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Devlet büyüklerimiizin ve 

belediyemizin programları 

için gerekli tören ve 

organizasyon hizmetlerini 

sunmak. Ses sistemi, 

sahne, protokol tribünü, 

protokol sandalyesi vb. 

eşyaların teminini 

sağlamak 
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Belediyesi 

Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler Dairesi 

Başkanlığı 
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 Vatandaş Başvuruları: 

1. Dilekçe 

3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını 

taşımak kaydıyla Yazı İşleri ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü Evrak Kaydından sonra EBYS 

üzerinden havalesi tamamlanmış dilekçe 
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İlişkiler Dairesi 
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Vatandaş başvuruları; 

1-Dilekçe 

3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını 

taşımak kaydıyla Yazı İşleri ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü Evrak Kaydından sonra EBYS 

üzerinden havalesi tamamlanmış dilekçe 

 

Kurum ve Kuruluş başvuruları: 
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Aziz şehitlerimizin cenaze 

törenleri için çadır, ses 
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İlişkiler Dairesi 

Başkanlığı 
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Vatandaş başvuruları; 

1-Dilekçe 

3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını 

taşımak kaydıyla Yazı İşleri ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü Evrak Kaydından sonra EBYS 

üzerinden havalesi tamamlanmış dilekçe 
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Belediye Başkanlığı 

Bilgi İşlem Dairesi 

Başkanlığı 
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1. Sözlü ya da yazılı talep, 
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Belediye Başkanlığı 

Bilgi İşlem Dairesi 

Başkanlığı 

- 
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2. Adres tespiti için gerekli, sözel ve/veya 
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Ordu Büyükşehir 

Belediye Başkanlığı 

Bilgi İşlem Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. İşyeri açma ruhsatları, 

3. Adres teyidi için gerekli sözel ve/veya 

mekânsal bilgiler. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediye Başkanlığı 

Bilgi İşlem Dairesi 

Başkanlığı 
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1. Talep yazısı, 
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Ordu Büyükşehir 

Belediye Başkanlığı 

Bilgi İşlem Dairesi 

Başkanlığı 
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1. Dilekçe, 

2. Talepte bulunulan cadde, bulvar ya da sokağın 

başlangıç ve bitiş noktalarıyla geçtiği 

güzergâhı gösterir harita. 

M
ek

an
sa

l 
A

d
re

s 
Y

ö
n
et

im
i 

Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü
rl

ü
ğ
ü

 

1
. 

P
er

so
n
el

 

2
. 

Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü
rü

 

T
al

ep
le

ri
n
 

O
rd

u
 

B
ü
y
ü
k
şe

h
ir

 
B

el
ed

iy
es

 

M
ec

li
si

n
d
e 

g
ö
rü

şü
lm

es
i 

iç
in

, 
M

ec
li

s 
v
e 

E
n
cü

m
en

 
Ş

u
b
e 

M
ü
d
ü
rl

ü
ğ
ü
n
e 

y
ap

ıl
an

 
y
az

ıl
ı 

b
aş

v
u
ru

. 
 

 - 

3
 A

y
 

- - - 

 



 

 
 
 
 
 

                                                              HİZMET ENVANTERİ TABLOSU  

S
IR

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 A
D

I 
/ 
M

A
D

D
E

 

N
U

M
A

R
A

S
I 

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R
 HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  

M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E
 

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
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

B
.)

 

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
 

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 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

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 

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
R

O
N

İK
 

O
L

A
R

A
K

 S
U

N
U

L
U

P
 

S
U

N
U

L
M

A
D

IĞ
I 

22 

9
7
6
3
7
2
6
6
 

1
1
5
0
2
1
0
 

A
d
re

s 
V

er
il

er
in

in
 S

ay
ıs

al
 F

o
rm

at
ta

 S
u
n
u
lm

as
ı 

Ordu İli Adres Yetkili 

İdaresi olan belediyemizin 
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verilerinin ücreti karşılığı 

verilmesi iş ve işlemleri. 
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1. Talep yapan kurum/kişi tarafından başvuru yapılması 

2. Faaliyet sahibi tarafından altyapı çalışmasına ilişkin 

talep numarasının tarafımıza bildirilmesi 

3. Çalışmadan çıkacak olan hafriyat toprağı bertaraf 

bedeline ilişkin ödeme dekontu 
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Çevre Koruma ve 

Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 

2. Adres Tespit Yazısı- Ayrıntılı Adres Krokisi 

(Numarataj biriminden temin edebilirsiniz) 

3. Çap 

4. Karayolu Kenarında ise Geçiş Yolu Ön İzin Belgesi 

(Ulaşım Dairesi Başkanlığından temin 

edebilirisiniz.) 

5. Tapu/Kiracı ise Kullanım Amacına Kira Kontratı 

6. Aplikasyon Krokisi 

7. İnşaat İstikamet Rölevesi 

8. Krokili İmar Durum Belgesi (OBB ve İlçe Belediye 

Başkanlığından temin edilebilir -gerekli 

görüldüğünde istenecektir.) 

9. Mimari Avan Proje 

10. İmza sirküleri (Noter) 

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve 

kuruluşlardan da görüş istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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1.Sınıf Gayrisıhhî Müessese 

Çalışma Ruhsatı Düzenlenmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

 

Çevre Koruma ve 

Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

 

- 

1-Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

2-Gayrisıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya internet 

sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3-Geçiş Yolu İzin Belgesi (Ulaşım Dairesi Başkanlığından temin edebilirisiniz.) 

4-İmar Durum Belgesi (OBB ve İlçe Belediye Başkanlığından temin edilebilir.) 

5-Yapı Kullanma İzin Belgesi / Yapı kayıt belgesi (OBB veya İlçe Belediye Başkanlığı/Yapı Kayıt 

Belgesi için ise e-Devlet ya da Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğü) 

Yapı kullanma izin belgesi / Yapı kayıt belgesi bulunmayan iş yerlerinden, kullanılan binanın 12.10.2004 

tarihinden önce yapıldığını ve bu tarihten sonra herhangi bir değişiklik yapılmadan günümüze kadar 

geldiğini gösterecek “resmi bir belge” (elektrik-su faturası, ilçe belediyesi kayıtları vb.). Ayrıca mal 

sahibinden, işletmenin bulunduğu binada 12.10.2004 tarihinden sonra inşa edilmiş ilave bir yapının 

olmadığına dair “beyanname” - gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir-) ("İlave yapı 

yoktur" beyanname örneğini internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

6-Olumlu İtfaiye Muayene Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığından temin edilecektir.) 

7-ÇED Görüşü (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğü’nden temin edilecektir.) 

8-Çevre İzni veya Çevre İzin ve Lisans Belgesi (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğü’nden 

temin edilecektir.) 

9-Sanayi Sicil Kaydı (Bilim, Sanayi ve Teknoloji İl Müdürlüğü) 

10-Sağlık Koruma Bandının İşaretlendiği Vaziyet planı (İl Halk Sağlığı Müdürlüğü Görüşü 

doğrultusunda sorumluluk alanına göre, OBB veya İlçe Belediye Başkanlığı Onaylı) 

11-Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname (Müdürlüğümüzden veya 

internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

12-İş Sağlığı ve İş Güvenliği Uzmanlığı Sözleşmeleri ve İş Sağlığı ve Güvenliğinin Sağlandığına Dair 

Beyanname (Beyanname örneğini Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

13-Sorumlu Müdür Beyannamesi (Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

14-Motor ve Teçhizat Beyannamesi (Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

15-Tapu/Kiracı ise Kira Kontratı 

16-İmza Sirküleri (Noter) 

17-Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

18-Engelli Rampasının Hazır Olduğunu Gösteren Fotoğraf 

19-Tehlikeli Maddeler ve Tehlikeli Atık Zorunlu Sorumluluk Sigorta Poliçesi (Sigorta Şirketi) 

Tabii veya sentetik, katı, sıvı veya gaz şeklinde bulunan her türlü yanıcı, parlayıcı, patlayıcı ve yakıcı 

maddelerin üretimi, depolanması, taşınması, satımı ve kullanımı faaliyetlerinde bulunan gerçek ve tüzel 

kişiler ile 09/08/1983 tarihli ve 2872 sayılı Çevre Kanunu kapsamındaki tehlikeli atıkların toplanması, 

taşınması, geçici ve ara depolanması, geri kazanımı, yeniden kullanılması ve bertarafı faaliyetlerinde 

bulunan gerçek ve tüzel kişilerden bu poliçe istenir. 

20-Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi (Tehlikeli Mal ve Kombine Taşımacılık Düzenleme Genel 

Müdürlüğü) 

Patlayıcı, parlayıcı, yanıcı, radyoaktif, oksitleyici, toksik, zararlı, aşındırıcı, tahriş edici, alerjik, 

kanserojen, mutajen, üreme için toksik ve çevre için tehlikeli özelliklerden bir veya birkaçına sahip 

maddeler veya müstahzarların imalat, taşıma ve perakende satışını yapan işyerlerinden istenmektedir. 

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

 

Çevre Koruma ve 

Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

 

- 

1. Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

2. Gayrisıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya internet 

sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3. Geçiş Yolu İzin Belgesi (Ulaşım Dairesi Başkanlığından temin edebilirisiniz.) 

4. İmar Durum Belgesi (OBB ve İlçe Belediye Başkanlığından temin edilebilir.) 

5. Yapı Kullanma İzin Belgesi / Yapı kayıt belgesi (OBB veya İlçe Belediye Başkanlığı/Yapı Kayıt 

Belgesi için ise e-Devlet ya da Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğü) 

Yapı kullanma izin belgesi / Yapı kayıt belgesi bulunmayan iş yerlerinden, kullanılan binanın 

12.10.2004 tarihinden önce yapıldığını ve bu tarihten sonra herhangi bir değişiklik yapılmadan 

günümüze kadar geldiğini gösterecek “resmi bir belge” (elektrik-su faturası, ilçe belediyesi 

kayıtları vb.). Ayrıca mal sahibinden, işletmenin bulunduğu binada 12.10.2004 tarihinden sonra 

inşa edilmiş ilave bir yapının olmadığına dair “beyanname” - gerekli görülmesi halinde ilave bilgi 

ve belge istenebilir-) ("İlave yapı yoktur" beyanname örneğini internet adresimizden temin 

edebilirsiniz.) 

