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TOKAT VALİLİĞİ
İL KÜLTÜR VE TURİZM MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	Sıra No.
	Hizmetin Adı


	Başvuruda İstenen Belgeler


	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç)

	1
	Kütüphanecilik Hizmetleri (Tokat İl Halk Kütüphanesi Müdürlüğü) Kütüphanemizin görevi, her yaş ve seviyedeki vatandaşlarımızın çeşitli konulardaki eserlerden ücretsiz olarak yararlan malarını sağlamak, ülkemizin ekonomik, sosyal ve kültürel kalkınmasına katkıda bulunmak, kütüphanelerimize kazandırılan eserleri okuyucuya sunmaktır. Bu amacı gerçekleştirmek için Kütüphanemiz her çeşit matbu ve interaktif ürünlerini toplar, onları en kolay kullanılabilir hale getirmek için organize eder ve en seri şekilde hizmete sunar.19.08.1982 17789 sayılı R.G.Yayınlanan “Halk ve Çocuk Kütüphaneleri Yönetmeliği, 21.07.1934-2741 sayılı Basma Yazı ve Resimleri Derleme Kanunu, 21.09.1982-17465 Basma Yazı ve Resimleri Derleme Yönetmeliği. 
	Okuyucu Kaydı Yaptırmak İçin;

Nüfus Cüzdanı Sureti, Telefon ve Adres Bilgisi.
Kütüphaneye Alınması İstenilen Kitaplar Hakkında;

Alınması tavsiye edilen, kitapların isimlerini Kütüphane Müdürlüğü ne dilekçe ile bildirmek gerekmektedir.
	Okuyucu Kaydı Yapılması 15 Dakika,

Ödünç Kitap Verme Süresi 15 gün,

Okuyucu Hizmetleri için gelen bir talebe cevap verme süresi 

15 dakika


	2
	Kütüphane İnternet Hizmetleri      

   
	Kütüphaneye üye olma
	Müracaat halinde hemen
   

	3
	İl Halk Kütüphanesi Müdürlüğünde Bulunan Yazma Eserlerden Yararlanma
	a)Hangi eserden, ne amaçla yararlanmak istediğine dair dilekçe  b)Nüfus cüzdanı fotokopisi c)Kamu Kurum ve Kuruluşlarına Ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esasları Hakkında Tüzükte Değişiklik Yapılmasına İlişkin Tüzük” uyarınca ödenmesi gereken ücretin banka dekontu.
	1 saat

	4
	Ödünç Kitap Verme Hizmetleri


	Kütüphane’den alınacak üye kartı muhtar, öğrenciyse okul müdürlüklerinden onaylı olacak
	Müracaat halinde hemen

	5
	Müze Hizmetleri(Tokat İl Müzesi)

Define Kazısı İzin işleri

Define Arama Yönetmeliği ((27/01/1984 tarih ve 18294 sayılı Resmi Gazete)


	1. Define aranacak yerin 1/500 Ölçekli Harita ve Krokisi

2. Ada, Parsel, Çap numarasını belirten çap planı

3. Taşınmazın uzaktan ve yakından çekilmiş net fotoğrafları

4. Define aranacak yer sahipliyse gerçek kişilerden noter onaylı muvafakatname

5. Tüzel kişilere ait ise yetkili organlardan alınacak muvafakat name


	Tokat İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne istenilen belgelerle başvurulması halinde 1 gün içinde Müze Müdürlüğüne evraklar gönderilir.



	6
	Vatandaşlar tarafından bulunan tarihi eserlerin Tokat İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne getirilmesi ile ilgili işlemler


	Kültür ve Turizm Müdürlüğüne getirilen tarihi eserlere teslim alındığı- na dair teslim belgesi verilir ve İl Müze Müdürlüğüne gönderilmesi sağlanır. 
	1 gün içinde

	7
	Müzeye Gelen Ziyaretçilere Verilen Hizmetler;

a)Müzenin Gezilmesi

b)Müzemizle İlgili Bilgi ve Belge Verilmesi


	Müze ve Ören yerlerine Girişlerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönerge
	Tokat Müzesi Pazartesi günleri kapalı, diğer günler açıktır.



	8
	Müzelerde Bilimsel Araştırma Hizmeti 

Kültür ve Tabiat Varlıklarıyla İlgili Olarak Yapılacak Araştırma, Sondaj ve Kazılar Hakkında Yönetmelik (Araştırma, kazı ve sondaj yapılan alanların korunması ve değerlendirilmesi Bakanlığa aittir.) 10/08/1984 tarih ve 18485 sayılı Resmi Gazete)


	Müzede ilmi araştırma ve inceleme yapmak isteyen yabancı araştırmacılar ve yabancı basın mensupları Kültür Varlıkları ve Müzeler Genel Müdür- lüğüne, film çekimleri için İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne başvurulması gerekmektedir.


