BAYBURT VALİLİĞİ

İL EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ

PASAPORT ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ SÜRE)

	1
	Umuma Mahsus

Pasaport Düzenlenmesi
	1. Nüfus cüzdanının aslı ve önlü arkalı çekilmiş fotokopisi.

2. 50 x 60 ebadında, 2 adet (son 6 ay içinde çekilmiş) fotoğraf. (Biyometrik fotoğraf)

3. Varsa daha önce alınmış pasaportlar. 

4. Reşit olmayan çocuklardan anne ve babaları veya kanun mümessillerinin noterden veya şubemize bizzat gelerek verecekleri muvafakat name.

5. Mahcurlar (kısıtlı, zihinsel engelliler ) için müracaat edilecekse mahkeme tarafından atanmış olan vasinin noterden veya bizzat şubemize gelerek verecekleri muvafakat name.

6. Ülkemizdeki üniversitelerin öğretim elemanları ile öğrencilerinin bilimsel, sosyal, kültürel ve spor etkinliklerine katılmak üzere veya eğitim amacıyla yurt dışına çıkışlarında  ilgili üniversiteden alacakları harçsız pasaport talep yazısı.

7. Yurt dışında öğrenim görüp harçsız pasaport talebinde bulunanlar için Defterdarlıktan harçsız pasaport düzenlenebileceğine ilişkin belge. 

8. Umuma Mahsus Pasaportlar en az 6 aylık olmak üzere 1 yıl, 2 yıl, 3 yıl, 5 yıl ve 10 yıllık sürelerle verilmektedir. Belirlenen harç tutarı anlaşmalı bankalara veya maliyeye yatırılır ve karşılığında alınan makbuz işlemler için Müdürlüğümüze getirilir. 

9. Pasaport Cüzdan bedeli anlaşmalı bankalara veya maliyeye yatırılır ve karşılığında alınan makbuz işlemler için Müdürlüğümüze getirilir. 

10. Daha önce işlem yapılmışsa parmak izi formu getirilir. (Daha önce işlem yapılmamışsa müracaat sahibinin parmak izi alınacaktır)


	 Tüm evrakların ibraz edilmesinden sonra   15 Dakika

Yeni e-pasaportlar Ankara’da bulunan tanzim merkezince düzenlenerek, hamiline 5-8 gün arasında gönderilmektedir.

	2
	Hususi Damgalı Pasaport Düzenlenmesi
	1. Nüfus cüzdanının aslı ve önlü arkalı çekilmiş fotokopisi getirilecek. 

2.  a) Çalışanlar kurumun yetkili amiri tarafından onaylanmış matbu talep formu ile müracaata bulunabilirler ancak; emekli olan veya çekilme sebebi ile kurumları ile ilişiği kesilen hak sahipleri pasaport müracaat formlarını bulundukları ilin Pasaport Şube Müdürlüklerinden temin edebilirler. 
 b) Emekli veya çekilme (istifa) sureti ile görevlerinden ayrılmış olanların kurumlarından alacakları emekli olduğu veya ayrıldığı tarihteki unvan ve kadro derecesini gösterir belge getirilecek.
c) 01.08.1997 tarihine kadar Bakanlığımız tarafından "Emekli" sıfatıyla kendisine, eşine veya çocuklarına düzenlenmiş Hususi Damgalı Pasaportların değiştirilmesi talebinde bulunan vatandaşlarımızın emekli cüzdanlarının aslı ve fotokopisi getirilecek.
3. 2 adet 50x60 ebadında (Biyometrik) fotoğraf temin edilecektir. 

4. Varsa daha önce alınmış pasaportlar getirilecek. 

5. Reşit olmayan çocuklar ve mahcurlar için müracaat edilecekse kanuni mümessillerinin noterden veya bizzat Şubemize gelerek verecekleri muvafakatname gerekmektedir. 

6. Hak sahibinin vefatı durumunda eşinin vukuatlı nüfus kayıt örneği getirmesi ve nüfus cüzdanının medeni durumu kısmının "Dul" ibaresi ile yenilenmesi gerekmektedir. 

7. Hak sahibinin vefatı durumunda çocukların Hususi Pasaport talep etmeleri mümkün değildir. 

8. Pasaport için bizzat başvuruda bulunulur. Ancak hak sahibinin müracaata gelememesi durumunda eşinin ve çocuklarının pasaport almalarına rıza gösterdiğine ilişkin hak sahibi tarafından verilen muvafakatname, vekâletname ya da taahhütname ibraz edilmesi durumunda, hususi pasaport düzenlenerek kendilerine veya kanuni mümessillerine teslim edilecektir.

9. Hak sahibinin eşi ve ergin olmayan veya ergin olsalar dahi yanlarında yaşayıp evli bulunmayan ve iş sahibi olmayan öğrenimi devam eden çocukları 25 yaşının ikmaline kadar, yine ergin olsalar dahi yanlarında yaşayıp evli bulunmayan ve iş sahibi olmayan, aynı zamanda bedensel, zihinsel veya ruhsal özürlerinden en az biri nedeniyle sürekli bakıma muhtaç olduğu resmi sağlık kurumlarının düzenlediği sağlık kurulu raporu ile belgelenen çocuklarına en fazla 5 yıl süreli Hususi damgalı pasaport düzenlenir. 
10. Hususi Pasaport talebinde bulunan bayan eşinden ayrılmışsa ve velayeti kendisinde olan çocuklarına hususi pasaport çıkarmak istiyorsa; nüfustan vukuatlı nüfus kayıt örneği getireceklerdir. 

11. Hak sahibinin vefatı ile çocuklarının pasaport alma hakkı da ortadan kalkmaktadır. Bu durumda olup da daha önceden alınan pasaportlar iade edilecek, aksi halde yurtdışına çıkışlarda ellerinden alınarak iptal edilecektir. 

12. Hususi Damgalı Pasaport almaya hakkı bulunduğu sırada vefat edenlerin dul eşlerine, başkası ile evlenmemeleri kaydı ile Hususi Damgalı Pasaport verilir, dul eşin başkasıyla evlenip boşanmadıktan sonra nüfus kaydı Hususi Damgalı Pasaport almaya hakkı bulunduğu sırada vefat eden eşinin nüfus kaydına dönse dahi vefat eden eşinden dolayı kendisine bu tür pasaport verilmemektedir.

13. Pasaport Cüzdan bedeli anlaşmalı bankaları veya maliyeye yatırılır ve karşılığında alınan makbuz işlemler için Müdürlüğümüze getirilir. 

14. Daha önce işlem yapılmışsa parmak izi formu getirilir. (daha önce işlem yapılmamışsa müracaat sahibinin parmak izi alınacaktır)      

     
	Tüm evrakların ibraz edilmesinden sonra    15 Dakika



	3
	Hizmet Damgalı Pasaport Düzenlenmesi
	1- Bakanlık onayı ve Pasaport talep yazısı, Üniversite mensuplarından YÖK yazısı 

2- Form dilekçe 

3- 2 adet ( 50x60 ebadında) (Biyometrik) fotoğraf 

4- Nüfus cüzdanının aslı ve fotokopisi

5- Varsa daha önceki pasaport getirilir.

6- Pasaport Cüzdan bedeli anlaşmalı bankaları veya maliyeye yatırılır ve karşılığında alınan makbuz işlemler için Müdürlüğümüze getirilir. 

