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İL KÜLTÜR VE TURİZM MÜDÜRLÜĞÜ 
HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	[bookmark: _Hlk125020074]SIRA NO
	HİZMETİN SÜRESİ
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Bilgi Talebi
	Yazı veya şahsen başvuru
	
2 gün içinde

	2
	Doküman veya Bilgi İsteği
	CİMER, e-mail, dilekçe veya şahsen başvuru 
	15 gün içinde

	3
	Film veya Belgesel Çekim izni 
	Yerli Film Çekim Bildirim Sistemi, yazı veya dilekçe ile başvurulması hâlinde
	
3 gün içinde

	4
	Sanatçı Tanıtım Kartı
	Geleneksel El Sanatı ve Türk Süsleme Sanatları Sanatkârları, Türk Halk Müziği Mahalli Sanatçıları ve Halk Âşıkları (Ozanları) Değerlendirme Yönergesi çerçevesinde Kültür ve Turizm Bakanlığı Araştırma ve Eğitim Genel Müdürlüğünce değerlendirilir. 
a) Müracaat Formu
b) Bilgi Formu
c) İzin Beyanı
d) Kimlik Kartı Fotokopisi
e) Adli Sicil Belgesi
f) 2 Adet Vesikalık Fotoğraf
g) Sanatını icra ederken çekilmiş; hiçbir yerde yayınlanmamış, başvuru sahibinin net olarak görüldüğü ez az 15 (on beş) dakikalık tek parça video kaydı (CD veya DVD) ortamında
h) Yalnızca eserlerin tamamlanmış hâlini gösterir, en az 20 (yirmi) adet, birbirinden farklı dijital fotoğraf (CD veya DVD ortamında 1 adet)
i) Türk süsleme sanatı sanatkarları için ilgili alanlarda alınmış icazet belgesi
        
	Kültür ve Turizm Bakanlığı Araştırma ve Eğitim Genel Müdürlüğünce belirlenen süre.
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	Bandrol Satışı

SÜRELİ OLMAYAN YAYIN BANDROL SATIŞI (GERÇEK KİŞİLER)

Bandrol talepleri ve FSE Sertifikalandırma başvuru işlemleri Bakanlığımızın www.telifhaklari.gov.tr web sitesinden gerçekleştirilmektedir.





SÜRELİ OLMAYAN YAYIN BANDROL SATIŞI (DERNEK VE VAKIFLAR)


























SÜRELİ OLMAYAN YAYIN BANDROL SATIŞI (İŞLETMELER)

























SÜRELİ OLMAYAN YAYIN BANDROL SATIŞI (KAMU KURUMLARI)
	Gerçek Kişilere Bandrol Satışı 
    1. Banka dekontu (2 Adet)
    2. Başvuru Dilekçesi – Ek-1: Form-1 (Bandrollerin kargo ile gönderilmesi için Ek-2: Form-2)
    3. Matbaa veya dolum tesisi yazısı
    4. Bandrolü vekil alacak ise vekaletname
    5. Çoğaltma hakkına sahip olup yurtdışında çoğaltılan nüshalar için “Gümrük Giriş Belgeleri”

Dernek ve Vakıflar
a. Başvuru Dosyası: (Her müracaatta teslim edilmesi gereken evrak dosyası)
1. Banka dekontu (2 Adet)
2. Başvuru Dilekçesi – Ek-1: Form-1 (Bandrollerin kargo ile gönderilmesi için Ek-2: Form-2)
3. Mali hakların devrine ya da kullanma yetkilerine ilişkin sözleşme / izin belgeleri
(Eser çeviri ise, çevirmen sözleşmesinin de getirilmesi gerekmektedir.)
4. Matbaa veya dolum tesisi yazısı
5. Çoğaltma hakkına sahip olup yurtdışında çoğaltılan nüshalar için “Gümrük Giriş Belgeleri”

b. Arşiv Dosyası: (Her müracaatta gösterilmesi gereken evrak dosyası)
1. Bandrolü vekil alacak ise vekaletname (Güncel)
***Evrakların yukarıda belirtilen sırada plastik telli dosyaya takılarak getirilmesi gerekmektedir.
***Başvuru ve arşiv dosyası ile birlikte kaşenin getirilmesi gerekmektedir.

