres, giindiiz bakimevi ve cocuk yuvalari icin il Sosyal Hizmetler
Miidiirligii’nden Calisma izin Belgesi.

f)- Dershane ve kurs yerleri icin il Milli Egitim Miidirligi’ nden Calisma izin
Belgesi.




g)- Muayenehane ve eczaneler icin Saglik Bakanlig1 il Saglik Midiirligiinden
Calisma izin Belgesi.
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Umuma Acik istirahat ve
Eglence Yerlerinin Isyeri Acma
ve Calisma Ruhsatlan

1-Basvuru/ Beyan Formu
2-Maliye Vergi Levhasi fotokopisi (Sube acilis1 yapilacak ise yoklama fisi)
3-Bilyiiksehir Belediyesi itfaiye Daire Baskanligi’ndan alinacak olan itfaiye
Raporu
4-Mali Hizmetler Miidirliigii’nden alinacak olan
a-) Cevre Temizlik Vergisi “borcu yoktur” yazisi
b-) Sokak ise ilan Reklam kayd1 yazisi
c-) isyerinin acilacag yer mesken ise, emlak vergisi bildiriminin isyeri
olarak yapildigina iliskin belge.
5-isyeri devir alinarak ruhsatlandirilacaksa;
a-) Devir ve ortaklik islemlerinde noter tarafindan diizenlenmis devir
senedi
b-) isyeri Acma ve Calisma Ruhsatinin asli
c-) isyeri Acma ve Calisma Ruhsati 24.11.2004 tarihinden dnce alinmis
ise; Emniyet
Ruhsati’nin asli,
6- Sirketlerden;
a-) Kurulus gazetesi, Ticaret Sicil Gazetesi ve Ticaret Odasi Kayit sureti
b-) imza Sirkiileri
7- Sahislardan;
a) ikametgah ilmiihaberi
b) Niifus Ciizdan1 Ornegi
c) Esnaf ve Sanatkarlar Sicil Kaydi, bagli bulundugu odadan Meslek
Faaliyet Belgesi veya Ticaret Odasi Kayit Sureti
d) 1 Adet Fotograf
8- Kira sozlesmesi (kira sozlesmesi mulk sahibi adina vekaleten imzalanmis
ise imzalayan kisinin vekaletname 6rnegi) isyeri miilkiyeti isletmeci adina ise
tapu senedi fotokopisi
9- Tapu senedi fotokopisi ve Yap1 Kullanma izin Belgesi
10- isyeri acilacak yer Pasaj/ishani veya AVM ise yonetim muvaffakati.
11- Ozel yap1 seklini gerektiren isyerlerinden kullamim amacina uygun Yap1
Kullanma izin Belgesi (otel, sauna, sinema, tiyatro vb. isyerleri icin)
12- isyeri acilacak yerin tapu kaydi Diikkan/isyeri ise yonetim planinda
aksine hiikiim yoksa kat maliklerinin oy coklugu ile , mesken ise tiim kat
maliklerinin oybirligi ile isyeri acilisina muvafakat ettiklerine dair karar

30 gun




defterinin noter onayli 6rnegi
13- Cevre ve Orman Bakanligindan “Cevresel Glriilti Seviyesi
Degerlendirme  Raporu”.(Bakanlik web  sitesinin  Cevre  Referans
Laboratuarlar bolumiinde raporlar konusunda yetkilendirilmis firmalardan)
14- Vekaleten islem yapan kisilerden vekaletname 6rnegi ve niifus ciizdani
fotokopisi
15- isyeri plani ve m? sini gosteren basit kroki.

12

Zabita islemleri

1. Sikayetle ilgili Dilekce

13

Nikah islemleri

1-Ciftlerden biri veya her ikisi de Ankara disinda ikamet ediyorsa, bagh
bulunduklar Belediyenin Evlendirme Memurluklarindan izin Belgesi
2-Niifus Kayit Ornegi (Niifus Miidurliiklerinden alinacaktir.)
3- 5 adet vesikalik fotograf
4-2 adet’i Evlenme Beyanlarina yapisacak, 3 adet’i miracaat sirasinda
getirilecektir. Resimler Evlenme Y6énetmeligine uygun, (Bas ortiilli resimler
alin ve ¢cene acikta olmak sartiyla) renkli ve son 6 ay icinde cektirilmis
olacaktir. Fotokopi resimler kabul edilmeyecektir.
5-Evlenme Beyani
6-2 ADET): Birimimizden veya www.cankaya.bel.tr internet adresinden
temin edilip her ikisi de resimli olarak doldurularak ciftlerin bagli
bulunduklar Mahalle Muhtarlarina, Resmi Kurum amirlerine, Evlendirme
memurlarina, Noter ve Konsolosluklara onaylatilacaktir.
7-Nufus Cuzdan ( Asli ve arkali onlu Fotokopileri )
8-Saglik raporu ve Talasemi testleri
EK BILGILER:
Yas1 Kucuk Olanlar;
a-17 yasim doldurmus kiz veya erkeklerin evlenebilmesi icin, beyanda Yasal
Temsilcinin izni bélimiine Anne ve Baba veya Vasi imzas1 ile adi-soyadi
yazilarak Muhtar veya Notere onaylatilacak, Niifus Cuzdan fotokopileri basvuru
sirasinda getirilecektir. Anne veya Babadan biri 6lmus ise Nufus kaydi ile
belgelenecektir.
b-16 yasim doldurmus erkek veya kadinin evlenebilmesi icin Mahkeme Karan
getirmesi gerekmektedir.
Evlendikten sonra, onceki soyadini evlilik soyadi ile birlikte kullanmak
isteyenler; 4721 Sayili Turk Medeni Kanunu’nun 187. Maddesi uyarinca,
Birimimizce verilen 2 adet dilekceyi dolduracaklardir.
YABANCI UYRUKLU: Bagli bulundugu Konsolosluktan alacagi Tiirkce Bekarlik
Belgesini (Cok dilli ve Apostille belgeler harig) Tiirk Disisleri Bakanligi’na tasdik
ettirerek Pasaport asli ve fotokopileri (Noter Tastikli) ile birlikte