7- Daha önce işlem yapılmışsa parmak izi formu getirilir. (daha önce işlem yapılmamışsa müracaat sahibinin parmak izi alınacaktır)


	Tüm evrakların ibraz edilmesinden sonra    15 Dakika



	4
	Giriş-Çıkış Kaydı Belgesi
	1. Yazılı talep (giriş ve/veya çıkış kaydı herhangi bir belgeye ait ise o belgeye ilişkin bilgiler ve TC kimlik numarası ile birlikte kimlik bilgileri, tarih, adres ve iletişim bilgileri talepte yer almalıdır)
	20 Dakika

	5
	Pasaport Bilgilerini İçeren Belgenin Düzenlenmesi
	1 Yazılı talep (TC kimlik numarası ile birlikte kimlik bilgileri, tarih, adres ve iletişim bilgileri talepte yer almalıdır)
	30 Dakika

	6
	Kayıp Pasaport

Müracaatı
	1 Yazılı talep (kayıp pasaporta ilişkin bilgiler ve TC kimlik numarası ile birlikte, tarih, adres ve iletişim bilgileri talepte yer almalıdır kimlik bilgileri talepte yer almalıdır)

2 Kayıp beyanı formu


	15 Dakika

	7
	Kayıp Pasaport İptal 

Müracaatı
	1 Yazılı talep (kayıp pasaporta ilişkin bilgiler ve TC kimlik numarası ile birlikte, tarih, adres ve iletişim bilgileri talepte yer almalıdır kimlik bilgileri talepte yer almalıdır)


	15 Dakika


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

:Ali BAŞ







İsim

:Uğur GÜN
Unvan
:Pasaport Şube Müdürü





Unvan
:Emniyet Müdür Yardımcısı

Adres
:Pasaport Şube Müdürlüğü




           Adres
:Bayburt Emniyet Müdürlüğü

Tel

:0-458-211-44-10(5410)





Tel

:0-458-211-44-10

Faks

:0-458-211-66-41






Faks

:0-458-211-66-41

E-Posta
:bayburtpasaport@egm.gov.tr




E-Posta
:bayburtpasaport@egm.gov.tr
BAYBURT VALİLİĞİ

İL EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ

YABANCILAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	1
	İkamet Tezkeresi Düzenlenmesi
	Türk vatandaşı ile evli olanlar

1 Evlenme Cüzdanı

2 Açıklamalı nüfus kayıt örneği

3 T.C.eşinin ikametgâh kaydı, kimlik fotokopisi

Çalışmak üzere gelenler

1 Dış Temsilciliklerimizden çalışma vizesi.

2 Kamu kurum ve kuruluşlarında çalışacakların İçişleri Bakanlığından çalışma izni

3 Özel kuruluşlarda çalışacakların Çalışma Bakanlığından çalışma izni

4 Kuruluşlarında çalışacakların sözleşmeleri

İş Görüşmeleri, Ticari Bağlantılar, Piyasa Araştırması, Montaj, Bakım ve Onarım gibi amaçlarla gelenler;

1 Amaca uygun dış temsilcilikten alınacak vize

2 İlgili firmanın isteğini belirtir talep yazısı

Öğrenim görecekler

1 Dış Temsilciliklerimizden alacakları öğrenim vizesi.

2 Öğrenim göreceği okuldan akseptans ile öğrenci belgesi ve ek II Bilgi formu

İlmi Araştırma Yapacaklar

1 Dış Temsilciliklerimizden amacına uygun vize

2 Araştırma Yapacağı Kurumdan belge. 

Anne ve Babaları Türk vatandaşı olan veya herhangi bir sebeple ikamet izni almış olanların 18 Yaşından küçük çocuklarına ikamet tezkeresi talebinde bulunmaları halinde

1 Çocuğu olduğunu gösterir Noter Tasdikli belge

İkamet Tezkereli Yabancıların Eşleri

1 Evlenme belgesinin Noter tasdikli Türkçe tercümesi

Tedavi amacı ile gelenler

1 Sağlık durumunu gösterir rapor

Uzun süreli kalmak için gelenler

1 Dış Temsilciliklerimizden amacına uygun vize

Yabancı Basın Mensupları

1 Ülkemizde görev yapacak olan mavi basın kartına sahip yabancı basın mensupları ilk ikamet izni müracaatlarının İçişleri Bakanlığından yapacaklardır

Turistik vize veya vize muafiyetinden istifade ile gelen ülke vatandaşlarına vizelerinin bitiminde talepleri halinde üç ay daha turistik maksatlı ikamet izni verilmesi

1 Ülkemizde çalışma izni olmayan yabancılar için geçimini nasıl temin ettiğine ilişkin gelir belgesi (banka hesap defteri fotokopisi, döviz dekontu, öğrenciler için burs belgesi, T.C. yakının taahhüt belgesi v.s.)

Tüm ikamet tezkeresi talepleri için;

1 Geçerli ve talebin süresine uygun pasaport aslı ve fotokopisi, Yabancılara mahsus beyanname, 4 adet fotoğraf ve dilekçe istenmektedir.

2 Daha önceden ikamet tezkeresi alınmış ise tezkeresinin aslı ve işlem görmüş tüm sayfalarının fotokopisi gereklidir.
3 Vize süresi geçenlerin başvurusu kabul edilmez. 

4 Bir takvim yılı içerisinde 1 defa turistlik amaçlı ikamet tezkeresi verilir.

5 Bir takvim yılı içerisinde 1 defa çıkış tezkeresi verilir. 

6 İkamet İşlemleri  İçin yabancı uyruklu şahısın bizzat başvurusu gerekmektedir 

7 Tüm ikamet türleri için tezkere süresi kadar harç yatırıldığını gösteren makbuz.

	30 Dakika

	2
	Yabancılar İçin

Medeni Hal

Kimlik Bilgileri

İkamet Adresi

İş Adresi Değişikliği
	Medeni Hal Değişikliği İçin;

1 Medeni hal değişikliklerinin 15 gün içinde bildirilmesi gerekir 

2. Dilekçe 

3. İkamet Beyanname Formu 

4. Pasaportun aslı 

5. Pasaportun fotokopisi(Resimli sayfa, son girişi gösteren sayfa, geçerlilik sürelerini gösteren sayfa.)

6. Şahsın tezkeresinin aslı ve işlem görmüş tüm sayfaların fotokopisi 
7. Her iki eş yabancı uyruklu ise evlilik belgesinin noter tasdikli tercümesinin aslı ve fotokopisi. 
8. Yabancı eşinden boşanması durumda mahkeme kararının noter tasdikli tercümesinin aslı ve fotokopisi 
9. Yabancı eşlerden birinin ölümü durumda ölüm belgesinin noter tasdikli tercümesinin  aslı ve fotokopisi. 
Kimlik Bilgileri  Değişikliği İçin;
1. İkamet Beyanname Formu 
2. 4 adet vesikalık fotoğraf Pasaportun aslı 
3. Pasaportun fotokopisi(Resimli sayfa, son girişi gösteren sayfa, geçerlilik sürelerini gösteren sayfa.)         
4. Şahsın tezkeresinin aslı ve işlem görmüş tüm sayfaların fotokopisi 
5. 2 Adet Kimlik Bilgileri Değişiklik Formu

6. Doğum belgesinin noter tasdikli tercümesinin aslı ve fotokopisi

İkamet Adresi Değişikliği İçin;

1. İkamet Beyanname Formu

2. Pasaportun aslı

3. Pasaportun fotokopisi(Resimli sayfa, son girişi gösteren sayfa, geçerlilik sürelerini gösteren sayfa.)

4. Şahsın tezkeresinin aslı ve işlem görmüş tüm sayfaların fotokopisi

5. Adres degişikliğini belirtir Dilekçe

İş Adresi Değişikliği İçin;

1. İkamet Beyanname Formu 

2. 4 adet vesikalık fotoğraf

3. Pasaportun aslı

4. Pasaportun fotokopisi(Resimli sayfa, son girişi gösteren sayfa, geçerlilik sürelerini gösteren sayfa.)

5. Şahsın tezkeresinin aslı ve işlem görmüş tüm sayfaların fotokopisi 

6. Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığında gelen işyeri adres değişikliği yazısının aslı ve fotokopisi 


	30 Dakika


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

:Ali BAŞ







İsim

:Uğur GÜN
Unvan
:Yabancılar Şube Müdür V.