6. İtfaiye Muayene Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığından temin edilecektir.) 

7. ÇED Görüşü (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğü’nden temin edilecektir.) 

8. Çevre İzni veya Çevre İzin ve Lisans Belgesi (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl 

Müdürlüğü’nden temin edilecektir.) 

9. Sanayi Sicil Kaydı (Bilim, Sanayi ve Teknoloji İl Müdürlüğü) 

10. Onaylı Vaziyet planı (Sorumluluk alanına göre, OBB veya İlçe Belediye Başkanlığı Onaylı) 

11. Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname (Müdürlüğümüzden veya 

internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

12. İş Sağlığı ve İş Güvenliği Uzmanlığı Sözleşmeleri ve İş Sağlığı ve Güvenliğinin Sağlandığına 

Dair Beyanname (Beyanname örneğini Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin 

edebilirsiniz.) 

13. Motor ve Teçhizat Beyannamesi (Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin 

edebilirsiniz.) 

14. Kiracı ise Kira Kontratı 

15. İmza Sirküleri (Noter) 

16. Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

17. Engelli Rampasının Hazır Olduğunu Gösteren Fotoğraf 

18. Tehlikeli Maddeler ve Tehlikeli Atık Zorunlu Sorumluluk Sigortası (Sigorta Şirketi) 

Tabii veya sentetik, katı, sıvı veya gaz şeklinde bulunan her türlü yanıcı, parlayıcı, patlayıcı ve 

yakıcı maddelerin üretimi, depolanması, taşınması, satımı ve kullanımı faaliyetlerinde bulunan 

gerçek ve tüzel kişiler ile 09/08/1983 tarihli ve 2872 sayılı Çevre Kanunu kapsamındaki tehlikeli 

atıkların toplanması, taşınması, geçici ve ara depolanması, geri kazanımı, yeniden kullanılması 

ve bertarafı faaliyetlerinde bulunan gerçek ve tüzel kişilerden bu poliçe istenir. 

19. Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi (Tehlikeli Mal ve Kombine Taşımacılık Düzenleme Genel 

Müdürlüğü) 

Patlayıcı, parlayıcı, yanıcı, radyoaktif, oksitleyici, toksik, zararlı, aşındırıcı, tahriş edici, alerjik, 

kanserojen, mutajen, üreme için toksik ve çevre için tehlikeli özelliklerden bir veya birkaçına sahip 

maddeler veya müstahzarların imalat, taşıma ve perakende satışını yapan işyerlerinden istenmektedir.  

İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş istenebilmektedir. 

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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CNG İstasyonları Çalışma 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

 

Çevre Koruma ve 

Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

 

- 

1. Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

2. Gayrisıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya 

internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3. İmar Durum Belgesi (OBB ve İlçe Belediye Başkanlığından temin edilebilir.) 

4. Asgari Mesafe Tahdidi (İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığından temin edebilirsiniz) 

5. Geçiş Yolu İzin Belgesi (Ulaşım Dairesi Başkanlığından temin edebilirsiniz) 

6. Yapı Kullanma İzin Belgesi / Yapı kayıt belgesi (OBB veya İlçe Belediye 

Başkanlığı/Yapı Kayıt Belgesi için ise e-Devlet ya da Çevre, Şehircilik ve İklim 

Değişikliği İl Müdürlüğü) 

7. Olumlu İtfaiye Muayene Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığından temin edebilirsiniz.) 

8. TSE Hizmet Yeterlilik Belgesi (TS 12820; LPG TS11939) 

9. ÇED Görüşü (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğü’nden temin 

edilecektir.) 

10. -Çevre İzni veya Çevre İzin ve Lisans Belgesi (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl 

Müdürlüğü’nden temin edilecektir.) 

11. Sağlık Koruma Bandının İşaretlendiği Vaziyet Planı (Sorumluluk alanına göre, OBB 

veya İlçe Belediye Başkanlığı Onaylı) 

12. Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname 

(Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

13. İş Sağlığı ve İş Güvenliği Uzmanlığı Sözleşmeleri ve İş Sağlığı ve Güvenliğinin 

Sağlandığına Dair Beyanname (Beyanname örneğini Müdürlüğümüzden veya internet 

sitemizden temin edebilirsiniz.) 

14. LPG Sorumlu Müdür Beyannamesi (Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin 

edebilirsiniz.) 

15. Tank ve Teçhizat Beyannamesi (Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin 

edebilirsiniz.) 

16. Tehlikeli Madde Güvenlik Danışmanlığı Sözleşmesi (Yakıt Nakliyesini Kendi Yapanlar 

İçin) 

17. Tapu/Kiracı ise Kira Kontratı 

18. İmza Sirküleri (Noter) 

19. Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

20. Engelli Rampasının Hazır Olduğunu Gösteren Fotoğraf 

21. Tehlikeli Maddeler ve Tehlikeli Atık Zorunlu Sorumluluk Sigorta Poliçesi (Sigorta 

Şirketi) 

Tabii veya sentetik, katı, sıvı veya gaz şeklinde bulunan her türlü yanıcı, parlayıcı, patlayıcı 

ve yakıcı maddelerin üretimi, depolanması, taşınması, satımı ve kullanımı faaliyetlerinde 

bulunan gerçek ve tüzel kişiler ile 09/08/1983 tarihli ve 2872 sayılı Çevre Kanunu 

kapsamındaki tehlikeli atıkların toplanması, taşınması, geçici ve ara depolanması, geri 

kazanımı, yeniden kullanılması ve bertarafı faaliyetlerinde bulunan gerçek ve tüzel 

kişilerden bu poliçe istenir. 

22. Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi (Tehlikeli Mal ve Kombine Taşımacılık Düzenleme 

Genel Müdürlüğü) 

Patlayıcı, parlayıcı, yanıcı, radyoaktif, oksitleyici, toksik, zararlı, aşındırıcı, tahriş edici, 

alerjik, kanserojen, mutajen, üreme için toksik ve çevre için tehlikeli özelliklerden bir veya 

birkaçına sahip maddeler veya müstahzarların imalat, taşıma ve perakende satışını yapan 

işyerlerinden istenmektedir. 

 •İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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                                                              HİZMET ENVANTERİ TABLOSU  
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

 

Çevre Koruma 

ve Kontrol 

Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

2-Sıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya internet 

sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3-İşyeri Özelliğine Göre İtfaiye Muayene Raporu/Yangın Tüpü Makbuzu 

4-Kiracı ise Kira Kontratı 

5-İmza Sirküleri (Noter) 

6-Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

7-Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname (Gerekli görülmesi 

halinde - Beyanname örneğini Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin 

edebilirsiniz.) 

8-Engelli Rampasının Hazır Olduğunu Gösteren Fotoğraf 

9-İş Sağlığı ve İş Güvenliği Uzmanlığı Sözleşmeleri ve İş Sağlığı ve Güvenliğinin 

Sağlandığına Dair Beyanname (Gerekli Görüldüğünde) 

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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Umuma Açık İstirahat ve 

Eğlence 

Yeri Çalışma Ruhsatı 

Düzenlenmesi 
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Belediyesi 

 

Çevre Koruma 

ve Kontrol 

Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

2-Sıhhi Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya internet 

sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3-Olumlu İtfaiye Muayene Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığından temin edebilirsiniz) 

4-Kullanım amacına uygun Yapı Kullanma İzin Belgesi (İskân) / Ticari olarak düzenlenmiş 

Yapı Kayıt Belgesi (Özel yapı şeklini gerektiren sinema, tiyatro, düğün salonu, otel, hamam, 

sauna ve konaklama yapılan Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerlerinden istenir.) 

5-Kiracı ise Kira Kontratı 

6-İmza Sirküleri (Noter) 

7-Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

8-Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname (Gerekli görüldüğünde 

- Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

9-Mesul Müdür Beyannamesi (Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin 

edebilirsiniz.) 

10-İş Sağlığı ve İş Güvenliği Uzmanlığı Sözleşmeleri ve İş Sağlığı ve Güvenliğinin 

Sağlandığına Dair Beyanname (Beyanname örneğini Müdürlüğümüzden veya internet 

sitemizden temin edebilirsiniz.) 

11-Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerinde Çalışacak Personel Hakkında Kimlik Bilgisi ile 

Adli Sicil ve Bulaşıcı Hastalığı Bulunmadığına Dair Beyanname (Beyanname örneğini 

Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

12-Kolluk Kuvvetinin Görüşü (Müdürlüğümüzce ilgili birimden yazı ile istenmektedir.) 

13-Mesafe Krokisi (İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığı) 

14-Engelli Rampasının Hazır Olduğunu Gösteren Fotoğraf  

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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Ordu 

Büyükşehir 

Belediyesi 

 

Çevre Koruma 

ve Kontrol 

Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 

2. Sıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya internet 

sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3. Adres Tespit Yazısı (Numarataj Birimi) 

4. UKOME Kararı (Ulaşım Dairesi Başkanlığı) 

5. İtfaiye Muayene Raporu/ Yangın Tüpü Makbuzu (İşyerinin Özelliğine göre) 

6. Mesleki Faaliyet Sigorta Poliçesi (2918 sayılı Karayolları Trafik Kanunu uyarınca 

otoparktaki araçların her türlü hasara karşı düzenlenmiş.) 

Birim park alanı binek otoları için en az 20 m²; kamyon ve otobüsler için en az 50 m² 

olacak şekilde araç sayısını, faaliyet konusunu, araçların yer değiştirmesi, taşınması vb. 

durumlarda görebilecekleri hasarların karşılandığını ifade eden ve riziko adresi ile 

otopark adresinin aynı olduğu poliçe.  

7. Açık Otoparkın Kurulacağı Yer İçin Kat İrtifakı veya Kat Mülkiyetini Haiz ya da İnşaata 

Başlama İzni Alınmadığına Dair Yazı (Müdürlüğümüzce İlçe Belediye Başkanlığı’ndan 

yazı ile istenmektedir.) 