İşletmeler

a. Başvuru Dosyası: (Her müracaatta teslim edilmesi gereken evrak dosyası)
1. Banka Dekontu (2 Adet)
2. Başvuru Dilekçesi – Ek-1: Form-1 (Bandrollerin kargo ile gönderilmesi için Ek-2: Form-2)
3. Mali hakların devrine ya da kullanma yetkilerine ilişkin sözleşme / izin belgeleri
(Eser çeviri ise, çevirmen sözleşmesinin de getirilmesi gerekmektedir.)
4. Matbaa veya dolum tesisi yazısı
5. Çoğaltma hakkına sahip olup yurtdışında çoğaltılan nüshalar için “Gümrük Giriş Belgeleri”
  b. Arşiv Dosyası: (Her müracaatta gösterilmesi gereken evrak dosyası)
1. İmza sirküleri (Güncel)
2. Bandrolü vekil alacak ise vekaletname (Güncel)
***Evrakların yukarıda belirtilen sırada plastik telli dosyaya takılarak getirilmesi gerekmektedir.
***Başvuru ve arşiv dosyası ile birlikte kaşenin getirilmesi gerekmektedir.

Kamu Kurumları

a. Başvuru Dosyası: (Her müracaatta teslim edilmesi gereken evrak dosyası)
1. Banka dekontu (2 Adet)
2. Başvuru Dilekçesi – Ek-1: Form-1 (Bandrollerin kargo ile gönderilmesi için Ek-2: Form-2)
3. Mali hakların devrine ya da kullanma yetkilerine ilişkin sözleşme / izin belgeleri
(Eser çeviri ise, çevirmen sözleşmesinin de getirilmesi gerekmektedir.)
4. Matbaa veya dolum tesisi yazısı
5. Çoğaltma hakkına sahip olup yurtdışında çoğaltılan nüshalar için “Gümrük Giriş Belgeleri”
  b. Arşiv Dosyası: (Her müracaatta gösterilmesi gereken evrak dosyası)
1. Yetki Belgesi (Güncel)
***Evrakların yukarıda belirtilen sırada plastik telli dosyaya takılarak getirilmesi gerekmektedir.
***Başvuru ve arşiv dosyası ile birlikte kaşenin getirilmesi gerekmektedir.




	
İnternet adresinden başvuru ve evrakların tam olarak ibraz edilmesi halinde 1 hafta içinde














İnternet adresinden başvuru ve evrakların tam olarak ibraz edilmesi halinde 1 hafta içinde
























İnternet adresinden başvuru ve evrakların tam olarak ibraz edilmesi halinde 1 hafta içinde






















İnternet adresinden başvuru edilmesi ve evrakların tam olarak ibraz edilmesi halinde
1 hafta içinde 
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	FSE (Fikir ve Sanat Eserleri) Sertifikası Verme
Kastamonu İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü tarafından FSE sertifikaları verilmektedir. Talepler, www.telifhaklari.gov.tr web 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.)
	
1. Faaliyet Belgesi (son 6 ay içinde alınmış olmalıdır),
1. Dilekçe,
1. Kimlik Fotokopisi,
1. İmza Sirküsü (Noterden Alınacaktır),
1. Kiralama İçin Yetki Belgesi
1. Ücret Yatırdığına Dair Banka Dekontu,
	
İnternet adresinden başvuru evrakları tam olarak ibraz edilmesi halinde 15 dakika içinde
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Turizm Belgeli Tesis Yapımı
Mevzuat: 2634 Sayılı Turizmi Teşvik Kanunu
	1. Başvuru Dilekçesi,
1. Belge Talep Edilen Tesise İlişkin Rapor,
1. Taahhütname,
1. Mülkiyet Belgesi,
1. Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi,
1. İmza Sirküleri

	Kültür ve Turizm Bakanlığı’na intikalinden sonra 30 gün içinde. 