Unvan
:Emniyet Müdür Yardımcısı

Adres
:Yabancılar Şube Müdürlüğü




           Adres
:Bayburt Emniyet Müdürlüğü

Tel

:0-458-211-44-10(5410)





Tel

:0-458-211-44-10

Faks

:0-458-211-66-41






Faks

:0-458-211-66-41

E-Posta
:bayburtpasaport@egm.gov.tr




E-Posta
:bayburtpasaport@egm.gov.tr

	BAYBURT VALİLİĞİ

İL EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ

TRAFİK TESCİL VE DENETLEME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU


	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ SÜRE)

2011

	1
	ŞİRKET ADINA İL DIŞI PLAKA NAKİL-DEVİR İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Noter Satışı aslı
3. Şirket İmza sirküleri aslı ve fotokopisi
4. Ticaret veya Esnaf Sanatkarlar odası sicil kayıt belgesi aslı
5. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
6. Alıcı şirket adına Trafik Sigortası
7. Aracın muayenesi yoksa yaptırılacak
8. Ruhsat asılları
9. Eski plakalar
10 Yeni plakalar
	15 DAKİKA

	2
	ŞAHIS ADINA İL DIŞI PLAKA ARAÇ NAKİL-DEVİR İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Noter Satışı aslı
3. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
4. Alıcı şahıs adına Trafik Sigortası
5. Aracın muayenesi yoksa yaptırılacak
6. Ruhsat asılları
7. Eski plakalar
8. Yeni plakalar
	15 DAKİKA

	3
	ŞİRKET ADINA SIFIR ARAÇ TESCİLİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Teknik belge (uygunluk belgesi) aslı ve fotokopisi
3. Fatura aslı ve fotokopisi
4. ÖTV ödeme belgesi aslı (Traktörler ve Römorklar hariç)
5. ÖTV yatırma makbuzu aslı (Traktörler ve Römorklar hariç)
6. Bayi fatura kesme yetki belgesi fotokopisi 
7. Şirket İmza sirküleri aslı ve fotokopisi
8. Ticaret veya Esnaf Sanatkarlar odası sicil kayıt belgesi aslı
9. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
10. Trafik Sigortası
	15 DAKİKA

	4
	ŞAHIS ADINA SIFIR ARAÇ TESCİLİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak
2. Teknik belge (uygunluk belgesi) aslı ve fotokopisi
3. Fatura aslı ve fotokopisi
4. ÖTV ödeme belgesi aslı (Traktörler ve Römorklar hariç)
5. ÖTV yatırma makbuzu aslı (Traktörler ve Römorklar hariç)
6. Bayi fatura kesme yetki belgesi fotokopisi
7. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
8. Trafik Sigortası
	15 DAKİKA

	5
	ŞİRKET ADINA DEVİR İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Noter Satışı aslı
3. Şirket İmza sirküleri aslı ve fotokopisi
4. Ticaret veya Esnaf Sanatkarlar odası sicil kayıt belgesi aslı
5. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
6. Alıcı şirket adına Trafik Sigortası
7. Aracın muayenesi yoksa yaptırılacak
8. Ruhsat asılları
	5 DAKİKA

	6
	ŞAHIS ADINA DEVİR İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Noter Satışı aslı
3. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Alıcı şahıs adına Trafik Sigortası
6. Aracın muayenesi yoksa yaptırılacak
7. Ruhsat asılları
	5 DAKİKA

	7
	VERASET NEDENİYLE DEVİR İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Veraset ilamı aslı ve fotokopisi
3. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Alıcı şahıs adına Trafik Sigortası
6. Aracın muayenesi yoksa yaptırılacak
7. Ruhsat asılları
8. Varislerin nüfus cüzdan fotokopileri veya vukuatlı nüfus kayıt örneği
9. Veraset harçlar vergi dairesinden borcu yok kağıdı aslı
10. Maliyeden devir ve satış için borcu yok kağıdı aslı 
	30 DAKİKA

	8
	TEKNİK DEĞİŞİKLİĞİN TESCİLİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak
2. Yetkili makine mühendisince hazırlanmış plan proje (teknik belge-uygunluk belgesi) aslı
3. Makine mühendisleri onayı, 
4. Türk Standartları Enstitüsü onayı 
5. Proje-işçilik faturası 
6. Karayolları Muayenesi yaptırılacak
7. Trafik Sigortası
8. Gelen kişinin nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
9. Ruhsat asılları 
	15 DAKİKA

	9
	ARACA LPG TAKILMASI VEYA SÖKÜLMESİNİN TESCİLİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak
2. Yetkili makine mühendisince hazırlanmış plan proje (teknik belge-uygunluk belgesi) aslı
3. Makine mühendisleri onayı, 
4. Proje-işçilik faturası 
5. Karayolları Muayenesi yaptırılacak
6. Trafik Sigortası
7. Gelen kişinin nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
8. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
9. Ruhsat asılları 7
	15 DAKİKA

	10
	ARAÇ ÜZERİNDE REKLAM LOGO TESCİLİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak
2. Belediyeden Reklam Logo Vergisi yatırma makbuzu aslı
3. Karayolları Muayenesi yaptırılacak
4. Trafik sigortası
5. Gelen kişinin nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
6. Ruhsat asılları
	15 DAKİKA

	11
	ARAÇ ÜZERİNDE TAKOĞRAF TESCİLİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak
2. Takoğraf faturası aslı
3. Karayolları Muayenesi yaptırılacak
4. Trafik sigortası
5. Gelen kişinin nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
6. Ruhsat asılları
	15 DAKİKA

	12
	SAKATLIK ORANI %90 VE ÜZERİ OLAN ÖZÜRLÜLER ADINA SIFIR ARAÇ TESCİLİ 
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak
2. Teknik belge (uygunluk belgesi) aslı ve fotokopisi
3. Fatura aslı ve fotokopisi
4. ÖTV ödeme belgesi aslı (muaf olsa dahi)
5. ÖTV yatırma makbuzu aslı (muaf olsa dahi)
6. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
7. Bayi fatura kesme yetki belgesi aslı
8. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
9. Alıcı adına Trafik Sigortası
10. Noterden Muvafakatname (velisi veya vasisi verecek)
11. Özürlü Oranını belirten Heyet raporu aslı ve fotokopisi
	20 DAKİKA

	13
	SAKATLIK ORANI %90’DAN AŞAĞI OLAN ÖZÜRLÜLER ADINA ÖZEL TERTİBATLI 2.EL ARAÇ TESCİLİ 
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak
2. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
3. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
4. Alıcı adına Trafik Sigortası
5. Yetkili makine mühendisince hazırlanmış özel tertibat plan proje (teknik belge) aslı
6. Makine mühendisleri onayı, 
7. Türk Standartları Enstitüsü onayı 
8. Proje-işçilik faturası 
9. Karayolları Muayenesi yaptırılacak
10. Noter satışı (gümrükten alınmışsa gümrük şahadetnamesi) aslı
11. (H) Sınıfı sürücü belgesi aslı ve fotokopisi
	20 DAKİKA

	14
	SAKATLIK ORANI %90’DAN AŞAĞI OLAN ÖZÜRLÜLER ADINA ÖZEL TERTİBATLI SIFIR ARAÇ TESCİLİ 
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak
2. Teknik belge (uygunluk belgesi) aslı ve fotokopisi
3. Fatura (gümrükten alınmışsa gümrük şahadetnamesi) aslı ve fotokopisi
4. ÖTV ödeme belgesi aslı (muaf olsa dahi)
5. ÖTV yatırma makbuzu aslı (muaf olsa dahi)
6. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
7. Bayi fatura kesme yetki belgesi aslı
8. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
9. Trafik Sigortası
10. Yetkili makine mühendisince hazırlanmış özel tertibat plan proje (teknik belge) aslı
11. Makine mühendisleri onayı, 
12. Türk Standartları Enstitüsü onayı 
13. Proje-işçilik faturası 
14. Karayolları Muayenesi yaptırılacak
15. (H) Sınıfı sürücü belgesi aslı ve fotokopisi
	20 DAKİKA