8. Kullanım Amacına Uygun Yapı Kullanma İzin Belgesi/Yapı Kayıt Belgesi (Kapalı 

otopark ise) 

9. Giriş-Çıkış, Araç Yerleşim Planı ve Kontrol Kulübesi gösterilen Vaziyet Planı (Firma 

tarafından hazırlanmış, kaşeli, imzalı giriş-çıkış ve yerleşim planı gösterilen) 

10. Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

11. Mülkiyet Sahibinden Tapu Tescil Belgesine Göre Muvafakatname (Noter) 

12. Tapu/Kiracı ise Kira Kontratı (Faaliyet konusuna uygun olarak düzenlenip imzalanmış) 

13. İmza sirküleri (Noter) 

14. Engelli Rampasının Hazır Olduğunu Gösteren Fotoğraf 

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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Yolcu ve Yük Terminalleri 

Çalışma Ruhsatı 

Düzenlenmesi 
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Belediyesi 

 

Çevre Koruma 

ve Kontrol 

Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 

2. Sıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya internet 

sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3. Adres Tespit Yazısı (Numarataj Birimi) 

4. UKOME Kararı (Ulaşım Dairesi Başkanlığı) 

5. İmar Durum Belgesi (OBB veya İlçe Belediye Başkanlığı) 

6. ÇED Görüşü (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğü) 

7. Çevre İzni veya Çevre İzin ve Lisans Belgesi (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl 

Müdürlüğü) 

8. Olumlu İtfaiye Muayene Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığı) 

9. Yapı Kullanma İzin Belgesi (İskân) /Ticari olarak düzenlenmiş Yapı Kayıt Belgesi 

10. Tapu/Kiracı ise Kira Kontratı 

11. Engelli Rampasının Hazır Olduğunu Gösteren Fotoğraf 

12. Onaylı Vaziyet Planı (Firma tarafından hazırlanmış, kaşeli ve imzalı, İlgili Belediye 

Başkanlığı Onaylı) 

13. İmza Sirküleri (Noter) 

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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Elektrikli Araç Şarj İstasyonu 

Çalışma Ruhsatı Düzenlenmesi 
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Çevre Koruma 

ve Kontrol 

Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

2-Gayrisıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya 

internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3- Şarj Ağı İşletmeci Lisansı / Şarj İstasyonu İşletmeci Sertifikası (Enerji Piyasası Düzenleme 

Kurumu (EPDK) / Lisans Sahibi Şarj Ağı İşletmecisi) 

4-İlgili Elektrik Dağıtım Şirketinin Olumlu Görüşü (İlgili Elektrik Dağıtım Şirketi) 

5-Geçiş Yolu İzin Belgesi (Karayolu Kenarında İse) 

6-İmar Durum Belgesi (Sorumluluk Alanına Göre OBB ve İlçe Belediye Başkanlığı) 

7- Şarj İstasyonunun Yapı Niteliğini Haiz Olup Olmadığına Dair Yazı, Yapı Niteliğini Haiz 

İse Yapı Kullanma İzin Belgesi (İskân)/Ticari olarak düzenlenmiş Yapı Kayıt Belgesi 

(Sorumluluk Alanına Göre OBB veya İlçe Belediye Başkanlığı/Yapı Kayıt Belgesi için ise e-

Devlet ya da Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğü) 

8-İtfaiye Muayene Raporu (30 kişiden fazla çalışanı bulunup bulunmadığına göre)/İtfaiye 

Dairesi Olumlu Görüşü (İtfaiye Dairesi Başkanlığı) 

9- Elektrikli Araç Şarj Ünitelerinin de Gösterildiği Onaylı Vaziyet Planı (Sorumluluk Alanına 

Göre OBB ve İlçe Belediye Başkanlığı) 

10-Engelli Rampasının Hazır Olduğunu Gösteren Fotoğraf 

11-Tapu/Kiracı ise Kira Kontratı 

12-İmza Sirküleri (Noter) 

13-Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

 

Çevre Koruma ve 

Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

 

- 

1-Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

2-Elektrikli Araç Şarj İstasyonu Yer Seçimi ve Faaliyet İzin Belgesi Başvuru Beyan Formu 

(Müdürlüğümüzden veya internet sitemizden temin edebilirsiniz.) 

3-Şarj Ağı İşletmeci Lisansı / Şarj İstasyonu İşletmeci Sertifikası (Enerji Piyasası Düzenleme 

Kurumu (EPDK) / Lisans Sahibi Şarj Ağı İşletmecisi) 

4-Kat Mülkiyeti Kanunu Uyarınca Alınması Gereken İzin (İstasyon toplu yapıda bulunuyorsa) 

5-İlgili Elektrik Dağıtım Şirketinin Olumlu Görüşü (İlgili Elektrik Dağıtım Şirketi) 

6-Türk Standartları Enstitüsünün Olumlu Görüşü (Akaryakıt, LPG, LNG, CNG İstasyonu 

içerisinde açılması durumunda) 

7-İtfaiye Muayene Raporu (30 kişiden fazla çalışanı bulunup bulunmadığına göre)/İtfaiye 

Dairesi Olumlu Görüşü (İtfaiye Dairesi Başkanlığı) 

8-Karayolu Kenarında İse UKOME’nin Uygun Görüşü (Ulaşım Dairesi Başkanlığı) 

9- Oda Kayıt Belgesi (Toplu yapılarda kurulu olan ve toplu yapı yönetimi tarafından işletilen 

istasyonlar için aranmaz) 

10- Elektrikli Araç Şarj Ünitelerinin de Gösterildiği Hava Fotoğrafı (İşyeri Yetkilisince 

İmzalanmalı) 

11-Tapu/Kiracı ise Kira Kontratı 

12-İmza Sirküleri (Noter) 

 

•İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 

•Gerekli görülmesi halinde ilave bilgi ve belge istenebilir. 
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Başvurular EKAP Sistemi https://ekap.kik.gov.tr 

üzerinden elektronik olarak yapılmaktadır. 

 

 Uyuşmazlık Olduğunda: 

1. Ticaret Sicil Gazetesi 

2. İmza sirküleri 

3. Vekaletname (vekil ise) 

4. Teklif mektubu  

5. Geçici teminat  

6. İş deneyim belgesi (varsa) 

7. Ekonomik ve mali yeterliğe ilişkin bilgi ve belgeler 

(varsa) 

8. Mesleki ve teknik yeterliğe ilişkin bilgi ve belgeler 

(varsa) 
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1. Kamu Ihale Kurumu üzerinden elektronik ortamda 

müracat Kabul edilir. https://ekap.kik.gov.tr 
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1. Dilekçe ve ekler (Muayene Kabul tutanağı, sözleşme, son hakediş, iş artışı varsa 

iş artışı oluru) 

 Dilekçede iş deneyim belgesi isteilen işin adı detaylı olarak yer alacak. 
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Kuruluşlarının Talebi 

Doğrultusunda Taşınmaz 

Tahsis İşlemi 

- 
5
3
9
3
 s

ay
ıl

ı 
B

el
ed

iy
e 

K
an

u
n
u
  

- 
5
2
1
6
 B

ü
y
ü
k
şe

h
ir

 B
el

ed
iy

e 
K

an
u
n
u

 

1
. 

K
am

u
 k

u
ru

m
 v

e 
K

u
ru

lu
şl

ar
ı 

2
. 

M
ah

al
li

 İ
d
ar

el
er

 

- - 

Ordu Büyükşehir 

Belediye 

Başkanlığı  

Emlak ve İstimlak 

Dairesi 

Başkanlığı 
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1. Kamu Kurumun Talep Yazısı 

2. Gerekli bilgi ve belgeler 
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- 
1. Kamu Kurumun Talep Yazısı 

2. Gerekli bilgi ve belgeler 
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1. Kamu Kurumun Talep Yazısı 

2. Gerekli bilgi ve belgeler 
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Taşınmaz Satın Alma İşlemi 
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1- Dilekçe                   

2- Tapu Kaydı           

3- Emlak Vergi Değeri                       

4- Kimlik Fotokopisi Resim                       

5- Banka Hesap Numarası     
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe/Talep 

2. Tapu Fotokopisi 

3. Satış tek hissedara yapılacak ise diğer hissedarlardan muvafakatname 

4. Onaylı İmar Durumu Belgesi 

5. Kimlik Belgesi (fotokopisi) 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

A) Gerçek Kişiler: 

1. Yasal Yerleşim Yeri belgesi. 

2. Nüfus Kayıt Örneği. 

3. Tebligat için Türkiye’de adres göstermeleri. Ayrıca irtibat için telefon numarası ve faks numarası ile elektronik posta adresi, 

4. İhalenin yapıldığı yıl içinde veya ihale tarihinden önce en fazla 6 ay içerisinde alınmış Noter tasdikli imza beyannamesi, 

5. Şartnamede belirlenen geçici teminata ait alındı belgesi veya banka teminat mektubu. 

6. İhalenin yapıldığı yıl içinde Ticaret ve/veya Sanayi Odası yada Esnaf ve Sanatkarlar Odasından veya ilgili meslek odasından 

alınmış odaya kayıtlı olduğunu gösterir belge. 

7. Ortak girişim olması halinde istenilen belgeler ile birlikte İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış şekli ve içeriği ilgili mevzuatlarla 

belirlenmiş Noter tasdikli Ortak Girişim Beyannamesi. ( 1-2-3-4-8-10-11. maddelerindeki istenilen belgeler her bir ortak tarafından 

ayrı ayarı verilecektir. Diğer belgeler bir ortak tarafından sağlanabilir.) 

8. İstekli adına Vekâleten katılması halinde İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış ihale tarihi itibariyle geçerliliği devam eden Noter 

tasdikli vekâletname ile vekilin Noter onaylı imza örneğinin aslı. 

9. İhale dokümanının satın alındığına dair belge. 

10. Ordu Büyükşehir Belediyesi ile Ordu Su ve Kanalizasyon İdaresi Genel Müdürlüğünden (OSKİ) ilk ihale ilan tarihinden sonra 

alınmış “borcu yoktur belgesi.” 