	8
	Turizm İşletme Belgeli Tesisler (Yeme-İçme-Konaklama ve Yatırım Belgeli Tesisler)
	
1. Onaylanacak Fiyat Formu (2 Takım)
2. Defter (Temini ve Şikâyet Defteri)

	15 gün içinde

	9
	Belgesiz Seyahat Acentacılığı Denetimi
Mevzuat: 1618 Sayılı Seyahat Acentaları Kanunu.
	1. Şikâyet Dilekçesi
1. Bakanlığımızın Denetim Yapılmasına İlişkin Yazısı.
1. Denetim Komisyon Oluru
    
	15 gün içinde.

	10
	Belgesiz Rehberlik Denetimi
	1. Şikâyet Dilekçesi
2. TÜRSAB Denetim Yazısı


	15 gün İçinde

	
11
	Vatandaşlar tarafından bulunan tarihi eserlerin Kastamonu İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne getirilmesi ile ilgili işlemler
	Kültür ve Turizm Müdürlüğü’ne getirilen tarihi eserler en yakın Müze Müdürlüğü’ne gönderilmesi sağlanır. Müze Müdürlüğü Teslim Belgesi düzenler. (Kastamonu)
	1 gün içinde
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Kısa süreli tahsisler
(Konser, tiyatro vb. etkinlikler için)

	a) Dilekçe (Etkinliğin düzenleneceği yer, tarihin açıkça belirtildiği)
b) Bakanlığımızca Kısa Süreli Tahsisler 
   Yönetmeliğinde belirlenen ücretin ilgili banka hesap numarasına yatırıldığını gösterir banka dekontu
c) Müdürlüğümüz ile sözleşme yapılması.
	10 gün içinde 

	13
	
Öğrenci Çalışmaları

	a) Müdürlüğümüze hangi konuda çalışma yapmak istediğini bildiren dilekçe
b) Öğrenci Kimlik fotokopisi
	3 gün içinde 
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2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanununun 12. maddesi
İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü’ne başvuruda bulunulacak
	A) PROJE İÇİN İSTENİLEN BELGELER  
a) Dilekçe                   
b) Taşınmaza İlişkin tescil kararı    
c)Projenin kapsamına, işin bitirilme süresine ve tahmini bedeline ilişkin rapor
d)9x13cm boyutundan küçük olmamak kaydı ile yapının içini, dışını ve çevresini gösteren, net çekilmiş fotoğraf albümü
e) Çaplı tasarruf vesikası veya tapu örneği
f) Fotoğraflı nüfus cüzdanı örneği
g) Kanuni tebligat adresi
B) PROJE UYGULAMALARI İÇİN İSTENİLEN BELGELER
a) Dilekçe
b) Proje uygulamasının kapsamına, işin bitirilme süresine uygulama aşamalarına ve tahmini bedeline ilişkin rapor
c) )9x13cm boyutundan küçük olmamak kaydı ile yapının içini, dışını ve çevresini gösteren, net çekilmiş fotoğraf albümü
d)Belediyesinden ve ilgili koruma kurulundan onaylı arsanın ve binanın durumunu gösteren 1/500 ölçekli vaziyet planı
e) Çaplı tasarruf vesikası veya tapu örneği
f) Taşınmaza ilişkin tescil kararı, ilgili kurulca onaylı rölöve, restorasyon ve gerekiyorsa restitüsyon projesi
g) Fotoğraflı nüfus cüzdanı örneği
(Dosyalar 2 Takım Olarak hazırlanıp teslim edilir). 