	15
	18 YAŞINDAN KÜÇÜKLER ADINA ARAÇ TESCİLİ
	1. Belgelere ek olarak Noterden muvafakatname (ileride doğabilecek hukuki veya cezai sorumlulukları kabul ettiklerine dair aslı
	15 DAKİKA

	16
	NOTER SATIŞIYLA DEVREDİLEN ARAÇLARDA TAŞIT VERGİSİ DÖNEMİ GEÇMİŞSE
	1. Belgelere ek olarak maliyeden devir ve satış için borcu yok kağıdı aslı 
	15 DAKİKA

	17
	TESCİL BELGESİ ZAYİ/YENİLEME İŞLEMİ
	1. Dilekçe
2. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
3. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Trafik Sigortası
6. Aracın muayenesi yoksa yaptırılacak
7.Trafik Belgesi aslı
	15 DAKİKA

	18
	ÇİFT RUHSAT ZAYİ İŞLEMİ
	1. Dilekçe
2. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
3. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Trafik Sigortası
6. Aracın muayenesi yaptırılacak
7. Trafik Belgesi aslı
	15 DAKİKA

	19
	TEK PLAKA ZAYİ/YENİLEME İŞLEMİ
	1. Dilekçe
2. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
3. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
4. Ruhsat asılları
	5 DAKİKA

	20
	ÇİFT PLAKA ZAYİ/YENİLEME İŞLEMİ
	1. Dilekçe
2. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
3. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
4. Ruhsat asılları
Muayene istasyonunda tespit yaptırılacak
	5 DAKİKA

	21
	ŞAHIS ADINA ARAÇ ÇALINDIKTAN 30 GÜN SONRA KAYIT SİLME İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Çalındığı Karakoldan ifade tutanağı
3. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Varsa Ruhsat asılları
	20 DAKİKA

	22
	ŞİRKET ADINA ARAÇ ÇALINDIKTAN 30 GÜN SONRA KAYIT SİLME İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Çalındığı Karakoldan ifade tutanağı
3. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Varsa Ruhsat asılları
6. Şirket İmza sirküleri aslı ve fotokopisi
7. şirketin son adres değişikliği gazetesi aslı ve fotokopisi
8. Ticaret veya Esnaf Sanatkarlar odası sicil kayıt belgesi aslı
	20 DAKİKA

	23
	ŞAHIS ADINA ÇALINTI BULUNTU İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Çalındığı Karakoldan ifade tutanağı
3. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Varsa Ruhsat aslı
Aracın bulunduğuna dair yazı
	20 DAKİKA

	24
	KAMU KURUMLARI ADINA HURDAYA AYIRMA İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
3. Yetkilendirme/görevlendirme belgesi
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Ruhsat asılları
6. Eski plakalar
7. Komisyon raporu aslı ve fotokopisi
8.Vergi dairesinden borcu yok kağıdı
	20 DAKİKA

	25
	KAMU KURUMLARI ADINA EKONOMİK ÖMRÜNÜ DOLDURMA NEDENİYLE TRAFİKTEN ÇEKME İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
3. Yetkilendirme/görevlendirme belgesi
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Ruhsat asılları
6. Eski plakalar
7. Komisyon raporu aslı ve fotokopisi
8. Vergi dairesinden borcu yok kağıdı
	20 DAKİKA

	26
	ŞİRKET ADINA HURDAYA AYIRMA İŞLEMİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
3. Şirket İmza sirküleri aslı ve fotokopisi
4. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
5. Ruhsat asılları
6. Eski plakalar   7.Vergi dairesinden borcu yok kağıdı
	15 DAKİKA

	27
	ŞAHIS ADINA NOTERE YAZI İŞLEMİ
	1. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
2. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
3. Ruhsat asılları veya fotokopisi
4. Dilekçe
	15 DAKİKA

	28
	REHİN KALDIRMA İŞLEMLERİ
	1.Noterden tasdikli rehin kaldırma evrakı aslı veya, banka görevlisi ile birlikte gelinmişse gelen görevlinin banka kimliği aslı ve fotokopisi ile imzalayan personelin imza sirküleri veya buna ilişkin yetki belgeleri
	5 DAKİKA

	29
	MAİL SAKINCA SORMA İŞLEMLERİ
	1. Noter satışı aslı
2.Ruhsatların aslı veya fotokopisi
	5 DAKİKA

	30
	İL DIŞI ARAÇ İŞLEMLERİ
	1. Tüm müracaat evrakları 2’şer nüsha tanzim edilecektir.
	15 DAKİKA

	31
	1979 MODEL VE ESKİ ARAÇLAR HURDAYA AYIRMA İŞLEMLERİ 1.BÖLÜM
	1. Vergi dairesinden alınacak yazı
2. Kimlik aslı ve fotokopisi
3. Matbu form dilekçeleri
4. Varsa vekaletname aslı ve fotokopisi
	15 DAKİKA

	32
	1979 MODEL VE ESKİ ARAÇLAR HURDAYA AYIRMA İŞLEMLERİ 2.BÖLÜM
	1. İl özel idaresi araç teslim belgesi
2. 2 adet Ek-1 formu (şoförler cemiyetinden)
3. matbu form hurda dilekçeleri
4. ruhsat asılları   5. araç plakaları
	15 DAKİKA

	33
	1998 MODEL VE ESKİ ARAÇLAR KAYIT SİLME İŞLEMLERİ
	1. matbu form dilekçeleri
2. kimlik aslı ve fotokopisi  3. vergi dairesinden alınacak yazı
	15 DAKİKA

	34
	SEFER GÖREV EMRİ TEBLİĞ VE İPTAL İŞLEMLERİ
	1. Sefer görev emri aslı
	5 DAKİKA

	35
	HACİZ-REHİN-TEDBİR KALDIRMA İŞLEMLERİ
	1. Evrak aslı
2.Borçlunun veya alacaklının şahsen müracaatı ile kimlik fotokopisi gerekmekte olup, bunların bulunmaması halinde avukatının baro kimliği fotokopisi
	5 DAKİKA

	36
	SİVİL PLAKA TAHSİS İŞLEMLERİ
	1. konu ile ilgili resmi yazı
	1 GÜN

	37
	REHİN ŞERHİ TEYİD İŞLEMLERİ
	1. rehin koyan özel  veya resmi kurum yazısı
	5 DAKİKA

	38
	TESCİL YAZIŞMA İŞLEMLERİ
	1. Mahiyetine göre adli veya idari makamlar ile diğer kurumlardan yazı ile istenen bilgiler ve belgeler yazı eklerinde gönderilmektedir.
	5 DAKİKA

	39
	TASFİYE İŞLETMELERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜNÜN ARAÇ SATIŞ İŞLEMLERİ
	1. 2 Adet Ek-1 formu (Şoförler Cemiyetinden temin edilerek doldurulacak)
2. Teknik belge (uygunluk belgesi) aslı , yoksa makine mühendisleri odasından proje çizdirilerek Türk Standartları Enstitüsüne onaylattırılacak proje aslı ve fotokopisi
3. Tasis satış Fatura aslı ve fotokopisi
4. ÖTV ödeme belgesi aslı (Traktörler ve Römorklar hariç)
5. ÖTV yatırma makbuzu aslı (Traktörler ve Römorklar hariç)
6. Gelen kişinin Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (T.C.no nüfus idaresince yazılmış olacak)
7. Vekaletle yapılıyorsa vekaletname aslı ve fotokopisi
8. Trafik Sigortası
	1 GÜN