11. İhaleye katılmak isteyen gerçek kişiler ile vekâleten katılacak olan vekilinin ihalenin yapıldığı yıl içinde ilgili Kurumlardan alınmış 

sabıkasız olduğuna dair adli sicil kaydı. (Taksirli suçlar ihaleye katılmaya engel değildir. Taksirli suçlar dışında adli sicil kaydı 

bulunanlar ihaleye katılamazlar.) 

 

B) Tüzel Kişiler : 

1. Şirketin Kanuni adresini belirten adres beyanı. Ayrıca irtibat için telefon numarası ve faks numarası ile elektronik posta adresi. 

2. Teklif vermeye yetkili olduğunu gösteren Noter tasdikli imza sirküleri ile Ticaret ve/veya Sanayi Odasından alınmış güncel Ticaret 

Sicil Tasdiknamesi. 

3. İhalenin yapıldığı yıl içinde Ticaret ve/veya Sanayi Odasından alınmış tüzel kişiliğin odaya kayıtlı olduğunu gösterir belge. 

4. Şartnamede belirlenen geçici teminata ait alındı belgesi veya banka teminat mektubu. 

5. Ortak girişim olması halinde istenilen belgeler ile birlikte İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış şekli ve içeriği ilgili mevzuatlarla 

belirlenmiş Noter tasdikli Ortak Girişim Beyannamesi. ( 1-6-8-10- maddelerindeki istenilen belgeler her bir ortak tarafından ayrı 

ayarı verilecektir. Diğer belgeler bir ortak tarafından sağlanabilir.) 

6. İstekli adına Vekâleten katılması halinde İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış ihale tarihi itibariyle geçerliliği devam eden Noter 

tasdikli vekâletname ile vekilin Noter onaylı imza örneğinin aslı. 

7. İhale dokümanının satın alındığına dair belge. 

8. Ordu Büyükşehir Belediyesi ile Ordu Su ve Kanalizasyon İdaresi Genel Müdürlüğünden (OSKİ) şirket ve şirket ortaklarının ilk 

ihale ilan tarihinden sonra alınmış “borcu yoktur belgesi.” 

9. Tüzel kişiliklerde ortakları, üyeleri veya kurucuları ile tüzel kişiliğin yönetimindeki görevlerini belirtilen Ticaret Sicil Gazetesinin 

aslı veya ihalenin yapıldığı yıl içinde alınmış son güncel tasdikli örneği. 

10. İhaleye katılmak isteyen tüzel kişiliklerde şirket adına ihaleye katılan yetkili ile vekâleten katılacak olan vekillerinin ihalenin 

yapıldığı yıl içinde ilgili Kurumlardan alınmış sabıkasız olduğuna dair adli sicil kaydı. (Taksirli suçlar ihaleye katılmaya engel 

değildir. Taksirli suçlar dışında adli sicil kaydı bulunanlar ihaleye katılamazlar.) 

İhale şartnamesinde istenen belgelerin yanı sıra, ihale şartnamesi veya teknik şartnamede ayrıca belirtilen diğer belgeler de istenebilir. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve 

İstimlak Dairesi 

Başkanlığı 

- 

A) Gerçek Kişiler: 

1- Yasal Yerleşim Yeri belgesi. 

2- Nüfus kayıt örneği. 

3- Tebligat için Türkiye’de adres göstermeleri. Ayrıca irtibat için telefon numarası ve faks numarası ile elektronik posta 

adresi. 

4- İhalenin yapıldığı yıl içinde veya ihale tarihinden önce en fazla 6 ay içerisinde alınmış Noter tasdikli imza beyannamesi. 

5- Şartnamede belirlenen geçici teminata ait alındı belgesi veya banka teminat mektubu. 

6- Ortak katılım olması halinde istenilen diğer belgeler ile birlikte İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış şekli ve içeriği ilgili 

mevzuatlarca belirlenmiş Noter tasdikli Ortak Girişim Beyannamesi. (1- 2- 3-4- 7-9. maddelerindeki istenilen belgeler 

her bir ortak tarafından ayrı ayrı verilecektir. Diğer belgeler bir ortak tarafından sağlanabilir.) 

7- Vekâleten katılması halinde İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış Noter tasdikli vekâletname ile vekilin Noter onaylı imza 

örneği. 

8- İhale doküman bedelinin satın alındığına dair belge. 

9- Ordu Büyükşehir Belediyesi ile Ordu Su ve Kanalizasyon İdaresi Genel Müdürlüğünden (OSKİ) ilk ihale ilan tarihinden 

sonra alınmış “borcu yoktur belgesi.” 

10- İhaleye iştirak eden tarafından her sayfası ayrı ayrı imzalanmış şartname. 

11- Şekli ve içeriği ihale dokümanında belirtilen teklif mektubu. (EK-1) 

 

B) Tüzel Kişiler: 

1- Şirketin Kanuni adresini belirten adres beyanı. Ayrıca irtibat için telefon numarası ve faks numarası ile elektronik posta 

adresi, 

2- Teklif vermeye yetkili olduğunu gösteren Noter tasdikli imza sirküleri ile Ticaret ve/veya Sanayi Odasından alınmış 

güncel Ticaret Sicil Tasdiknamesi. 

3- İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış Ticaret ve/veya Sanayi Odasından, tüzel kişiliğin odaya kayıtlı olduğunu gösterir 

belge, 

4- Şartnamede belirlenen geçici teminata ait alındı belgesi veya banka teminat mektubu, 

5- Ortak katılım olması halinde istenilen diğer belgeler ile birlikte İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış şekli ve içeriği ilgili 

mevzuatlarca belirlenmiş Noter tasdikli Ortak Girişim Beyannamesi. (1-6-8. maddelerindeki istenilen belgeler her bir 

ortak tarafından ayrı ayrı verilecektir. Diğer belgeler bir ortak tarafından sağlanabilir.) 

6- Vekâleten katılması halinde İhalenin yapıldığı yıl içinde alınmış Noter tasdikli vekâletname ile şirket imza sirkülerinin 

yanında vekilin noter onaylı imza örneği. 

7- İhale doküman bedelinin satın alındığına dair belge. 

8- Ordu Büyükşehir Belediyesi ile Ordu Su ve Kanalizasyon İdaresi Genel Müdürlüğünden (OSKİ) şirket ve şirket 

ortaklarının ilk ihale ilan tarihinden sonra alınmış “borcu yoktur belgesi.” 

9- Tüzel kişiliklerde ortakları, üyeleri veya kurucuları ile tüzel kişiliğin yönetimindeki görevlerini belirtilen Ticaret Sicil 

Gazetesinin aslı veya ihalenin yapıldığı yıl içinde alınmış son güncel tasdikli örneği. 

10- İhaleye iştirak eden tarafından her sayfası ayrı ayrı imzalanmış şartname. 

11- Şekli ve içeriği ihale dokümanında belirtilen teklif mektubu. (EK-1) 

 

İhale şartnamesinde istenen belgelerin yanı sıra, ihale şartnamesi veya teknik şartnamede ayrıca belirtilen diğer belgeler de 

istenebilir. 

E
m

la
k
 Y

ö
n
et

im
i 

Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü
rl

ü
ğ
ü

 

1
. 

B
ü
ro

 G
ö
re

v
li

si
 

2
. 

Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü
rü

 

3
. 

D
ai

re
 B

aş
k
an

ı 

4
. 

G
en

el
 S

ek
. 
Y

rd
. 

5
. 

G
en

el
 S

ek
re

te
r 

İl
g
il

i 
k
u
ru

m
 v

e 
k
iş

y
e 

b
il

g
i 

v
er

il
m

es
i.

 

- 

6
0
 G

ü
n
 

M
ev

zu
at

ta
 b

el
ir

ti
le

n
 s

ü
re

 b
u
lu

n
m

am
ak

ta
d
ır

. 

2
 

S
u
n
u
lm

u
y
o
r 



 

 
 
 
 
 

                                                              HİZMET ENVANTERİ TABLOSU  

S
IR

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 
M

E
V

Z
U

A
T

IN
 

A
D

I 
/ 
M

A
D

D
E

 N
U

M
A

R
A

S
I 

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R
 

HİZMETİ SUNMAKLA 
GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN 
ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

 

M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E
 

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
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

B
.)

 

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
 

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 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

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 

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
R

O
N

İK
 

O
L

A
R

A
K

 S
U

N
U

L
U

P
 

S
U

N
U

L
M

A
D

IĞ
I 

65 

8
5
9
5
9
1
5
1
 

7
5
6
.0

2
 

2
8
8
6
 s

ay
ıl

ı 
D

ev
le

t 
İh

al
e 

K
an

u
n
u
 ç

er
çe

v
es

in
d
e 

S
ö
zl

eş
m

e 
D

ev
ir

 İ
şl

em
le

ri
 

2886 sayılı Devlet İhale 

Kanunu çerçevesinde 

Sözleşme Devir İşlemleri 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve 

İstimlak Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1- Devir eden Kiracı ile devir alan Gerçek/Tüzel Kişinin başvuru dilekçesi. 

2- Devir eden Kiracı ile devir alan Gerçek/Tüzel Kişinin Belediye ile OSKİ’den alınmış borcu yoktur belgesi. 