15 Gun




getireceklerdir. Ciftler Turkce bilmiyorlarsa miiracaat sirasinda ve nikahta
terciiman bulunduracaklardir. Birimimize verilen butin dilekceler dolmakalem
veya pilot kalemle doldurulacaktir.
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Kurs Kayitlan

- 1-Nufus Clizdam
- 2-Ogrenim Belgesi

1 Gun

15

Gida ve Giyim Yardimi

- Muhtarliktan fakirlik belgesi
- Nufus cuizdanm fotokopisi

30 Gun

16

Salon Tahsisi

1
2
3- 3- Fotograf
1
2
1

- 1-Talep dilekcesi

30 Gun

17

Cenaze

- Olim raporu
- Niifus clizdanin ash

1 Saat

18

Kresler

1

2

1- Basvuru formu

2- Asi karti

3- Gaita tetkik sonucu
4- Bogaz kultiri
5
6
7
8

Anne baba calisiyorsa maas bordrosu
Nufus cuzdan fotokopisi

- Taahhutname

- Anne babanin galistigi kurumdan yazi

1 Hafta

19

Genclik Merkezi

- Ogrenim Belgesi

Sosyal glivencesinin olmadigina ait yazi

Anne baba yasamiyorsa vukuatli niifus kayit 6rnegi
Anne babanin bakmakla yiikiimli oldugu cocuk sayisi

1 Hafta

20

Personel Calisma Belgesi
Guzellik Salonlari, sauna ve
masaj salonu calisanlan

Calisma karnesi
Savciliktan temiz kagidi
isyeri ruhsat1

Kan karti

Saglik karnesi

Fotograf

ikametgah belgesi
Nufus cuzdan fotokopisi
9- 50TL
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1

1 Hafta
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Esnaf Vize islemleri

1-Saglik karnesi
2-Akciger mikrofilm sonucu
3-Gaita tetkik sonucu

1 Hafta

22

Kadin Konuk Evi

1-Basvuru dilekcesi
2-Nufus cuzdanin fotokopisi

1 Hafta




23 Cevresel Giiriiltii Seviyesi 1- Rapor 1 Gun
Degerlendirme Raporu
inceleme Ve Onaylama
islemleri
24 Ambalaj Ve Ambalaj 1.Taahhitname 1 Gun
Atiklarimin Kontrolii 2.Imza sirkileri
Yonetmeligine Uygunluk 3.$§h1stap !(imlik fgtokopis:i . . N
Raporu iglemleri 4.Tuzel kisilikten ticaret sicil gazetesi fotokopisi,
(200 mzizerindeki isyerleri)
25 Cevre Giivenlik Yazisi 1.Taahhitname 2 Gun
(insaata baslamadan 6nce 2.Imza sirkileri
arsanin cevresinin kapatilmasi) 3.5ahistan kimlik fotokopisi- _ .
4.Tuzel kisilikten ticaret sicil gazetesi fotokopisi,
26 Ambalaj Atig1 Biriktirme ic 1-Yazili basvuru (e-mail,fax) CEVKO’dan
Mekan Kutusu Ve Konteynir temin edildikce
dagitim hizmeti i
27 Satis islemleri 2 Ay
(Milkiyeti Belediyemize ait olan 1- 1 adet tapu tescil belgesi
hisselerin satis1 ) 2- Muvafakat name ( Hissedarlardan herhangi birinin parsevldeki Belediye
Hissesinin satin almak istememesi durumunda noterde verecegi belge )
3-Vekaletname ( Hissedarlarin islemlerin takibi icin vekaleten hareket
edebilmesi halinde )
28 Kira iglemleri 1-Talep dilekgesi 2 Ay
Kiraya verilecek ve ecri misil
yoluyla gelir getiren yerler (
Bife, kafeterya, cicek stantlan
vb)
29 Arsa Tahsisi 2000 TL dekont ve miiracaat formu 2 Ay

(2981 sayili Gecekondu Yasasina
gore Hazineye ait
gecekondulara tapu verilmesi
halinde)

Tapu tahsis belgesi
Elektrik-su makbuzlar
Emlak ve vergi makbuzu
Milkiyet arastirma formu
Olim halinde verasetname
Dilekce
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30

Kamulastirma

2981 Sayili Gecekondu yasasina gore 2000 TL dekont ve miracaat
formu

Tapu tahsis belgesi

Olim halinde verasetname

Tapu fotokopisi

Dilekce

2 Ay
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