	Çalışma tarihinin önceden bildirilmesi durumunda istenilen günde



	9
	Müze Kartı Talebi

15/04/2009 tarih ve 157 sayılı Yönetim Kurulu Kararı ile Müze ve ören yerlerine Girişlerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönergesinin 5. Maddesi


	15/04/2009 tarih ve 157 sayılı Yönetim Kurulu Kararı ile Müze ve ören yerleri -ne Girişlerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönergesinin 5. Maddesi:

Müze ve Ören Yerlerinden;

1-Nüfus cüzdanı / pasaport / sürücü ehliyeti   
	5 Dakika



	10
	Müzelerde Film, Fotoğraf Çekme, Eserlerin Mülaj ve Kopyalarının Çıkarılması Müzelerle , Müzelere  Bağlı  Birim- erde ve Ören yerlerindeki Kültür Varlıklarının Film ve Fotoğraflarının Çekilmesi, Mülaj ve Kopyalarının Çıkarılması Hakkında Yönetmelik (26/01/1984 tarih ve 18293 sayılı R.G


	Video filmi ve film çekilmesi, mülaj, taklit, röprodüksiyon yapılması ve kopya çıkarılması, estampaj alınması için Bakanlık izni gerekmektedir.

Fotoğraf çekimleri için Valilik Onayı gerekmektedir.


	15 Gün

Müzenin açık olduğu günlerde mesai saatleri içinde



	11
	Koleksiyonculuk Belgesi Verme

Korunması Gerekli Taşınır Kültür ve Tabiat Varlıkları Koleksiyonculuğu ve Denetimi Hakkında Yönetmelik (23/03/2010 tarih ve 27530 sayılı Resmi Gazete)


	1--Dilekçe 2-Nüfus cüzdan örneği 3-İkametgah belgesi 4-Eski eser kaçakçılığı, kaçak kazı veya gizli define arayıcılığı gibi suçlardan hükümlü olmadığına dair Cumhuriyet Savcılığı’ndan alınacak belge

5-Üç adet vesikalık fotoğraf

6-Koleksiyonunun bulundurulacağı yerin adresi

7-Varsa ellerinde bulunan eserlerin adını ve cinsini belirten liste 
8-Tüzel kişilerden ise 6. ve 7. maddede belirtilen belgeler ile yetkili kurullarından alınacak karar veya onay
	15 Gün



	12
	FSE (Fikir ve Sanat Eserleri) Sertifikası Verme

Tokat  İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü tarafından FSE sertifikaları verilmektedir. Talepler, www.telifhaklari.gov.trweb sitesinden gerçekleştirilmektedir. Yayınevleri, Kitap ve CD Satış Mağaza ve Stantları, Sinema Salonları, Matbaalar, Fikir ve Sanat Eseri Dağıtımı Yapan İşyeri ve Araçları, Kitap ve Kırtasiye işletmeleri, Boş ve Dolu olarak CD/DVD satan işletmeler, Bilgisayar İşletim Sistemi  ve Yazılım Satan her türlü işyeri.)Mevzuat: 5846 Sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu Kapsamında Bandrol Satışı ve Sertifika Verme İşlemleri gerçekleştirilmektedir.
	1. Vergi Levhası Fotokopisi,

2. Esnaf-Ticaret Odası Üye Belgesi Fotokopisi,

3. Faaliyet Belgesi (son 6 ay içinde alınmış olmalıdır),

4. Vekâletname (işlemi vekil yürütecekse),

5. Dilekçe,

6. Kimlik Fotokopisi,

7. İmza Beyannamesi  (Noterden Alınacaktır),

8. Ücret Yatırdığına Dair Banka Dekontu,
	İnternet adresinden üyelik ve başvuru işlemi gerçekleştirilmiş ise

15 dakika,

gerçekleştirilmemişse 

30 dakika.


	13
	Bandrol Satışı

Tokat İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü tarafından bandrol, yazarlara, yayınevlerine ve KOSGEB destekli projelerde tanıtım amaçlı hazırlanacak CD’ler için verilmektedir.Badrol talepleri ve FSE Sertifikalandırma başvuru işlemleri www.telifhaklari.gov.tr web sitesinden gerçekleştirilmektedir.