3- Devir alacak Gerçek/Tüzel Kişilerden ilk ihaledeki şartları sağlaması ve istenen belgelerin sunulması. 
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Ecrimisil İşlemleri 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve 

İstimlak Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1- İşgal Tespit Tutanakları veya Dilekçe 

2- Kimlik belgesi/Vergi Numarası 

3- Adres Bilgileri 

4- Diğer belgeler 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi 

Başkanlığı 

- 1.  Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezinden gelen başvurular 
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4982 sayılı Bilgi Edinme 

Hakkı Kanunu 

Kapsamında Gelen 

Başvuru İşlemleri 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve 

İstimlak Dairesi 

Başkanlığı 

- Kanunda belirtilen şartlar aranır. 
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“Parselin aplikasyon ölçü 

değerleri ile parsel sınır 

noktalarının sabit tesislere 

ve kontrol noktalarına 

bağlı olarak zeminde 

alınan röperli ölçülerini 

gösteren krokiyi” ifade 

eder. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Aplikasyon krokisi talep edilen taşınmazların koordinatlarının Kadastro Müdürlüğü’nden temin edilmesi, 

3. Krokinin hazırlanması ve ilgili birime teslim edilmesi. 
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Bir taşınmaz malın 

cinsinin, yapısız iken 

yapılı veya yapılı iken 

yapısız hale; bağ, bahçe, 

tarla vb. iken arsa; veya 

arazi iken bağ, bahçe, tarla 

vb. duruma dönüştürmek 

için paftasında ve tapu 

sicilinde yapılan işlemi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Cins değişikliği yapılacak ve mülkiyeti Büyükşehir Belediyesine ait taşınmazın değişiklikten sonraki tapu 

işlemleri için, Büyükşehir Tüzel Kişiliğini temsil etmek üzere yetki alınması ve LİHKAB’a (Lisanslı Harita 

Kadastro Bürosu) yazı ile bildirilmesi, 

3. Kadastro ve Tapu işlemlerinin LİHKAB tarafından yürütülmesi, 

4. İşlemler bittikten sonra taşınmaza ait yeni tapunun teslim alınması ve ilgili birime yazı ile teslim edilmesi. 
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KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Belediyemize ait 

taşınmazlarla ilgili 

birleştirme, ayırma ve yola 

gelen kısımların terk 

edilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Taşınmazlara ait kadastral altlıkların ve planların temin edilmesi, 

3. Dosyanın hazırlanması, Encümen Kararının alınması, 

4. Kontrol için Kadastro ve Tapu Müdürlüklerine gönderilmesi 

5. İşlemler bittikten sonra taşınmazlara ait yeni tapuların teslim alınması ve ilgili birime yazı ile teslim edilmesi. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Dosyanın kontrol edilmesi (DOP, alanlar, plana uygunluk, v.s), 

3. Encümene yazılması, Encümende görüşülmesi ve Kararın alınması, 

4. Kararın İlçe Belediyesine yazı ile gönderilmesi. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Kadastral ve plan altlıklarının temini ve Düzenleme Bölgesinin tespiti, 

3. Encümen tarafından Yapım Kararı alınması, taşınmazlara uygulama şerhi konulması 

4. Dosyanın hazırlanması ve kontrolü. İkinci Encümen Kararının alınması, 

5. İlgililere tebligat yapılması, 30 gün süre ile askı ilanına çıkılması, 

6. İtirazların değerlendirilmesi için Encümende görüşülmesi ve karara bağlanması, 

7. Kadastro ve Tapu kontrolleri ve tescili, 

8. Yeni tapuların ilgililere yazı ile tebliği. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Yol Kot Tutanağı hazırlanacak taşınmazın yerinde, zemin incelemesinin yapılması,  

3. Mevcut proje kotunun incelenmesi ve imar durumuna göre kot tutanağının hazırlanması ve ilgili birime yazı 

ile gönderilmesi. 
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Büyükşehir Belediye 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe,  

2. İlçe Belediyesinden gelen "yerleşik alan sınır tespiti" çalışmasının kontrol edilmesi,  

3. Görüşülmesi için Meclise yazılması,  

4. İmar Komisyonuna sevk edilmesi,  

5. Komisyon Kararının Mecliste yeniden görüşülmesi ve Meclis Kararı alınması,  

6. Meclis Kararının ilçe belediyesine yazı ile gönderilmesi. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe,  

2. Gerekli olan sayısal verilerin Kadastrodan veya kendi arşivimizden tespiti ve hazırlanması.  

3. Arazi çalışması (Alım, aplikasyon ve kıble tayini),  

4. Aplikasyon işlemlerinde ilgili birime yer teslimi. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. 1/5000'lık haritalar için kontrol talep yazısı, 

2. Ofis kontrolleri, 

3. Arazi kontrolleri, 

4. Onaylama 
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Dairesi Başkanlığı 
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1. Dilekçe, 

2. Uçuş yapılacak bölgenin planlanması, 

3. Arazi ölçümleri ve uçuş yapılması, 

4. Dengeleme ve ortofoto üretimi, 

5. Teslim 
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2. Mezar yerleşim planlarının hazırlanması, 

2. İlgili birime planın teslimi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Kamu Yararı Kararı ile birlikte dilekçe, 

2. Taşınmazlara ait kadastral altlıkların ve planların temin edilmesi, 

3. Dosyanın hazırlanması, 

4. Kontrol için Kadastro ve Tapu Müdürlüklerine gönderilmesi 

5. İşlemler bittikten sonra taşınmazlara ait yeni tapuların teslim alınması ve ilgili birime yazı ile teslim 

edilmesi. 

6. Encümen ve Kamu Yararı Kararı 

7. Tapuya şerh konulması 

8. Tebligat çekilmesi, 

9. Kıymet taktir komisyon raporunun oluşturulması, 

10. Uzlaşma görüşmelerinin yapılması, 

11. Uzlaşma/uzlaşamama tutanağının hazırlanması, 

12. Tapu tescil işlemnin yapılması, 

13. Kamulaştrma bedelinin ödenmesi, 

14. Uzlaşmama neticesinin ardından kamulaştırma davasının açılarak mahkeme sürecinin takibinin yapılması, 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1-3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını taşıyan dilekçe ile Yazı İşleri Şube 

Müdürlüğüne müracaat veya Emlak ve İstimlak Dairesi Başkanlığı Kentsel Dönüşüm Şube 

Müdürlüğüne doğrudan müracaat 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1- Şahıs konularında dilekçe ve konuya ilişkin bilgi ve belge, 

2- Kamu kurum ve kuruluşlarının yazılı talepleri ve konuya ilişkin bilgi ve belge, 

3- İlgili İlçe Belediyesi yazısı 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Sözlü ya da yazılı talep, 

2. Yapının yerinde var olduğunu gösterir bilgi ya da belge (tapu, yapı kayıt belgesi, yapı 

kullanım izin belgesi, kadastral veriler, hava fotoğrafları, uydu görüntüsü gibi 

göstergelerden herhangi biri)  

3. Yapının konumunun belirlenebilmesi için gerekli bilgi ya da belge, (tapu, yapı kayıt 

belgesi, kadastral veriler, hava fotoğrafları, uydu görüntüsü gibi göstergelerden herhangi 

biri)  

4. Yapının kat yüksekliği ve kapılarının bulunduğu cephelerinin (cadde, sokağa açılan) 

göründüğü dijital ya da basılı fotoğraf(lar), 

5. Talep Sahibinin TC. Kimlik Numarası, 

6. Ödemenin yapıldığına dair belge. (Makbuz, dekont v.b) 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Sözlü ya da yazılı talep, 

2. Ödemenin yapıldığına dair belge, (2464 Sayılı yasanın 97. Maddesi uyarınca ödemeye 

esas bir işlemse) 

3. Yapılacak işlemin niteliğine göre ihtiyaç duyulan belge(ler) (Ruhsat, yapı kayıt belgesi, 

tapu) 
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Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 
1. Sözlü ya da yazılı talep, 

2. Adres tespiti için gerekli, sözel ve/veya mekânsal bilgiler. 
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Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 
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1. Dilekçe, 

2. İşyeri açma ruhsatları, 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 
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1. Talep yazısı, 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Talepte bulunulan cadde, bulvar ya da sokağın başlangıç ve bitiş noktalarıyla geçtiği 

güzergâhı gösterir harita. 

C
o
ğ
ra

fi
 B

il
g
i 

S
is

te
m

le
ri

 v
e 

A
k
ıl

lı
 Ş

eh
ir

le
r 

Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü
rl

ü
ğ
ü

 

1
. 

P
er

so
n
el

 

2
. 

Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü
rü

 

T
al

ep
le

ri
n
 

O
rd

u
 

B
ü
y
ü

k
şe

h
ir

 
B

el
ed

iy
es

 

M
ec

li
si

n
d
e 

g
ö
rü

şü
lm

es
i 

iç
in

, 
M

ec
li

s 
v
e 

E
n
cü

m
en

 Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü

rl
ü
ğ
ü
n
e 

y
ap

ıl
an

 y
az

ıl
ı 

b
aş

v
u
ru

. 
 

 - 

3
 A

y
 

- 

 

 

94 

4
2
3
5
9
7
6
8
 

1
1
5
.0

2
.1

0
 

A
d
re

s 
V

er
il

er
in

in
 S

ay
ıs

al
 F

o
rm

at
ta

 S
u
n
u
lm

as
ı 

Ordu İli Adres Yetkili 
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verilmesi iş ve işlemleri. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 

- 
1.Dilekçe, (talep edilen bölge ve adres detay düzeyi açıkça belirtilecektir.) 

2. Ödemenin yapıldığını gösterir belge. (makbuz, dekont v.b) 
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Belediyesi 

Emlak ve İstimlak 

Dairesi Başkanlığı 
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1. Dilekçe, 

2. Ödemenin yapıldığını gösterir belge, 

3. Servis kullanım sözleşmesi. 
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Dairesi Başkanlığı 
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Fen İşler Dairesi Başkanlığı 
- 

1. Dilekçe,  

(3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını taşımak kaydıyla Yazı İşleri ve 

Arşiv Şube Müdürlüğü Evrak Kaydından sonra EBYS üzerinden)  

2. Kontrol mühendisinin teklif müzekkeresi  

3.  Kabul komisyonu oluru 
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1. Dilekçe, 

3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını taşımak kaydıyla Yazı İşleri ve Arşiv 

Şube Müdürlüğü Evrak Kaydından sonra EBYS üzerinden havalesi tamamlanmış 

dilekçe 

2. Konuyla ilgili dilekçe 

3. Mezuniyet belgesi 

4. Geçici kabul tutanağı 

5. Kesin hakediş 

6. Sigortalı belgesi 
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Fen İşler Dairesi Başkanlığı 
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Gerçek Tüzel Kişiler İçin;  

1-Talep Dilekçesi.  