	Bakanlığa intikal ettikten sonra 5 ay içinde
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	Yerel Yönetimlerin, Derneklerin ve Vakıfların Projelerine Yapılacak Yardımlar 
	(1) Başvuru, aşağıda belirtilen belgeler eklenmek suretiyle, etkinlik tarihinden en az iki ay önce etkinliğin gerçekleştirileceği ilin İl Müdürlüğüne yapılır:
a) Başvuru sahiplerinin adını, talebin özetini ve kanuni tebligat adresini belirten başvuru dilekçesi,
b) Başvuruda bulunan teşekkül dernek ise tüzüğünün, vakıf ise senedinin bağlı bulundukları yetkili kurum, İl Müdürlüğü veya Noter tarafından onaylı örneği,
c) Projenin adını, amacını, etkinlik tarih ya da tarihlerini, süresini, tahmini maliyet tablosunu, etkinlik programını ve etkinlik bilgilerini içeren ayrıntılı rapor,
ç) Proje etkinliğinde yer alacak yerli ve yabancı panelist, bilim insanı, sanatçı ve benzeri kişi ve toplulukların listesi,
d) Proje konusu etkinlik için mülki idare amirliğinden alınan izin belgesi.
	2 gün içinde

	16
	Kurumlarca veya Şahıslarca 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu Kapsamında Yapılacak Yer İnceleme Talepleri
	-Talep yazısında (Arazinin İl, İlçe, köy mevkii, yüzölçümü, vasfı ve mülkiyet durumunun belirtilmesi.)
-Çap örneği
-1/500 veya 1/25000 ölçekli harita ve kroki.
	İlgili evrakların Müdürlüğümüze intikalinde sonra 15 gün içinde tamamlanır.


	
17
	Kurumlarca veya Şahıslarca 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu Kapsamında Camilerde demirbaştan düşülüp satılacak Halı Kilim İnceleme Talepleri
	-Talep yazısı
-Demirbaş Listesi
	İlgili evrakların Müze Müdürlüğüne intikalinden sonra 15 gün içerisinde tamamlanır.

	18
	
İmar Planı, İnşaat İzni vb. İçin İstenen Kurum Görüşü
	Yetkili kurumun yazısı ve eki belgeler
	1 Hafta

	19
	
Ekspertiz İşlemleri
	-Talep Dilekçesi
	
1 Hafta içinde


	20
	
Define kazısı müracaatları
	1. Başvuru dilekçesi
2. 1/500 ölçekli harita
3. Define yeri fotoları
4. Muvafakatname ve yönetmelikte belirtilen belgeler
5. ÇED raporu
	1 ay içinde

	21
	
Kültür Varlığı değerlendirme talepleri
	Dilekçe veya doğrudan müracaat
	15 gün

	22
	Kaçakçılık Olayları
	
-Yapılan İhbarların değerlendirilmesi 
	1 gün içinde

	23
	Takas Kesin İnşaat Yasağı Getirilen Korunması Gerekli Taşınmaz Kültür ve Tabiat Varlıklarının Bulunduğu Sit Alanlarındaki Taşınmaz Malların Hazineye Ait Taşınmaz Mallar İle Değiştirilmesi Hakkında Yönetmelik

	a) Dilekçe 
b) Taşınmaz malın çaplı tasarruf vesikası veya ölçekli krokisi ile birlikte tapu senedi örneği, 

c) 9x12 cm. boyutlarından küçük olmamak üzere taşınmaz malı gösteren ve tanıtıcı nitelikte ve net çekilmiş fotoğrafları, 
d) Üzerinde Taşınmaz malın konumunun gösterildiği temin edilebilecek mevcut ölçekli haritası, 

e) Üzerinde ortak mülkiyet olan taşınmazların tapu senedinden veya çaplı tasarruf vesikasından hissedarlık ve hisse oranı durumu anlaşılmıyorsa veraset senedi. 