Mevzuat: 5846 Sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu Kapsamında Bandrol Satışı ve Sertifika Verme İşlemleri gerçekleştirilmektedir.


	Tüzel Kişilere Bandrol Satışı İçin;

1. Vergi Levhası Fotokopisi,

2. Esnaf-Ticaret Odası Üye Belgesi  Fotokopi 
3. Faaliyet Belgesi (Son 6 aylık olmalı),
4. İmza Beyannamesi,

5. Vekâletname (işlemi vekil yürütecekse),

6. İmza Yetkilisinin Kimlik Fotokopisi,

7. Ücret Yatırdığına Dair Banka Dekontu,

8. Yayıncı Belgesi Fotokopisi,

9. Kitap Yazarı ile Yapılan Telif Sözleşmesi Fotokopisi,

10. Baskıyı Gerçekleştirecek Matbaaya Ait Sertifika Fotokopisi,

11. Matbaa ile Yapılacak Basım Sözleşmesi Fotokopisi,

12. Dilekçe.

NOT: Tüm belgeler ikişer takım halinde   

          Getirilecektir
Gerçek Kişilere Bandrol Satışı İçin;

1. Dilekçe,

2. Kimlik Fotokopisi,

3. İmza Beyannamesi (Noterden alınacak),

4. Ücret Yatırdığına Dair Banka Dekontu,

5. Baskıyı Gerçekleştirecek Matbaaya Ait Sertifika Fotokopisi,

6.  Matbaa ile Yapılacak Basım Sözleşmesi Fotokopisi,

NOT: Tüm belgeler ikişer takım halinde getirilecektir.
	İnternet adresin den üyelik ve başvuru işlemi gerçekleştirilmişse

15 dakika,

Gerçekleştiril-memişse 

30 dakika.



	14

	5224 ve 5846 Sayılı Kanun çerçevesinde: a)Cumhuriyet Savcısı Güvenlik ve Emniyetten Gelen Kitap, CD, DVD, VCD vb.nin Bandrol Tetkiki ve Korsan Yayın İhbarı İşlemi
	   a) Resmi Yazı

   b)Kitap, CD, DVD, VCD

Dilekçe


	       1 ay

       15 gün



	   15
	Turizm Belgeli Tesis Yapımı

Mevzuat: 2634 Sayılı Turizmi Teşvik Kanununun 37. Maddesi Gereğince Turizm Belgesi Talebi (21/06/2005 tarihli ve 25852 sayılı Resmi Gazete)
	1. Başvuru Dilekçesi,

2. Belge Talep Edilen Tesise İlişkin Rapor,

3. Taahhütname,

4. Mülkiyet Belgesi,

5. Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi,

6. İşyeri açma ve çalışma ruhsatı
	Kültür ve Turizm Bakanlığı’na sunulur. 

	   16

	Acente Denetimi

Mevzuat: 1618 Sayılı Seyahat Acenteleri Kanunu.


	1. Şikâyet Dilekçesi,

2. Bakanlığımızın Denetim Yapılmasına İlişkin Yazısı.


	Kültür ve Turizm Bakanlığı’na intikalinden sonra 15 gün içinde.

	17
	Enformasyon ve Tanıtma Hizmetleri

Yerli ve yabancı Turistlere Tokat’ta gezebilecek yerleri anlatmak, broşür vs. tanıtıcı materyal vermek ve sorunlara çözüm bulmak İl Kültür ve Turizm Müdürlüğünün web adresi  
	Bilgi talebinde bulunan kişi veya kişilerin İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü ile Turizm Danışma Bürosu’na müracaatları halinde.
www.tokatkulturturizm.gov.tr  
	Şahsın müracaatı halinde anında, yazılı talep durumunda

5 gün

	18

	2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanununun 12 maddesi.

İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne başvuruda bulunulacak
	A)PROJE İÇİN İSTENİLEN BELGELER                     

a)Taşınmaza İlişkin tescil kararı    

b)Projenin kapsamına, işin bitirilme süresine ve tahmini bedeline ilişkin rapor

c)9x13cm boyutundan küçük olmamak kaydı ile yapının içini,dışını ve çevresini gösteren,net çekilmiş fotoğraf albümü

d)Çaplı tasarruf vesikası veya tapu örneği

e)Fotoğraflı nüfus cüzdanı örneği

f)Kanuni tebligat adresi

B)PROJE UYGULAMALARI İÇİN İSTENİLEN BELGELER

a) Proje uygulamasının kapsamına, işin bitirilme süresine uygulama aşamalarına ve tahmini bedeline ilişkin rapor