 

Kurum ve Kuruluşlar İçin;  

1- Resmi Başvuru Yazısı 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1- Başvuru Dilekçesi, 

2- Tapu Fotokopisi, 

3- Yapı Ruhsatı 

4- Enerji Kimlik Belgesi, 

5- Geçici Kabul veya Kesin Kabul Tutanağı, 

6- Fenni Mesul Raporu, 

7- İskân Harcı ve Diğer Ücretler, 

8- Cephe Fotoğrafları, 

9- Sigorta İlişik Kesme Yazısı, 

10- Asansör İşletme Ruhsatı, 

11- Numaratajın Elektronik Ortamda Açılması, 

İm
ar

 Ş
eh

ir
ci

li
k
 v

e 
K

en
t 

E
st

et
iğ

i 
Ş

u
b
e 

M
ü
d
ü
rl

ü
ğ
ü
 

1
-İ

lg
il

i 
P

er
so

n
el

 

2
-Ş

u
b
e 

M
ü
d
ü
rü

 

3
-D

ai
re

 B
aş

k
an

ı 

- 

K
iş

iy
e 

B
il

g
i 

v
er

il
m

ek
te

d
ir

. 

3
0
 İ

ş 
G

ü
n
ü
 

M
ev

zu
at

ta
 b

el
ir

ti
le

n
 s

ü
re

 b
u
lu

n
m

am
ak

ta
d
ır

. 

5
 

S
u
n
u
lm

u
y
o
r 

110 

1
4
3
8
1
0
0
4
 

7
5
4
 

G
er

çe
k
 v

ey
a 

T
ü
ze

l 
K

iş
il

er
d
en

 g
el

en
 k

aç
ak

 v
e 

ru
h
sa

ts
ız

 y
ap

ıy
a 

ai
t 

şi
k
ây

et
le

ri
n
 d

eğ
er

le
n
d
ir

il
m

es
i 

Gerçek veya Tüzel Kişilerden 

gelen kaçak ve ruhsatsız yapıya 

ait şikâyetlerin değerlendirilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1- Gerçek veya Tüzel Kişiler tarafından şikâyet edilen yapıya ait durum, tapu bilgisi ve 

adres bildirilen talep dilekçesi, 

2- Resim veya uygunsuzluğa ait bilgi ve belgeler 
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Mülkiyeti Büyükşehir 

Belediyemize ait yapılan inşai 

faaliyetlerin yapı ruhsatları. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1- Başvuru Dilekçesi, 

2- Tapu Fotokopisi veya Mülkiyet Bildiren Tapu Kaydı veya Tahsis Belgesi, 

3- İmar Durumu, 

4- Aplikasyon – Çap Krokisi, 

5- Yol Kotu Tutanağı (Kotlu Kroki), 

6- Kanal Kotu Tutanağı, 

7- Numarataj Sisteminin Elektronik Ortamda Açılması, 

8- Yapı Aplikasyonu Projesi (HUS Taahhütnamesi), 

9- Zemin Etüd – Geoteknik Raporu, 

10- Projeler, 

- Mimari Avan Projesi (Bbb Onaylı) 

- Mimari Uygulama Projesi 

11- Fenni Mesuliyet Başkanlık Oluru, 

12- Müteahhit Evrakları, 

- Sözleşme 

- SGK Kaydı 

- Kimlik Fotokopisi 

- Taahhütname 

- Vekâletname (Varsa) 

- Vergi Levhası Örneği 

- Ticaret Odası Sicil Kayıt Örneği 

- İmza Sirküleri 

- YAMBİS No 

13- Yapı Denetim Evrakları, 

- Hizmet Sözleşmesi 

- Taahhütname (Kurum ve Denetçiler için) 

- İmza Sirküleri (Kurum ve Denetçiler için) 

- Yetki Belgesi (Noter Onaylı Aslı Gibidir) 

- Büro Tescil Belgesi 

- Yibf (Yapıya İlişkin Bilgi Formu) 

- Yapı Denetim Makbuzu 

14- Şantiye Şefi Evrakları, 

- İş Güvenliği Belgesi 

- Taahhütname 

- Hizmet Sözleşmesi 

- İmza Sirküleri 

- SGK Kaydı 

- Kimlik Fotokopisi 

- İkametgâh 

- Oda Kayıt Belgesi 

15- Mimari Proje Müellifleri Evrakları, 

- Taahhütname (Mimar) 

- Kimlik Fotokopisi 

- İmza Sirküleri 

- Büro Tescil Belgesi 

- Oda Kayıt Belgesi 

16- Karayolları Geçiş Yolu İzni 

17- İlgili Kurum Yazıları 

18- Ruhsat Harcı 

19- Harfiyat Evrağı 
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 Büyükşehir Belediyesi yetki ve 

sorumluluğunda bulunan bulvar, 

cadde, sokaklara cephesi olan 

taşınmazlar üzerine yeniden inşa 

edilecek veya mevcut binaların 

kaldırımlardaki işgal ettiği 

alanlarda alınan harç 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Başvuru Dilekçesi, 

2. Tapu Kaydı 

3. İmar Durumu, 

4. Şantiye Planı, 

5. Harita TUS, 

6. Yapı Denetim Hizmet Sözleşmesi 
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i Kent estetiğini olumsuz etkileyen 

unsurlara ilişkin vatandaşlardan 

gelen şikâyet, talep ve 

bildirimlerin incelenmesi; ilgili 

mevzuat ve kent estetiği kriterleri 

doğrultusunda değerlendirilerek 

gerekli iş ve işlemlerin 

yürütülmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 1. Dilekçe veya elektronik başvuru 
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Yapıların mimari ve estetik açıdan 

ilgili mevzuata uygunluğunun 

değerlendirilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Başvuru dilekçesi 

2. Mimari proje (vaziyet planı, kat planları, kesitler ve görünüşler) 

3. Tapu kayıt belgesi veya tapu fotokopisi 

4. Gerekli görülmesi halinde imar durum belgesi 

5. Yapıya ait fotoğraflar ve cephe görselleri (varsa 3 boyutlu görseller) 

6. Müdürlüğün veya komisyonun gerekli görmesi halinde ilave bilgi ve belgeler 
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ve uygunluk kriterleri kapsamında 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Başvuru dilekçesi 

2. Yetkili elektronik haberleşme işletmecisi veya yetkilendirilmiş firma tarafından yapılan 

başvuru 

3. BTK Güvenlik Sertifikası 

4. Kurulacak tesise ait koordinat bilgileri ve yerleşim krokisi 

5. Tapu belgesi veya malik muvafakati (gerekiyorsa) 

6. Vaziyet planı ve teknik proje 

7. Gerekli görülen diğer bilgi ve belgeler 
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e 1/5000 Ölçekli Nazım İmar Planı 

İmar Durumu Hakkında Bilgi 

Verilmesi. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1- Talep Sahibinin veya Yasal Vekilinin talep dilekçesi (Vekâlet ediyor ise Noter tasdikli 

vekalet örneği), 

2- Tapu Tescil Belgesi Örneği ve Güncel Onaylı Tapu Kaydı (En geç 6 ay içinde edinilmiş 

olması), 

3- Onaylı Aplikasyon Krokisi 
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1/5000 Ölçekli Nazım İmar Plan 

Değişiklik Taleplerinin 

Değerlendirilerek Ordu 

Büyükşehir Belediyesi Meclisine 

Sunulması. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Talep Sahibinin veya Yasal Vekilinin talep dilekçesi (Vekâlet ediyor ise Noter tasdikli 

vekâlet örneği), 

2. Tapu Tescil Belgesi Örneği ve Güncel Onaylı Tapu Kaydı (En geç 6 ay içinde edinilmiş 

olması), 

3. Tapu Tescil Belgesi Örneği ve Güncel Onaylı Tapu Kaydı (En geç 6 ay içinde edinilmiş 

olması), 

4. Onaylı aplikasyon krokisi veya onaylı kadastro paftası, 

5. Yeterli karne grubunda (A Gurubu) Şehir Plancısı imzalı Plan Revizyon / İlave / 

Değişiklik açıklama raporu (6 Takım), 

6. Plan teklifi ve açıklama raporu sayısal verisi, 

7. Dağıtım için plan teklifi çoğaltmaları (20 Takım), 

8. Plan teklifine konu alanın mevcut ve üst ölçekli planlardaki durumunu gösterir onaylı 

örneği, 

9. Plan teklifine altlık teşkil eden analiz ve etütler, 

10. İmar Planına esas onaylı jeolojik – jeoteknik etüt raporu, 

11. A grubu plan müellifinin güncel yeterlilik belgesi, 

12. A Grubu plan müellifinin güncel Şehir Plancıları Odası Büro Tescil Belgesi, 

13. Plan teklifine ilişkin yazışma ve belgeler, 

14. Tapu tescil belgesi örneği ve güncel onaylı tapu kaydı 
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Planlara Askı İlan Süresi 

İçerisinde Yapılan İtirazların 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 
1. Başvuru dilekçesi, 

2. Tapu Fotokopisi 
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Belediye Başkanlığımıza, 

Müracaat Eden Vatandaşların 

veya Kanuni Temsilcilerinin İlçe 

Belediyelerin, Gerçek veya Tüzel 

Kişilerin, Meslek Odalarının, 

Sivil Toplum Örgütlerinin, Kamu 

Kurum ve Kuruluşlarının İmar 

Mevzuatı Açısından Tereddüte 

Düşülen Konularda Bilgi 

İstemleri  
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Şahıs konularında dilekçe ve konuya ilişkin bilgi ve belge, 

2. Kamu kurum ve kuruluşlarının yazılı talepleri ve konuya ilişkin 

bilgi ve belge, 

3. İlgili İlçe Belediyesi yazısı 
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Tescilli Kültür Varlıklarında Can 

Güvenliğinin Tehlikeye Girmesi 

Halinde Gerekli Önlemleri Almak 

ve Uygulamak 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

İmar ve Şehircilik 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Talep yazısı 

2. Rölöve Projesi hazırlanarak Bölge Koruma Kuruluna 

gönderilerek Mail-i inhidam kararı alınır. 
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Belediye sınırları ile mücavir 

alanları içinde yapılan her türlü 

ilan ve reklam, İlan ve Reklam 

Vergisine tabidir. 
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Belediyesi 

 Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Her yıl 01 Ocak – 31 Ocak tarihleri arasında ilgilisi 

(gerçek veya tüzel kişi) tarafından doldurulmuş İlan 

ve Reklam Vergisi Beyanı verilmesi. 