	40
	YEŞİLKART İŞLEMLERİ 
	1. ilgili kamu kurumunca getirilen dosya muhteviyatı tahkikat evrakları ve formları
	10 DAKİKA

	41
	ARAÇ KAYDI YOKTUR BELGELERİ
	1.dilekçe
	5 DAKİKA

	42
	CEZA İNFAZ İŞLEMLERİ
	1. tebliğ mazbatası
2.askı listeleri
	5 DAKİKA

	43
	ARAÇ ÇÖZME İŞLEMLERİ
	1. araç sahibinin kimlik aslı ve fotokopisi, veya vekaletname aslı ve fotokopisi
2. mahiyetine göre borcu yok kağıdı
3.bağlama nedeninin ortadan kalktığını/eksikliğin giderildiğini kanıtlayan fatura veya sigorta gibi resmi evraklar veya tutanaklar
	15 DAKİKA

	44
	FAHRİ TRAFİK MÜŞAVİRLİĞİ HİZMETLERİ
	1. fahri trafik müfettişi tutanakları trafik ceza tutanağına çevrilerek tebligata gönderilmektedir.
	1 GÜN

	45
	BİMER MÜRACAATLARI
	1. konu gereği yapılarak sonucundan ilgili birimlere ve makama yazılı bilgi verilmektedir.
	1 GÜN

	46
	SÜRÜCÜ BELGESİ SİCİL-CEZA KAYDI İŞLEMLERİ
	1. Kimlik aslı veya fotokopisi
2.dilekçe
	10 DAKİKA

	47
	SÜRÜCÜ BELGESİZ VEYA ALKOLLÜ ARAÇ KULLANMA GİBİ SUÇ TUTANAKLARINA YAPILAN İŞLEMLER
	1. ikametgah belgesi 
2. kimlik belgesi aslı
3.suç işleyen şahsın kendisi
	10 DAKİKA

	48
	MADDİ HASARLI TRAFİK KAZASI İŞLEMLERİ
	1. kaza tutanakları ile vatandaşlarımıza suret verme işlemleri takip edilmektedir.
	15 DAKİKA

	49
	YARALAMALI/ÖLÜMLÜ TRAFİK KAZASI İŞLEMLERİ
	1. üst makamlara gerekli bildirim formları hazırlanarak gönderilmektedir.
	15 DAKİKA

	50
	MUVAFAKATNAME İŞLEMLERİ
	1.Araçlarını Karayolları trafik kanunu hükümlerine göre bağlatıp da araç sahibi mevcut olmayanların il dışında bulunanların muvafakatname tanzim ve takip işlemleri yapılmaktadır.                                                                                                                   2.Araç sahibinin kimlik aslı ve fotokopisi
	15 DAKİKA

	51
	HACİZLİ YAKALAMALI ARAÇ İŞLEMLERİ
	1.Araç sahibinin kimlik aslı ve fotokopisi
	15 DAKİKA

	52
	EK-33 İZİN BELGESİ İŞLEMLERİ
	 1. Karayolları trafik kanununun mümkün kıldığı maddelerinden dolayı araç sahiplerine eksikliklerinin tamamlanması amacıyla 7 gün süre verilen araçlar için, sahiplerine izin belgesi verilmesi ve süre sonunda eksikliklerini gidermeyenlerin ülke genelinde görüldükleri yerde araçlarının trafikten men edilebilmesi için bilgisayar kayıtlarına giriş işlemlerinin yapılmasını içermektedir.                                                                                     2.Araç sahibinin kimlik aslı ve fotokopisi
	5 DAKİKA

	53
	SÜRÜCÜ BELGESİ İLK MÜRACAAT-FARK İŞLEMLERİ
	1. Sürücü kursundan alınan sertifika
2. Kursun bulunduğu ilden alınmış sağlık rapolu (1 yıl süreli)
3. Kursun veya kütüğün bulunduğu yerden alınmış sabıka kaydı (1 yıl süreli)
4. Öğrenim belgesi yada öğrenci belgesi aslı ve fotokopisi
5. Kurs onaylı sürücü kursuna müracaat formu 
6. Kan grubu kartı
7. Son 6 ayda çekilmiş 3 adet orijinal resim
8. Belge sınıflarına göre yatırılmış Vergi Dairesi harç makbuzu 
9. Sürücü müracaat formu
10.Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi (diğer kimlikler kabul değildir)
	30 DAKİKA

	54
	SÜRÜCÜ BELGESİ YENİLEME-ZAYİ İŞLEMLERİ
	1. Eski sürücü belgesi
2. Nüfus cüzdanı aslı ve fotokopisi
3. Son 6 ayda çekilmiş 3 adet orijinal resim
4. Form dilekçe (şubede mevcuttur)
5. Eski belgede kan grubu yazmıyorsa kan grubu kartı
6.İsim-soy isim değişikliği varsa mahkeme kararı veya evlilik cüzdanı aslı ve fotokopisi
	30 DAKİKA

	55
	YABANCI SÜRÜCÜ BELGESİ TEBDİL-ÇEVİRME İŞLEMLERİ
	1. Yabancı sürücü belgesi aslı ve fotokopisi
2. Yabancı ülke vatandaşı için ikamet tezkeresi
3. Sağlık raporu
4. Sabıka kaydı
5. Noterden veya konsolosluktan sürücü belgesi tercümesi
6. Belge sınıfına göre yatırılmış Vergi Dairesi harç makbuzu 
7. Son 6 ayda çekilmiş 3 adet orijinal resim
8. Kan grubu kartı
9. Sürücü müracaat formu (şoförler cemiyetinden alınacaktır)
10.Bu belgeler hazırlanmadan önce Trafik Şubesine gelerek sürücü belgesinin değiştirilip-değiştirilemeyeceğini öğrenmesi gerekir. Yetkili memurun incelemesi neticesinde ülkeler arasında karşılıklılık esasına göre tanınan haklar bulunabileceği nedeniyle sürücü belgesini veren ülke ile yazışma yapılabilmekte veya pasaport kayıtları istenebilmektedir.
	30 DAKİKA


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

: Güngör KAPTAN



İsim

: Uğur GÜN
Ünvan

:İl Trf.ve Dnt. Şb. Müd. 


Ünvan

: İl Emniyet Müdür Yrd.

Adres

:İl Emniyet Müdürlüğü

            Adres

: İl Emniyet Müdürlüğü

Tel

:0 505 355 42 61



Tel

: 0 505 271 59 25

Faks

:0 458 211 66 41



Faks

: 0 458 211 66 41

BAYBURT VALİLİĞİ

İL EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ

Ruhsat İşlemleri Şube Müdürlüğü

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU


	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ SÜRE)

	1
	“Silah Taşıma Ruhsatı” Verilmesi
	 a) Gerekli Genel Belgeler: Silah taşıma veya bulundurma ruhsatı talep eden herkes, ikamet ettiği yer valiliğine (yetki devri yapılmış ise Kaymakamlığa) aşağıda belirtilen belgelerle müracaat ederler. 

1. Silah taşıma veya bulundurma, silah satın veya devir alma talebine ilişkin dilekçe (Valilikten Havaleli)

2. Son bir yıl içinde çekilmiş 4 adet fotoğraf,

3. Silah ruhsatı istek formu, (Müdürlüğümüzce verilecektir.)

4. Arşiv kayıtlarını içeren adli sicil belgesi,

  5. Silah ruhsatı alınmasında sakınca bulunmadığına dair sağlık raporu,

 b) Fahri temsilciler: 

Dışişleri Bakanlığının görevle ilgili resmi yazısı,

c)  Basın Mensupları:

 Basın, Yayın ve Enformasyon Genel Müdürlüğünün resmi yazısı, sarı basın kartı fotokopisi aldığına dair sağlık raporu,

d) Kuyumcu ve sarraflar:

1. Yaptığı işten dolayı vergi mükellefi olunduğuna dair vergi dairesi yazısı, 

2. Oda kayıt belgesi, işyeri ruhsat fotokopisi,

3. Ortaklık veya şirket söz konusu ise bu durumu gösterir ticaret sicil gazetesi veya fotokopisi,

4. Sorumlu ortakları ve kimlerin silah ruhsatı alacağını belirleyen yetkili kurul kararı.

e) Patlayıcı maddeleri satın alma ve satış ruhsatı, patlayıcı madde deposu, yivsiz av tüfeği imalathanesi ve ruhsatlı silah tamirhanesi sahipleri:

