
Ek-1

M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

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
E

 B
E

N
Z

E
R

İ)

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 

B
E

L
G

E
L
E

R
 

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I 

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 

Y
A

P
M

A
S

I 
G

E
R

E
K

E
N

 İ
Ç

 

Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 

Y
A

P
M

A
S

I 
G

E
R

E
K

E
N

 

D
IŞ

 Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 

B
E

L
İR

T
İL

E
N

 H
İZ

M
E

T
İN

 

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

 

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I

1 45356410 622.01

Muhtar ve 

Vatandaşın 

Talep ve 

Şikayetlerinin 

Değerlendiril

mesi

Muhtar, 

Vatandaşın 

Talep ve 

Şikâyetleri ille 

Bilgi edinme ve 

Dilekçe Hakkı 

Kapsamında 

Yapılan 

Başvuruların 

Değerlendirilme

si 

5216 Sayılı 

Belediyeler 

Kanunu,

3071 Sayılı Dilekçe 

Kanunu,

Vatandaşlar

, Resmi 

Kurum ve 

Kuruluşlar

- -

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

-

1-3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

Kaydından havalesi tamamlanmış dilekçe.

2-Yetkili Makamlar tarafından havale edilecek olan 

dilekçeye konu taleple ilgili gerekli değerlendirmeler 

yapılarak vatandaşa bilgi verilmektedir.

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

- - 15 GÜN 15 GÜN -

https://www.k

ayseri.bel.tr/b

eyaz-masa

2 45356410 622.01

Yapım İşleri 

İş Deneyim 

Belgesi

1.İş Bitirme 

(Yüklenici)

2.İş Durum 

(Yüklenici)

3.İş Bitirme 

(Alt 

Yüklenici)

4.İş 

Denetleme 

(Mimar, 

Mühendis, 

Şantiye Şefi 

vs.)

5.İş Yönetme 

(proje Müd. 

Teknik Şube 

Müd. 

Yönetim 

Kurulu Üyesi 

Yapım İşleri İş 

Deneyim 

Belgesi 

Verilmesi

4734 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Yapım İşleri 

Uygulama 

Yönetmeliği,

Yüklenici, 

Tedarikçi
- -

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

-

1- 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

Kaydından havalesi tamamlanmış dilekçe.

3-Mezuniyet belgesi

4-Geçici Kabul Tutanağı 

5-Kesin Hakediş

6-Sigortalı belgesi

7-Sözleşme, hakediş raporları, biten işlerde geçici kabul 

tutanağı, varsa; tasfiye tutanağı, kesin ak ediş raporu, 

keşif artış olurları ve devir sözleşmesi.

8- Mühendis veya mimarlar için; mezuniyet belgesi, ilgili 

meslek odası üye kayıt belgesi, işin ihale dokümanında 

veya sözleşmesinde istenmiş olması halinde mühendis 

veya mimarın işin başında idareye vermiş olduğu 

noterden taahhütname, müteahhidin teknik personel 

bildirimi, sosyal güvenlik prim ödemelerini gösteren 

belgeler.

9-Alt yükleniciler için; yüklenici ile yaptıkları, yapılacak iş 

karşılığı bedel içeren sözleşme, yüklenici ile yaptığı 

sözleşmeye ilişkin fatura örnekleri veya bu örneklerin 

noter, yeminli mali müşavir, serbest muhasebeci mali 

müşavir veya vergi dairesi onaylı suretleri, çalıştırdıkları 

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

- - 30 GÜN 30 GÜN -

https://www.k

ayseri.bel.tr/b

eyaz-masa

3 45356410 622.01

Yapım/Mal 

Alımı/Hizmet 

Alım İşleri 

Hakediş ve 

Ödeme 

Talepleri

Yapım/Mal 

Alımı/Hizmet 

Alım İşleri 

Hakediş ve 

Ödeme Talepleri

4734 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Yapım İşleri 

Uygulama 

Yönetmeliği,

5018 Sayılı Kamu 

Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu

Mahalli İadreler 

Bütçe ve 

Muhasebe 

Ymentmeliği

Yüklenici, 

Tedarikçi
- -

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

-

1- 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

kaydından evrak kayıt numarası almış, havalesi 

tamamlanmış dilekçe 1.dilekçede talepte bulunanın 

T.C.kimlik numarası

2-Vergi Borcu yazısı

3-SGK Borcu Yazısı

4-Fatura (ASLI) VE SORGUSU

5-Ödeme Emri Belgesi

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

- - 30 GÜN 30 GÜN -

https://www.k

ayseri.bel.tr/b

eyaz-masa
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4 45356410 622.01
Yapım İşleri 

Geçici Kabul 

Yapım İşleri 

Geçici Kabul 

Yapılması 

4734 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Yapım İşleri 

Uygulama 

Yönetmeliği,

Yüklenici, 

Tedarikçi

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

1. 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

Kaydından havalesi tamamlanmış dilekçe.