2. T.C. Kimlik Numarası / Vergi Numarası 

3. Vergi Levhası Fotokopisi/ Kaşe 

4. İlan ve Reklam Unsurunun Görüntüsü 

5. İşyerinin Adres Bilgileri 

Mükellefin ilan ve reklam unsurunda herhangi bir 

değişiklik yapması halinde (tabela değişikliği, tabela 

kaldırma, iş yerinin kapatması veya devretmesi vb.) 

belediyemizin tahakkuk servisini bilgilendirmekle/yeni 

bir beyan vermekle yükümlüdür. 
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Belediyesi 

 Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 
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1. Makine ya da manuel olarak damgalama işlemi 

gerçekleştirilir. 

2. T.C. Kimlik Numarası / Vergi Numarası 

3. İşyerinin Adres Bilgileri 

4. Broşürün adedi 

5. Beyanname 
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Çevre ve şehir estetiği ile mimari 

dokunun korunmasına yönelik 

olarak bina sair yapıların dış 

cephelerine uygulanan yenileme 

projeleridir. 
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 Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 

 

- 

1. T.C. Kimlik Numarası / Sicil Numarası 

 

İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığından mükellef listesi 

ve yapılan işin hesap cetveli gönderilir.  Hesap cetveline 

göre tahakkuklandırma yapılır, tebligatlar hazırlanıp 

mükellefe posta ile gönderilir. 
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Belediye sınırları ve mücavir 
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alınan pirimler; Yangın Sigortası 

Vergisidir 

2
4
6
4
 S

ay
ıl

ı 
B

el
ed

iy
e 

G
el

ir
le

ri
 K

an
u
n
u
n
u
n

 

4
0
 v

e 
d
ev

am
 e

d
en

 m
ad

d
el

er
i 

T
ü
ze

l 
K

iş
i 

- - 

Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

 

 Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 
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1. Beyanname 

 

Yangın Sigortası Vergisini sigorta şirketleri ödemekle 

mükelleftir. (2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununun 

43üncü maddesine göre Yangın Sigortası Vergisinin 

nispeti % 10’dur.) 

 

Mükellefler bir ay içindeki vergiye tabi muamelelerini 

ertesi ayın 20 nci günü akşamına kadar beyanname ile 

bildirmeye ve hesaplanan vergiyi aynı sürede ödemeye 
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Belediyelerce veya belediyelere 

bağlı müesseselerce aşağıdaki 

şekilde inşa, tamir ve 

genişletilmeye tabi tutulan 

yolların iki tarafında bulunan 

veya başka bir yola çıkışı 

olmaması dolayısıyla bu yoldan 

yararlanan gayrimenkullerin 

sahiplerinden meclis kararı ile 

Yol Harcamalarına Katılım Payı 

alınabilir. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

 

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 

 

- 

1. TC/Sicil No 

Aşamalar; 

1. Büyükşehir Belediye meclisinden Harcamalara 

Katılım Payı için uygulanacak birim fiyatı belirlenir. 

2. Ulaşım Dairesi Başkanlığı tarafından harcamalara 

katılım payı alınacak yolun yapım yılı, uzunluğu, eni, 

metrekaresi, sıcak asfalt mı yoksa aşınmamı olduğu 

imar krokisinde ada, pafta ve parselleri belirtildiği 

haritaları ile hesaplamaları ve tahakkukları yapılması 

için birimimize yazı ile bildirilir. 

3. Yol Harcamalara Katilim Payına esas yolun; her iki 

tarafında bulunan ada, pafta ve parsel numaraları bir 

liste haline getirilir. Bu listede bulunan parsel 

numaralarına göre program üzerinden tapu kayıtları 

çıkarılır. 

4. Kayıtlar alındıktan sonra liste yeniden güncellenerek 

ilçe belediyesinden emlak değerleri istenir, gelen 

emlak değerleri üzerinden hesaplamalar yapılır. 

5. Metrekare birim değeri bulunur ve buna göre 

tahakkuklar işlenir. (Harcamalara katılma payları bina 

ve arsalarda vergi değerinin %2’sini geçemez). 

Mükellefin, metrekare ve emlak (rayiç) değerlerine 

göre yol harcamalarına katılım payı bedeli 

belirlenmektedir. 

6. Kanun gereği aynı anda ilgili tapu müdürlüğü ile OBB 

Zabıta Dairesi Başkanlığına yazı yazılarak hesaplama 

yapılan mükellef listeleri 1 ay süre ile askıya çıkarılır 

ve tapu kayıtlarına şerh konulur. 

7. Askı süresi dolan tahakkuklar tebliğ için vatandaşlara 

gönderilir. 

8. Tebligatları yazılıp postaya verilmek üzere Yazı İsleri 

ve Kararları Dairesi Başkanlığına teslim edilir. 

9. Tebligat Kanununa göre yapılan tebliğden (Muhtar, Eş, 

Çocuk, Akraba, Çalışan vb.) sonra 1(ay) içerisinde 

ödenmesi durumunda %25 indirim uygulanmaktadır. 

Ödemeler tahsil edildiğinde konulan şerh terkin edilir. 
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alanlar içinde bulunan ve 
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kullanılan binalar Çevre 

Temizlik Vergisidir. 
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1. Beyanname 

 

19 İlçe Belediyesi ve OSKİ’nin tahsil ettiği ÇTV tutarının 

ve gecikme zammının %20sini her ayın 20 sine kadar 

bildirmeye ve aynı süre içinde ödemeye mecburdur. 
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Dairesi Başkanlığı 
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1. Beyanname  

 

Elektrik ve Havagazı Tüketim Vergisi Beyannamesi 

(Ertesi ayın 20 nci günü akşamına kadar bir beyanname 

ile bildirmekle ve hesaplanan vergiyi aynı sürede 

ödemekle yükümlüdür.) 
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alanlar içinde yer alan eğlence 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Beyanname (Ordu Büyükşehir Belediyesi mülkü 

içinde yer alan eğlence işletmelerinden alınır.)  

 

Eğlence Vergisi beyannamesi (Ertesi ayın 20nci günü 

akşamına kadar bir beyanname ile bildirmeye ve 

hesaplanan vergiyi aynı sürede ödemeye mecburdur. 
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borcunu vezne, banka, internet 

veya kredi kartı ödeme 

işlemlerinin gerçekleştirilmesidir. 

- - - - 

Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 

- 

Vezneden ödeme yapma; 

1. Mükellefin T.C Kimlik Numarası / Vergi Numarası 

/Sicil Numarası ile başvurusu 

 

Bankadan ödeme yapma; 

2. Mükellefin T.C Kimlik Numarası / Vergi Numarası 

/Sicil Numarası ile yapılır.( Dekontun açıklama 

kısmına yapılan işlem belirtilmeli) 

 

İnternetten ödeme yapma; 

3. Mükellefin T.C Kimlik Numarası / Vergi Numarası 

/Sicil Numarası ile web sitesi üzerinden yapılır. 

(www.ordu.bel.tr ) 

 

Kredi kartı ile ödeme; 

T.C Kimlik Numarası / Vergi Numarası /Sicil Numarası 

ile yapılır. 
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Belediyesi 

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 

- Mükellefin başvurusu veya hatalı tahsilatın tespiti 
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Dairesi Başkanlığı 

- T.C Kimlik Numarası / Vergi Numarası /Sicil Numarası 
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1. Dilekçe 

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair 

Kanununun şekil şartlarını taşımak kaydıyla Yazı İşleri 

Daire Başkanlığı Genel Evrak kaydından evrak 

numarası almış, havalesi tamamlanmış dilekçe 
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3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını taşımak 
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Kaydından sonra EBYS üzerinden havalesi tamamlanmış 

dilekçe  

M
u
h
as

eb
e 

v
e 

M
al

i 
Ş

u
b
e 

K
o
n
tr

o
l 

Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü
rl

ü
ğ
ü

 

1
.G

ö
re

v
li

 M
em

u
r 

2
.Ş

u
b
e 

M
ü
d
ü
rü

 

3
.D

ai
re

 B
aş

k
an

ı 

- - 

2
5
 G

ü
n
 

3
0
 G

ü
n
 

2
7
 

S
u
n
u
lm

u
y
o
r 



 

 
 
 
 
 

                                                              HİZMET ENVANTERİ TABLOSU  

S
IR

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 A
D

I 
/ 
M

A
D

D
E

 

N
U

M
A

R
A

S
I 

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R
 HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  

M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E
 

T
A

Ş
R

A
 B

İR
İM

L
E

R
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

B
.)

 

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
 

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 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

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 

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
R

O
N

İK
 

O
L

A
R

A
K

 S
U

N
U

L
U

P
 

S
U

N
U

L
M

A
D

IĞ
I 

189 

9
3
6
0
5
9
1
3
 

8
4
9
 

B
il

g
i 

v
e 

B
el

g
e 

T
al

ep
le

ri
 

Bilgi ve Belge Talepleri 

4
9
8
2
 S

ay
ıl

ı 
B

il
g
i 

E
d
in

m
e 

K
an

u
n
u

 

V
er

g
i 

M
ü
k
el

le
fl

er
i 

-  

Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 

- Dilekçe 

M
u
h
as

eb
e 

v
e 

M
al

i 
Ş

u
b
e 

K
o
n
tr

o
l 

Ş
u
b
e 

M
ü
d
ü
rl

ü
ğ
ü
 

1
.G

ö
re

v
li

 M
em

u
r 

2
.Ş

u
b
e 

M
ü
d
ü
rü

 

3
.D

ai
re

 B
aş

k
an

ı 

- - 

1
 G

ü
n
 

7
 G

ü
n
 

 

S
u
n
u
lm

u
y
o
r 

190 

9
3
6
0
5
9
1
3
 

8
4
9
 

B
ü
tç

e 
E

m
an

et
i 

Bütçe Emaneti Nakit 

Yetersizliğin-den Dolayı Bilahare 

Ödenmek Üzere Emaneti Alınan 

Hak Ediş Ödemeleri 

 

V
er

g
i 

M
ü
k
el

le
fl

er
i 

- - 

Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığı 

- 

Gerçek kişiler için; 