1. Talep eden kişinin faaliyeti ile ilgili ruhsat veya belge fotokopisi,

2. Yapılan işten vergi mükellefi olunduğuna dair vergi dairesi yazısı, 

   Bu işyerlerinde çalışan güvenlik belgesi olan kişilerden:

1. İş sahibinin yazılı müracaatı, İşyeri sahibinden istenen belgeler, 

2. Sigorta primlerinin ödendiğine dair SSK yazısı,, güvenlik belgesi fotokopisi,

f) Banka Müdürleri: Kendi mevzuatında görev belgesi vermeye yetkili birim amiri tarafından imzalanmış mühürlü, tarih ve sayılı görev belgesi (Belge tarihi ile müracaat tarihi arasındaki sürenin 30 günü geçmemiş olmasına dikkat edilecektir.), 

g) Pilotlar: Kurum yazısı ve pilotluk lisans fotokopisi,

h) Yıllık satış tutarı (ciro):

1. Mükellefiyeti ve yıllık satış tutarını gösterir vergi dairesi yazısı, serbest bölgelerde gösterilen faaliyet nedeniyle vergiye tabi olunmaması halinde yeminli mali müşavir yazısı,

2. Kar zarar cetveli ve bilanço, 

3. Ticaret sicil gazetesinde en son yayımlanan şirket ana sözleşmesi, 

4. Ruhsat talebi doğrultusunda yönetim Kurulu başkan ve üyeleri ile genel müdür ve yardımcılarının görevleriyle ilgili atama kararı ve buna ilişkin ticaret sicil gazetesi,

I) Arazi sahipleri:


1. Yaptığı işten vergi mükellefi olduğuna dair vergi dairesi yazısı,

2. Toprak miktarını gösterir tapu müdürlüğü yazısı,

3. Ziraat odasından veya tarım il/ilçe müdürlüğünden alınacak üretici belgesi.

i)  Sürü sahipleri:
     

1. Yaptığı işten vergi mükellefi olduğuna dair vergi dairesi yazısı,

2. Ziraat odasından veya tarım il/ilçe müdürlüğünden alınacak üretici belgesi,

3. Hayvan sayısını gösterir Tarım il/ilçe müdürlüğü/vergi dairesi yazısı,

 j) Müteahhitler:

1. İş deneyim (iş bitirme/iş durum) belgesi, 

2. Yaptığı işten vergi mükellefi olduğuna dair vergi dairesi yazısı,

3. Ortaklık veya şirket söz konusu ise bu durumu gösterir ticaret sicil gazetesi,

4. Sorumlu ortakları ve kimlerin silah ruhsatı alacağını belirten yetkili kurul kararı, 

k) Akaryakıt istasyonu sahipleri:

1. Kurum ile yapılan sözleşme fotokopisi, işyeri ruhsat fotokopisi

2. Yaptığı işten vergi mükellefi olduğuna dair vergi dairesi yazısı,

3. Ortaklık veya şirket söz konusu ise bu durumu gösterir ticaret sicil gazetesi,

4. Sorumlu ortakları ve kimlerin silah ruhsatı alacağını belirten yetkili kurul kararı, 

l) Akaryakıt istasyonu sahipleri adına akaryakıt satışı yapanlar:

1. İş sahibinin yazılı müracaatı, ortaklık veya şirket söz konusu ise silah ruhsatı talebine dair yetkili kurul kararı,

2. Kurum ile yapılan sözleşme fotokopisi, işyeri ruhsat fotokopisi,

3. Yaptığı işten vergi mükellefi olduğuna dair vergi dairesi yazısı,

4. Çalışanın sigorta primlerinin ödendiğine dair SSK yazısı,

m) Sigortalı olarak en az 50 işçi çalıştıranlar:

—  İş sahiplerinden 

1. Yaptığı işten vergi mükellefi olduğuna dair vergi dairesi yazısı,

2. Çalıştırılan işçi sayısını ve primlerin ödendiğine dair SSK yazısı,

3. Ortaklık veya şirket söz konusu ise bu durumu gösterir ticaret sicil gazetesi,

4. Sorumlu ortakları ve kimlerin silah ruhsatı alacağını belirten yetkili kurul kararı, 

— Bu işyerlerinde çalışan bekçi, veznedar ve mutemetlerden,

1. İş sahibinin yazılı müracaatı, ortaklık veya şirket söz konusu ise bu durumu gösterir ticaret sicil gazetesi ile silah ruhsatı talebine dair yetkili kurul kararı 

2. Sigorta primlerinin ödendiğine dair SSK yazısı, yapılan işe dair vergi dairesi yazısı, 

n) Poligon sahipleri:

— İş sahiplerinden;

1. İşletme ruhsatı fotokopisi,

2. Yaptığı işten vergi mükellefi olduğuna dair vergi dairesi yazısı,

3. Ortaklık veya şirket söz konusu ise bu durumu gösterir ticaret sicil gazetesi,

4. Yönetimden sorumlu ortakları ve kimlerin silah ruhsatı alacağını belirten yetkili kurul kararı, 

— Bu İşyerlerinde çalışan bekçilerden,

1. İş sahiplerinden istenen belgeler,

2. İşverenin yazılı müracaatı, ortaklık veya şirket söz konusu ise silah ruhsatı talebine dair yetkili kurul kararı,

3. Sigorta primlerinin ödendiğine dair SSK yazısı,

o) Müze ve anıtları koruyan bekçiler:

1. Kişi/kurumun yazılı müracaatı

2. Eski eserler ve tarihi anıtların tapu kayıt belgeleri, 

3. Bekçilerin primlerin ödendiğine dair SSK yazısı, 

ö) Arıcılık yapanlar:

1. Ziraat odalarından veya il/ilçe tarım müdürlüklerinden alınacak çiftçi belgesi,

2. Kovan adedini belirtilen, il/ilçe tarım müdürlüğünün yazısı,

3. 2000 Kg bal satıldığına dair müstahsil makbuzu (müracaat tarihi itibarıyla 1 yıllık olmasına dikkat edilecek), 

4. Arıcılığın meskûn yerler dışında, gezginci olarak ve bilfiil yapıldığına dair il/ilçe tarım müdürlüğünün yazısı,

p) Patlayıcı madde depolarının korunması ile görevli bekçiler:

1. Vergi mükellefi olduğuna dair vergi dairesi yazısı,

2. Oda kayıt belgesi,

3. İş sahibinin yazılı müracaatı, 

4. Depo izin belgesi fotokopisi, 

5. Sigorta primlerinin ödendiğine dair SSK yazısı,

r) Asli memur statüsünü kazanmış olup ihraç ve benzeri sebepler dışında tamamen kendi isteği ile kurumlarından ayrılanlar:

1. Ayrılış şeklini belirten kurum yazısı,

s)  Dövize ilişkin işlem yapanlar:

1. Banka ve Kambiyo Genel müdürlüğünün izin belgesi fotokopisi,

2. Oda kayıt belgesi, Vergi dairesi yazısı, işyeri ruhsat fotokopisi

ş) Avukatlardan:

1. Bağlı oldukları barodan üyelik yazısı, 

— Noterlerden:

1. Noterlik belgesi fotokopisi,

2. Vergi dairesi yazısı

t) Oda, birlik, federasyon ve konfederasyonların yönetim kurulu başkan ve üyeleri ile meclis üyeleri:

1. Bağlı olunan oda, birlik, federasyon, konfederasyonun yazısı,

2. Görevle ilgili seçim tutanağı,

u) En az bir dönem köy veya mahalle muhtarlığı yapmış olanlar:

1. Valilik veya kaymakamlıktan alınacak görev belgesi,

2. İl/ilçe seçim kurulu yazısı

ü) En az bir dönem belediye başkanlığı veya il genel meclis üyeliği yapmış olanlar: 