b)9x13cm boyutundan küçük olmamak kaydı ile yapının içini,dışını ve çevresini gösteren,net çekilmiş fotoğraf albümü

c)Belediyesinden ve ilgili koruma kurulundan onaylı arsanın ve binanın durumunu gösteren 1/500 ölçekli vaziyet planı

d)Çaplı tasarruf vesikası veya tapu örneği

e)Taşınmaza ilişkin tescil kararı,ilgili kurulca onaylı rölöve,restorasyon ve gerekiyorsa restitüsyon projesi 
f) )Fotoğraflı nüfus cüzdanı örneği
	Bakanlığa intikal ettikten sonra 
5 ay içinde

	  19
	4848 Sayılı Kanun çerçevesinde;

Yerel Yönetimlerin Turizm Amaçlı Altyapı Projeleri İçin Yardım Talebi
	a) Gerekçe raporu 

b) Mülkiyet sorunu olmadığına dair belge

c) Encümen kararı

d) Proje uygulama alanına ait doküman

Uygulanacak proje Teknik eleman tarafından hazırlanmış projeye ait metraj ve yaklaşık maliyet
	2 gün içinde Bakanlığa sunulur

	20
	Geleneksel El Sanatları Kursu (Tokat Yazmacılığı el baskısı, folklorik bebek yapımı kursu vs.) 


	1-Nüfus Cüzdan Fotokopisi

2-İkametgâh Belgesi

3-Fotoğraf (2 Adet)
	     Müracaat      

     Halinde



	21
	2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu ve 2634 sayılı Turizmi Teşvik Kanunu Kapsamında

· Mevzi İmar planı

· Taş-Kum Ocağı Açılma Talepleri

· HES Projesi

· Arkeolojik Yüzey Araştırmaları
	Dilekçe ile Müdürlüğümüze başvurulması ve incelenecek alana ilişkin harita ve krokilerin eklenmesi
	      15 gün

İstenilen konuda gerekli işlemlerin yapılabilmesi için müracaatçının gerekli şartları oluşturması durumunda

	22
	16/4/2003 tarihli ve 4848 sayılı Kültür veTurizm Bakanlığı Teşkilat ve Görevleri hakkında Kanunun 2 nci maddesine dayanıla -rak hazırlanan Kültür ve Turizm Bakan lığınca Yerel Yönetimlerin, Derneklerin, Vakıfların ve Özel Tiyatroların Projelerine( Şenlik , Fuar ve Festival Etkinlikleri) Yardım Talebi Yapılacak Yardımlara İlişkin Yönetmelik (15/03/2007 tarihli ve 26463 sayılı R.G)(2) Özel tiyatroların projelerinde birinci fıkranın (d) bendinde belirtilen belge aranmaz ve bu projeler için, en geç her yılın 15 Ağustos tarihine kadar, bir sanat sezonunu kapsayacak şekilde Güzel Sanatlar Genel Müdürlüğüne başvurulur. Çocuk projeleri için uygulanacak projenin metni başvuru belgelerine eklenir.
	 a) Başvuru sahiplerinin adını, talebin özetini ve kanuni tebligat adresini belirten başvuru dilekçesi.

b) Başvuruyu yapan özel hukuk tüzel kişisi ise kuruluş sözleşmesi veya senedinin onaylı örneği, yerel yönetimlerde kurumun adı, gerçek kişilerde nüfus cüzdanının onaylı örneği.

c) Projenin adını, amacını, etkinlik tarih ya da tarihlerini, tahmini maliyet tablosunu ve benzeri bilgileri içeren ayrıntılı rapor.

ç) Proje etkinliği için davet edilen yerli ve yabancı kişi ve toplulukların isim listesi.

d) Proje konusu faaliyet için mülki idare amirliğinden alınan izin belgesi.


	3 Gün içinde Bankalığa sunulur.




                   Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile 
                        başvuru yapıldığı halde hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat 
                        yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
                        İlk Müracaat Yeri
: 



                  İkinci Müracaat Yeri
:

     İsim

: Abdurrahman AKYÜZ



                           İsim


         : Sedat OKTAR
     Unvan
         : İl Müdürü



                                              Unvan


         : Vali Yardımcısı

     Adres
         : İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü TOKAT                                  Adres

                  : Tokat Valiliği
     Telefon            : (0 356) 214 85 67



                          Telefon
                            : (0 356) 214 10 09

     Fax
         : (0 356) 214 54 99



                           Fax

                  : (0 356) 214 54 53
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