
YAPIM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI 

SIRA 
NO 

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ          

(EN GEÇ) 

1 İhale 

1-Başvuru dilekçesi ve adres beyanı 
2-Mevzuatı gereği kayıtlı olduğu Ticaret ve/veya Sanayi Odası Belgesi yada 
Esnaf ve Sanatkarlar Odası Belgesi 
3-Teklif vermeye yetkili olduğunu gösteren İmza Beyannamesi veya İmza 
Sirküleri 
4-Teklif mektubu 
5-Teminat 
6-İş deneyim belgesi 
7-İhale dökümanının görülmesi ve satın alınması 

3 SAAT 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

2 Şikayet /İnceleme 

1-Gerçek Kişi veya Tüzel kişiler tarafından dilekçe ile müdürlüğümüze 
başvurulması 
 
 
 
 

7 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 
 

3 
İş Deneyim (Bitirme) 
Belgesi 

1-Konu ile ilgili Yüklenici Firma Dilekçesi 
2-Yapım veya Onarım işine ait Geçici Kabul Tutanağı 
3-Kesin hakediş raporu 
 
 
 

7 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

4 Geçici Hakediş Raporu 

1-Yüklenici tarafından verilecek olan Geçici Hakediş İsteme Dilekçesi 
2-İş yeri teslim tutanağı, All-risk Sigortası, Teknik personel taahhütnamesi 
3-Teminat Kesintisi Belgesi 
4-Sosyal Sigortalar Kurumu'ndan Borcu yoktur yazısı 
 
 

30 GÜN 
(4735 sayılı 

kamu ihaleleri 
sözleşme 
kanunu 

gereğince) 

5 Kesin Hakediş Raporu 
1-Yüklenici tarafından verilecek olan Kesin Hakediş İsteme Dilekçesi 
2-İş yeri teslim tutanağı, All-risk sigortası, Teknik personel taahhütnamesi 

6 AY 
(4735 sayılı 



3-Teminat Kesintisi Belgesi 
4-Sosyal Sigortalar Kurumu'ndan Borcu yoktur yazısı 
5-Muhasebe Müdürlüğü'nden onaylı Ödemeler İcmal Tablosu 
 

kamu ihaleleri 
sözleşme 
kanunu 

gereğince) 
 

6 Kesin Teminat İadeleri 

1-Yüklenici firmadan; Sosyal Güvenlik Kurumundan İlişiksizlik belgesi 
2-Kesin kabul tutanağı 
 
 
 

1 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

7 İnceleme Raporları 

İnceleme Raporları (yıkım kararları, kat ilavesi isteği, ek bina ilavesi, bahçe 
duvarı ilavesi, bina çatlakları vs.), yerinde yapılan inceleme sonucuna göre 
düzenlenir. İnceleme yapılan mahallin niteliğine göre istenecek belgeler 
değişmektedir. 
İlgili kamu veya özel kuruluştan: 
1-Mevcut projeler 
2-Gerektiğinde tapu ve imar planı 
3-Zemin etüt raporu vs. belgeler 
Deprem dayanımı için; İlgili özel sektör veya kamu kuruluşlarının resmi yazı 
ile başvuru yapması halinde inceleme yapılır. 
İlgili kuruluştan: 
1-Zemin-temel etüt raporları 
2-Röleve projeleri 
3-Malzeme dayanım raporu istenir. 
Not: İnceleme raporlarının niteliğine göre istenecek bilgi-belgeler 
değişmektedir. 

7 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 
 

8 Hakediş Tahakkuku 

1-5 Takım hakediş dosyası 
2-1 adet fatura 
3-Vergi borcu yoktur belgesi 
4-Sigortadan borcu yoktur belgesi 
5-Sigorta poliçesi ve ödeme makbuzları 
 

3 SAAT 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

 
 

 
 

 
 

 
 



9 İhale Dökümanı Temini 1-Yetki belgesi veya Görevlendirme yazısı 
2-Döküman ücreti makbuz fotokopisi 
 
 
 
 

1 SAAT 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

10 
İhale Evrak Asıllarının 
Gösterilmesi 

 
 
 
 
 
 

1 SAAT 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

11 İhale Dosyası Teslimi 

İhale dosyası 
 
 
 
 
 

1SAAT 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

 

12 
İhale Sonrası Evrak 
Asıllarının İadesi 

İadesi istenen evrakın fotokopisi (Geçici teminatlar hariç) 
 
 
 
 
 
 

3 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 
 

13 
İhale Dökümanlarına 
Yönelik Başvurular 

Dilekçe 
 
 
 
 
 
 

3 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 



14 
İhale Sonucu Hakkında 
Bilgi Edinme 

Dilekçe 
 
 
 
 
 
 

1 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 
 

15 İhaleye Şikayet 

Dilekçe 
 
 
 
 
 
 

10 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

16 
Geçici Teminatın 
İadesi 

Yetki belgesi veya Görevlendirme yazısı 
 
 
 
 
 
 

1 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

 
 

17 
 
 

Sözleşme 
Düzenlenmesi 

1-Dilekçe ve eki 4734-10. madde evrakları 
 
 
 
 
 
 

1 GÜN 
(tespit edilen 
eksiklikleri 

tamamlaması 
için verilen 

süreler hariç) 

 

 

 

 

 

 

 