1. Valilik veya kaymakamlıktan alınacak görev belgesi,

2. İl/ilçe seçim kurulu yazısı,


	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

7 GÜN

	2
	“Silah Bulundurma Ruhsatı” Verilmesi
	Gerekli Genel Belgeler:

1. Silah taşıma veya bulundurma ruhsatı talep eden herkes, ikamet ettiği yer valiliğine (yetki devri yapılmış ise Kaymakamlığa) aşağıda belirtilen belgelerle müracaat ederler. Silah taşıma veya bulundurma, silah satın veya devir alma talebine ilişkin dilekçe,

2. Son bir yıl içinde çekilmiş 4 adet fotoğraf,

3. Silah ruhsatı istek formu, (Müdürlüğümüzce verilecektir.)

4. Arşiv kayıtlarını içeren adli sicil belgesi,

5. Silah ruhsatı alınmasında sakınca bulunmadığına dair sağlık raporu,


	(Evrakların eksiksiz olarak teslim edildiği tarihten itibaren)

2 GÜN

	3
	“Kamu Görevlisi Silah Taşıma Ruhsatı” Verilmesi
	Gerekli Genel Belgeler:

1. Silah taşıma veya bulundurma ruhsatı talep eden herkes, ikamet ettiği yer valiliğine (yetki devri yapılmış ise Kaymakamlığa) aşağıda belirtilen belgelerle müracaat ederler. Silah taşıma veya bulundurma, silah satın veya devir alma talebine ilişkin dilekçe,

2. Son bir yıl içinde çekilmiş 4 adet fotoğraf,

3. Silah ruhsatı istek formu, (Müdürlüğümüzce verilecektir.)

4. Arşiv kayıtlarını içeren adli sicil belgesi,

5. Silah ruhsatı alınmasında sakınca bulunmadığına dair sağlık raporu,,

Ancak Yönetmeliğin 8 inci maddesi birinci fıkrasının (a) bendinde sayılanlar ile (e) bendinin 1,2,3,4,5,10 ve 11 numaralı alt bentlerinde sayılanlardan silah ruhsatı için gerekli olan belgelerden adli sicil kaydı ve sağlık raporu istenmez.

1) 91/1779 karar sayılı Yönetmeliğin 8 inci maddesine göre taşıma ruhsatı talep edenlerden görev belgesi; kamu görevlilerinin çalıştıkları kurumların mevzuatına göre yetkili birim amiri tarafından imzalanmış, mühürlü, tarih ve sayılı olacaktır. Belge tarihi ile müracaat tarihi arasındaki sürenin 30 günü geçmemiş olmasına dikkat edilecektir.
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

2 GÜN

	4
	“Emekli Kamu Görevlisi Silah Taşıma Ruhsatı” Verilmesi 
	1) Emekli Sandığı Genel Müdürlüğü veya ilgili kurumlarca düzenlenmiş emekli olunduğuna dair belge veya emekli kimlik kartı fotokopisi,

2) Haklarında meslek veya memuriyetten çıkarma cezası istemiyle tahkikat açılıp açılmadığı veya kesinleşmiş bir mahkeme kararı bulunup bulunmadığına ilişkin kurum yazısı,

3) Dilekçe,

4) 4 adet Fotoğraf,

5) Silah Zati Demirbaş Satış Senedi.
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

2 GÜN

	5
	“Yivsiz Tüfek Ruhsatnamesi” Verilmesi 
	1) Satın veya devir alma talebine ilişkin Valilik Makamından havaleli dilekçe,

2) 4 adet fotoğraf

3) Arşiv kayıtlarını içeren adli sicil belgesi

4) Yivsiz Tüfek Ruhsatnamesi almasında sakınca bulunmadığına dair sağlık raporu

5) 17.05 TL. Vergi Dairesi Müd.yatırılacak harç miktarı
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

2 GÜN

	6
	“Yivli Tüfek Taşıma Ruhsatı” Verilmesi
	Silah taşıma veya bulundurma ruhsatı talep eden herkes, ikamet ettiği yer valiliğine (yetki devri yapılmış ise Kaymakamlığa) aşağıda belirtilen belgelerle müracaat ederler.

Silah taşıma veya bulundurma, silah satın veya devir alma talebine ilişkin dilekçe,

Nüfus cüzdan fotokopisi (nüfus cüzdanı aslı müracaat esnasında aranacak, diğer belgelerle birlikte karşılaştırma yapıldıktan sonra ilgiliye iade edilecektir. Nüfus cüzdanında vatandaşlık numarası bulunmayanlardan vatandaşlık numarası istenecektir),

Son bir yıl içinde çekilmiş 4 adet fotoğraf,

Silah ruhsatı istek formu,

Arşiv kayıtlarını içeren adli sicil belgesi,

Silah ruhsatı alınmasında sakınca bulunmadığına dair sağlık raporu,

Avcılık Belgesi.
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

2 GÜN

	7
	Patlayıcı Madde Satın Alma ve Kullanma İzin Belgesi
	1) Dilekçe

2) Depolama İzin Belgesi

3) Depo Tespit Tutanağı (İzin belgesinin yenilenmesinde)

4) Depo Uygunluk Raporu veya Depo Denetleme Formu

5) İhtiyaç Raporu

6) Taahhütname

7) Ateşleyici Yeterlilik Belgesi

8) İşe Dair Belge (Maden ruhsatı, sözleşme vb.)

9) Depo Muvafakatnamesi (Depo başkasına ait ise)

10) Tehlikeli Maddeler Zorunlu Sorumluluk Sigorta Poliçesi

11) Eski İzin Belgesinin Aslı (İzin belgesinin yenilenmesinde)

12) Beyanname

13) Ticaret Sicil Gazetesi (İlk müracaatlar ve isim değişikliklerinde)
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

7 GÜN

	8
	“Satıcılık (Bayilik) Belgesi ” Verilmesi
	    Satıcılık (Bayilik) Belgesi: Bu belge illerde münhasıran valilerce verilir. 2521 sayılı Avda ve Sporda Kullanılan Tüfekler, Nişan Tabancaları ve Av Bıçaklarının Yapımı, Alımı, Satımı ve Bulundurulmasına Dair Kanun kapsamına giren silahların satışını yapmak isteyenler aşağıdaki belgeleri dilekçelerine ekleyerek valiliğe müracaat eder.

1. İşyerinin kendi mülkiyetlerinde bulunduğunu veya kiralandığını kanıtlayan 

2. Silah bulundurmasında ve satmasında bedeni ve ruhi bakımdan bir sakınca olmadığına dair sağlık raporu,

3. Sabıka kaydına ilişkin yazılı beyanı,

4. 2521 sayılı Kanun hükümlerine uymayı taahhüt ettiği ve doğacak Kanuni sorumluluğu üstlendiğine dair taahhütname,

5. T.C. Kimlik Numarası beyanı,   6.  İki adet fotoğraf.
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

7 GÜN

	9
	“Özel Güvenlik Görevlisi Kimlik Kartı” Verilmesi
	 1. Özel Güvenlik Temel Eğitim Sertifikası,

 2. Diploma Fotokopisi (Noter Onaylı)

 3. Sağlık Raporu,

 4. Adli Sicil Belgesi,

 5. Nüfus Cüzdan Fotokopisi,

 6. Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırma Formu,

 7. 4 Adet Vesikalık fotoğraf,

 8. Kan Grubunu belirtir belge (Kan Grubu Kartı, Ehliyet, v.b.)

 9. Dilekçe (Valilikten Havaleli)

Yönetmeliğin 17’nci maddesi; “…Başvuru sahiplerinden haklarında, yapılacak güvenlik soruşturması olumlu olanlara, ruhsat harcını yatırdıkları takdirde, kendilerine beş yıl süreyle geçerli, Ek-3 teki örneğe uygun olarak “Özel Güvenlik Görevlisi Kimlik Kartı” verilir. Kimlik belgesinde çalışma izin süresi belirtilir. Özel güvenlik görevlilerinde aranan şartlardan herhangi birisinin kaybedildiğinin tespiti halinde çalışma izni valilikçe iptal edilir…”  
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