	Trampa programlarına alınmış yerlerdeki gerçek ve özel hukuk tüzel kişilerine ait taşınmaz mallarla ilgili incelemeler, Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Genel Müdürlüğünce görevlendirilecek uzmanlar veya taşınmaz malın bulunduğu ildeki Müze Müdürlüğünün uzmanları ile bir Fen Memuru ve Maliyeden bir memurdan oluşacak komisyonca yapılır. 
15 gün içinde 


	24
	İlmî Araştırma
	1-Dilekçe
2-İzin Belgesi
	15 gün içinde
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Koleksiyonerlik Belgesi Talebi

	a) Dilekçe
b) 3 Adet Fotoğraf
c) İkametgâh Belgesi
d) Eser Listesi
f) Savcılıktan Sabıka Kayıt Belgesi
g) Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
h) Koleksiyon Adresi
	1 ay içinde
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	Enformasyon Hizmetleri
Yerli ve yabancı turistlere Kastamonu’da gezilebilecek turistik yerleri anlatmak, harita, broşür, CD gibi tanıtıcı materyalleri vermek, soruları olursa cevaplamak, turistlerin şikâyetlerini almak mümkünse çözüm bulmak gibi bilgilendirici hizmetler yapılmaktadır.

	Başvuru yeterlidir.

	Bilgi isteyenlere anında, elektronik ortamda bilgi isteyenlere ise e-mail ile cevap verilmektedir.
Tanıtıcı materyal isteyenlere aynı gün kargo veya posta ile gönderilmektedir.


	27
	Geleneksel El Sanatları Kursları

	1. T.C. Kimlik Fotokopisi
2. İki adet vesikalık fotoğraf
3. Yabancı uyruklu kişilerden ikametgâh beyanı
4. 18 yaşından küçük kursiyerlerin velisinden izin belgesi istenir.
	Müdürlüğümüzce açılması hâlinde.
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	Güzel Sanatlar Galerisinde Sergi Açma Talebi

	Sergi Açmak için Kastamonu İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne dilekçe ile başvuru yapılır.

	2 gün içinde
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	Kütüphanecilik Hizmetleri
(Kastamonu İl Halk Kütüphanesi Müdürlüğü)
Kütüphanemizin görevi, her yaş ve seviyedeki vatandaşlarımızın çeşitli konulardaki eserlerden ücretsiz olarak yararlanmalarını 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.

	Okuyucu Kaydı Yaptırmak İçin;
1. Nüfus Cüzdanı Telefon, Adres Bilgisi- varsa e-mail.
Kütüphaneye Alınmasını İstenilen Kitaplar Hakkında;
1. Alınmasını tavsiye edilen, kitapların isimlerini Kütüphane Müdürlüğüne dilekçe ile bildirmek gerekmektedir.

	Okuyucu Kaydı Yapılması 5 Dakika içinde

Ödünç Kitap Verme Süresi 15 gün,

Okuyucu Hizmetleri için gelen bir talebe cevap verme süresi 
3 dakika.
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Ödünç Kitap Verme Hizmetleri

	Kütüphane Müdürlüğünden alınacak üye kartının muhtardan/öğrenci ise okul müdürlüklerinden onaylattırılarak getirilmesi.
	Müracaat halinde hemen

	31
	Kütüphane İnternet Hizmetleri

	Kütüphaneye üye olma
	Müracaat halinde hemen



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	: Kastamonu Valiliği
İsim		: Fahrettin ŞENOĞLU		               İsim			: Ahmet COŞKUN
Unvan		: İl Kültür ve Turizm Müdür V.		               Unvan			: Vali Yardımcısı V.
Adres		: İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü Kastamonu 	Adres			: KASTAMONU Valiliği
Telefon		: 0366 280 28 00		              		Telefon			: 
Fax		: 0366 280 28 29		               		Fax			: 			 
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