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

30 GÜN 30 GÜN -

https://www.k

ayseri.bel.tr/b

eyaz-masa

5 45356410 622.01
Yapım İşleri 

Kesin Kabul 

Yapım İşleri 

Kesin Kabul 

Yapılması 

4734 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Yapım İşleri 

Uygulama 

Yönetmeliği,

Yüklenici, 

Tedarikçi

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

1. 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

Kaydından havalesi tamamlanmış dilekçe.

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

30 GÜN 30 GÜN -

https://www.k

ayseri.bel.tr/b

eyaz-masa

6 45356410 622.01

Geçici 

Teminat 

İadesi

Hizmet İşleri 

Geçici Kabul 

Yapılması 

4734 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Hizmet Alım İşleri 

Uygulama 

Yönetmeliği,

Yüklenici, 

Tedarikçi

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

1. 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

Kaydından havalesi tamamlanmış dilekçe.

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

15 GÜN 15 GÜN -

https://www.k

ayseri.bel.tr/b

eyaz-masa

7 45356410

Kesin 

Teminatın 

İadesi 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Hizmet Alım İşleri 

Uygulama 

Yüklenici, 

Tedarikçi

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

1.3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

Kaydından havalesi tamamlanmış dilekçe.

2. Geçici Kabul Tutanağı (Teminatın yarısı için)

3.Kesin Kabul Tutanağı (Teminatın tamamı için)

4. SGK Borcu Yoktur Belgesi (Soğuk Damgalı)

5.Vergi Borcu Yoktur Belgesi

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

15 GÜN 15 GÜN -

https://www.k

ayseri.bel.tr/b

eyaz-masa

8 45356410
Hizmet İşleri 

Geçici Kabul

4736 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Hizmet Alım İşleri 

Uygulama 

Yönetmeliği,

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

1- 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

Kaydından havalesi tamamlanmış dilekçe

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

30 GÜN 30 GÜN -

https://www.k

ayseri.bel.tr/b

eyaz-masa
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9 45356410 622.01

Sulama 

Tesisi Yapım 

Talebi

Sulama Tesisi 

Yapımı 

Değerlendirilme

si ve 

Planlanması

4734 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Yapım İşleri 

Uygulama 

Yönetmeliği,

Vatandaşlar

, Resmi 

Kurum ve 

Kuruluşlar

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

1. İstek /Zaruret Bildirir; 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun 

şekil şartlarını taşımak kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube 

Müdürlüğü Gelen Evrak Kaydından havalesi 

tamamlanmış dilekçe.

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

BİLGİ 

EDİNME

15 GÜN

DİLEKÇEL

ER

30 GÜN

BİLGİ 

EDİNME

15 GÜN

DİLEKÇE

LER

30 GÜN

-

https://kayseri

.bel.tr/beyaz-

masa

10 45356410 622.01
Hayvan İçme 

Suyu Yapımı

Hayvan İçme 

Suyu Yapımı 

Değerlendirilme

si ve 

Planlanması

4734 Sayılı Kamu 

İhale Kanunu, 

4735 Sayılı Kamu 

İhale Sözleşmeleri 

Kanunu,  

Kamu İhale Genel 

Tebliği,

Yapım İşleri 

Uygulama 

Yönetmeliği,

Vatandaşlar

, Resmi 

Kurum ve 

Kuruluşlar

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

1. İstek /Zaruret Bildirir; 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun 

şekil şartlarını taşımak kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube 

Müdürlüğü Gelen Evrak Kaydından havalesi 

tamamlanmış dilekçe.

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

BİLGİ 

EDİNME

15 GÜN

DİLEKÇEL

ER

30 GÜN

BİLGİ 

EDİNME

15 GÜN

DİLEKÇE

LER

30 GÜN

15 GÜN

-

https://kayseri

.bel.tr/beyaz-

masa

11 45356410 622.01

Bilgi edinme 

ve Dilekçe 

Hakkı 

Kapsamında 

Yapılan 

Başvuruların 

Cevaplandırıl

ması

5216 Sayılı 

Belediyeler 

Kanunu,

3071 Sayılı Dilekçe 

Kanunu,

Vatandaşlar

, Resmi 

Kurum ve 

Kuruluşlar

Tarımsal 

Hizmetler 

Daire 

Başkanlığ

ı

2. 3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Yazı ve Kararlar Şube Müdürlüğü Gelen Evrak 

Kaydından havalesi tamamlanmış dilekçe veya CİMER 

başvurusu

Tarımsal 

Desteklem

e Şube 

Müdürlüğü 

/Yazı ve 

Kararlar 

Şube 

Müdürlüğü 

Gelen 

Evrak / 

Halkla 

İlişkiler 

Şube 

Müdürlüğü 

Beyaz 

Masa 

1-Büro 

Memuru,            

2- Şube 

Müdürü

15 GÜN 15 GÜN -

https://kayseri

.bel.tr/beyaz-

masa 

https://www.c

imer.gov.tr
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