SİLAHSIZ

 (3) GÜN

  SİLAHLI 

(7) GÜN

	10
	“Özel Güvenlik İzin Belgesi” Verilmesi
	A. Kamu kurum ve kuruluşlardan istenilecek belgeler: 

  1. Talep yazısı, (Yönetmeliğin 8’inci maddesi uyarınca)

  2. Bağlı bulunduğu Bakanlığın Genel Müdürlüğün görüş yazısı, Üniversiteler için, YÖK’ün görüş yazısı, kurum KİT ise Hazine Müsteşarlığın görüş yazısı,

 B. Özel kuruluşlar ve özel bankalar için istenecek belgeler:

  1. Talep yazısı, (Yönetmeliğin 8’inci maddesi uyarınca)

  2. Özel kuruluşların yönetim kurulu kararı veya ortaklarının özel güvenlik uygulaması için almış olduğu karar,

3. Ticaret Sicil Gazetesinin yayımlanmış bir örneği, Ticaret Sicil Gazetesi yayımlanmamış ise Ticaret Sicil Memurluğundan alınacak olan Ticaret Sicil Tasdiknamesi, özel bankaların açılan şubelerine ait Ticaret Sicil Gazetesi,

4. İmza yetkisine sahip şahısların imza sirküleri,
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

7 GÜN

	11
	“Özel Güvenlik İzin Belgesi” nin Sona Erdirilmesi
	İstenilecek belgeler:

1. Talep yazısı,

2. Kamu kurum ve kuruluşlarında Bakanlık/Genel Müdürlük görüş yazısı,

3. Özel kuruluşlarda yönetim kurulu kararı veya ortaklarının almış olduğu karar,


	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

 7 GÜN

	12
	Personel ve silah kadrolarının

İndirimi ve artırımı
	İstenilecek belgeler:

1. Talep yazısı, (Yönetmeliğin 8’inci maddesi uyarınca)

2. Kamu kurum ve kuruluşlarında silah ve personel artırımında Bakanlık / Genel Müdürlük Rektörlük görüş yazısı.
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

 7 GÜN

	13
	Unvan Değişikliği
	İstenilecek belgeler:

1. Talep yazısı,

2. Özel kuruluşlarda unvan değişikliğine ilişkin yönetim kurulu kararı ve Ticaret Sicil Gazetesinin yayımlanmış bir örneği, Ticaret Sicil Gazetesi yayımlanmamış ise Ticaret Sicil Memurluğundan alınacak olan Ticaret Sicil Tasdiknamesi,
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

 7 GÜN

	14
	Kişi Koruması 
	1-Kişisel başvurularda kişi tarafından imzalanan müracaat talep yazısı,

2-Kurum/kuruluşlar tarafından yapılan başvurularda yetkilisi tarafından imzalanan müracaat talep yazısı,  

3-a)Kişi koruma talebi kuruluş tarafından yapılıyor ise; şirketin genel müdür, yönetim kurulu başkanı, yönetim kurulu başkan yrd. için Yönetim Kurulu Kararı, 

    b)Kurum tarafından yapılıyor ise; bağlı bulunduğu Bakanlığın/Genel Müdürlüğün uygun görüşü,  

    c)Üniversiteler için YÖK’ün uygun görüşü,

    d)Kurum KİT ise Hazine Müsteşarlığının uygun görüşü,

    e)İl Özel İdareleri için İl Genel Meclisinin Kararı, 

    f)Belediye Başkanlıkları için Belediye Meclisinin Kararı  

4-Korunacak kişinin vukuatlı nüfus kayıt örneği,

5-Korunacak kişinin fotoğraflı ikametgah belgesi,

6-Korunacak kişinin adli sicil kaydı ve adli sicil arşiv kaydı, (5188 sayılı Kanunun 10/d bendindeki hükümlerin aranması)

7-Korunacak kişi için Sağlık Raporu, (5188 sayılı Kanunun Uygulanmasına İlişkin Yönetmeliğin 18’inci maddesine uygun)
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

 7 GÜN

	15
	“Geçici ve Acil Durumlarda Özel Güvenlik İzni” Verilmesi
	Hizmeti yerine getirecek özel güvenlik şirketi tarafından etkinliğin başlamasından 48 saat önceden Valiliğe müracaat edilecektir. Yönetmeliğin 9’uncu maddesi uyarınca düzenlenecek talep yazısında;

a) Koruma ve güvenlik hizmeti verilecek alan, hizmet bir güzergâhı ifa ediyorsa kullanılacak olan güzergâh ve noktalar,

 b) İstihdam edilecek olan özel güvenlik görevlilerinin sayısı, adı soyadı ve özel güvenlik görevlisi kimlik kartları ile nüfus cüzdanı fotokopileri, mali sorumluluk sigortası ile kullanılacak olan teçhizat,

c) Hizmetin ne kadar süreyle ifa edileceği (zaman aralığı) belirtilecektir. 

Ayrıca; yazı ekinde, hizmet verilen kurum /kuruluş ile yapılan hizmet sözleşmesi (protokol) ibraz edilecektir. 
	(Evrakların eksiksiz ibraz edilmesi halinde)

24 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

     : Ekrem BALCI                   
İsim

        : Uğur GÜN
Unvan
               : Ruhsat işl.Şb.Müd.

Unvan
                  : Emn.Müd.Yrd.

Adres
               : Bayburt İl Emn.Müd.

Adres

        : Bayburt İl Emn.Müd.

Tel

     : 0458 211 44 10 (5860)

Tel

        : 0458 211 44 10

Faks
               : 0458.211 66 41


Faks

        : 0458.211 66 41 

E-Posta
     : bayburtruhsat@egm.gov.tr
E-Posta
        : bayburtruhsat@egm.gov.tr

BAYBURT VALİLİĞİ

İL EMNİYET MÜDÜRLÜĞÜ

Eğitim Şube Müdürlüğü

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU


	SIRA NO
	VATANDAŞA SUNULAN HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

(EN GEÇ SÜRE)

	1
	POMEM Müracaatları


	Başvuru dilekçesi, (Başvuru esnasında İl Emniyet Müdürlüklerince verilecektir.)

Güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması formu, (Başvuru esnasında İl Emniyet Müdürlüklerince verilecektir.)

Lisans diplomasının veya geçici bitirme belgesinin aslı ve fotokopisi ya da mezun olduğuna dair ilgili üniversiteden alınan resmi yazı. (Yabancı ülkeden alınan lisans diplomaları YÖK Başkanlığından alınan denklik belgesi ile birlikte kabul edilecektir.)

Askerliğini yapmış olanlardan terhis belgesi ve fotokopisi,

Evli ise evlenme cüzdanının aslı ve fotokopisi,

KPSS Sonuç Belgesinin aslı ve fotokopisi,

16.7.1982 tarihli ve 8/5105 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe konulan Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmeliğe uygun olarak son bir yıl içinde çekilmiş dört (4) adet vesikalık fotoğraf,

Adayların adres bilgileri, Adres Kayıt sisteminden İl Emniyet Müdürlüğünce müracaat esnasında alınacaktır. (Adres Kayıt Sistemine kayıtlı olmayanların kayıt yaptırmaları zorunludur. Askerde olanlar birliklerinden askerde olduklarına dair belge getireceklerdir.)


	40 Dakika


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

:Osman ÜNAL





            İsim

: Uğur GÜN
Unvan

:Emniyet Amiri






Unvan

: İl Emn.Müd.Yrd.
Adres

:Eğitim Şube Müdürlüğü





Adres

: Bayburt İl Emniyet Müdürlüğü

Tel

:0 458 2114410  (6310)





Tel

: 0 458 2114410 (59 00)

Faks

:0 458 2116635






Faks

: 0 458 2116635

E-Posta
:bayburtegitim@egm.gov.tr




            E-Posta
: bayburtegitim@egm.gov.tr