1. TC. Kimlik numarası yazılı Nüfus Cüzdanı / Pasaport/ 
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Gerçek kişiler için;  

1. TC. Kimlik numarası yazılı Nüfus Cüzdanı / Pasaport/ 

Ehliyet/ Evlenme Cüzdanı fotokopisi  

 

Tüzel Kişiler için;  

1. İmza sirküleri aslı ve fotokopisi  

2. Vekâletname işlemlerinde Vekilin alacaklı adına 

tahsili yetkili olduğuna ilişkin tasdiki ve Vekâletname 

aslı ve fotokopisi  

3. Vergi ve SSK borcunun olmadığına dair yazının aslı  

4. Yapım işlerinde alınan kesim kabı tutanağı  

5. Yapım İşlerinde alınan muayene kabul tutanağı 
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Gerçek kişiler için;  

1. TC. Kimlik numarası yazılı Nüfus Cüzdanı / 

Pasaport/ Ehliyet/ Evlenme Cüzdanı fotokopisi  

 

Tüzel Kişiler için;  

1. İmza sirküleri aslı ve fotokopisi  

2. Vekâletname işlemlerinde vekilin alacaklı adına 

tahsili yetkili olduğuna ilişkin tasdiki ve vekâletname 

aslı ve fotokopisi  

3. Banka Havalesi için IBAN Numarası  

4. Vergi ve SSK Borcunun olmadığına dair yazının aslı 
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Gerçek kişiler için;  

1. TC. Kimlik Numarası yazılı Nüfus Cüzdanı / Pasaport/ 

Ehliyet/ Evlenme Cüzdanı fotokopisi  
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4. Vergi ve SSK borcunun olmadığına dair yazının aslı 
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Yeşil alanların su ihtiyacının 

karşılanması amacıyla uygun 

sulama yönteminin 

belirlenmesi, gerekli tesisat ve 

ekipmanların uygulanması, su 

dağıtımının düzenli şekilde 

sağlanması ve sistemlerde 

meydana gelen arızaların 

giderilmesi. 
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Mezarlık alanlarının sınırlarının 

belirlenmesi, korunması ve 

güvenliğinin sağlanması amacıyla 
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Mezarlık alanlarının işlevselliğinin, 

erişilebilirliğinin ve kullanım 

koşullarının iyileştirilmesi amacıyla 

çeşme, giriş kapısı ve giriş tabelası, 
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Mezarlık alanlarının kullanıma uygun 
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yapımı için başvuruların alınması, 

gerekli izinlerin verilmesi ve 

çalışmaların mevzuata 
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Mevzuatta belirtilen bekleme 

süreleri ve mezarlık kuralları 

doğrultusunda, mevcut mezar 

üzerine yeniden cenaze 

defnedilmesine ilişkin başvuru, 

uygunluk kontrolü ve defin 
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Cenazeye ilişkin defin ve mezarlık 

işlemlerinin kayıt altına alınması 

amacıyla gerekli bilgilerin tespit 

edilerek cenaze işlem tutanağının 
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KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI 
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 Ticari (M,T,D,J,S) plaka sahibi vatandaşların 

üzerlerine kayıtlı plakalarıyla toplu taşıma 

hizmeti vermeleri için Belediye Çalışma 

Ruhsatı verilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 

2. Kimlik fotokopisi 

3. Yeterli sürücü belgesi fotokopisi 

4. Adli sicil kaydı 

5. Araç trafik ruhsatı fotokopisi 

6. İkametgah 

7. Belediye çalışma ruhsatı, İl trafik Komisyonu 

Kararı, Encümen Kararı, D4 Belgesi 

8. 2 Adet resim 

9. Vekil ise vekaletname 

10. 1Adet plastik dosya 
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Ticari (M,T,D,S,J) plaka sahibi 

vatandaşlarının toplu taşıma araçlarını 

değiştirme taleplerinin değerlendirilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 

2. Araç yaşı M,D,J plakalarda 12 T plakalarda 10 

S plakalarda 20 yaş sınırı aranır 

3. Değiştirmek istediği aracın trafik ruhsatı sıfırsa 

faturası 

4. Eski aracın trafikten çekme belgesi 

5. Kimlik fotokopisi 

6. İlgili odadan faaliyet belgesi 90 günlük 

7. Çalışma ruhsatının aslı 

8. 2 Adet vesikalık resim 
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Personel servisi yapan vatandaşlarınS plaka 

ve diğer plakalı araçlarına Özel İzin Belgesi 

Verilmesi 

5
2
1
6
 B

ü
y
ü
k
şe

h
ir

 B
el

ed
iy

e 
K

an
u
n
u

 

T
ic

ar
i 

S
, 
M

, 
v
e 

Ö
ze

l 
ti

ca
ri

 p
la

k
al

ı 
ar

aç
 s

ah
ip

le
ri

 

- - 

Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 

2. Araç ruhsat fotokopisi 

3. Zorunlu mali sigorta 

4. İlgili oda kaydı 90 günlük 

5. Sürücünün ikametgahı, Kimlik fotokopisi, 

Ehliyet fotokopisi, sağlık raporu, Adli sicil 

kaydı, Sürücü ceza dökümü, SGK kaydı 

6. Yeterli sürücü belgesi B sınıfı 7 yıllık, E sınıfı 

5 yıllık sürücü belgesi sahibi olmak ve 26 

yaşından gün almış olmak 66 yaşından gün 

almamış olmak 

7. Taşıdığı personelin isim listesi (kurum veya 

firmadan imzalı) 

8. Çalışacağı güzergah 
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Özel öğrenci servisi yapan vatandaşların S 

plaka ve diğer plakalı araçlarına Özel İzin 

Belgesi Verilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Rehber personelin başvuru formunda beyanı ve kimlik fotokopisi, 

ikametgâh, sabıka kaydı, diploma fotokopisi, sağlık raporu, SGK kaydı 

(En az lise mezunu ve 22 yaşından gün almak) 

2. Araç ruhsatı fotokopisi, Zorunlu Mali Sigortası 

3. Servis aracı periyodik bakım onarım formu onaylı (Ruhsat Denetim ve 

Trafik Hizmetleri Şube Müdürlüğünden temin edilir) 

4. İlgili oda faaliyet belgesi, (90 günlük) 

5. Araç sahibi kullanacak ise; Sağlık Raporu (6 aylık), Adli sicil kaydı, 

Sürücü ceza dökümü 

6. Aracı kullanacak kişinin Yeterli sürücü belgesi fotokopisi, B sınıfı için 

7 yıllık, E sınıfı için 5 yıllık sürücü belgesi sahibi olmak ve 26 yaşından 

gün almış olmak ve 66 yaşından gün almamış olmak. 

7. Çalışacağı güzergâh. 

8. Araçta Şoför çalışacaksa evrakları: SRC (bu belge kursiyer kartı ve 

geçici taşıt kullanma belgesi ile onun fotokopisi alınır. Daha sonra asıl 

olan dosyasına konur), Psikoteknik, Adli sicil, Nüfus cüzdanı, 

ikametgâh, sağlık raporu (6 aylık), ehliyet, sürücü ceza dökümü, SGK 

Kaydı 

9. Öğrenci listesi (Okuldan onaylı). 

10. Ordu Büyükşehir Belediyesi Servis Araçları Hizmet Yönetmeliğinin 5. 

Maddesine göre araçların plaka kodu 52 olacaktır. 

11. 1 adet plastik dosya 
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Taşımalı eğitim öğrenci servisi yapan 

vatandaşlarınS plaka ve diğer plakalı 

araçlarına Özel İzin Belgesi Verilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Araç ruhsatı fotokopisi, Zorunlu mali sigorta poliçesi, 

2. Servis aracı periyodik bakım onarım formu onaylı (Ruhsat Denetim ve 

Trafik Hizmetleri Şube Müdürlüğünden temin edilir) 

3. İlgili oda faaliyet belgesi, 

4. Nüfus Cüzdan Sureti ve İkametgâh Senedi, Sağlık Raporu, Adli sicil 

kaydı, ehliyet, SRC, sürücü ceza dökümü 

5. Yeterli sürücü belgesi fotokopisi, B sınıfı için 7 yıllık, E sınıfı için 5 yıllık 

sürücü belgesi sahibi olmak ve 26 yaşından gün almış olmak ve 66 

yaşından gün almamış olmak, 

6. Ticari Taşıt Kullanma Belgesi (SRC), bu belge yoksa kursiyer kartı ve 

geçici taşıt kullanma belgesi ile onun fotokopisi alınır. Daha sonra asıl 

olan dosyasına konur, 

7. Çalışacağı güzergâh, (İhalede Belirtilen Güzergâh) 

8. Şoför çalışacaksa evrakları (SRC, Adli sicil, Nüfus cüzdanı, ikametgâh, 

sağlık raporu, ehliyet, sürücü ceza dökümü) 

9. Öğrenci listesi, 

10. İhale sözleşmesi. 

11. Ordu Büyükşehir Belediyesi Çalışma Ruhsatının aslını ibraz edecektir. 

(M plakalar için) 

12. Ordu Büyükşehir Belediyesi Servis Araçları Hizmet Yönetmeliğinin 5. 

Maddesine göre araçların plaka kodu 52 olacaktır. 

13. 1 adet plastik dosya 
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Özel öğrenci ve Personel servisi yapan 

vatandaşlarınS plaka ve diğer plakalı 

araçlarına Özel İzin Belgesi Verilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Rehber personelin başvuru formunda beyanı ve kimlik fotokopisi, 

ikametgâh, sabıka kaydı, diploma fotokopisi, sağlık raporu, SGK kaydı 

(En az lise mezunu ve 22 yaşından gün almak) 

2. Araç ruhsatı fotokopisi, Zorunlu Mali Sigortası 

3. Servis aracı periyodik bakım onarım formu onaylı (Ruhsat Denetim ve 

Trafik Hizmetleri Şube Müdürlüğünden temin edilir) 

4. İlgili oda faaliyet belgesi, (90 günlük) 

5. Araç sahibi kullanacak ise; Sağlık Raporu (6 aylık) , Adli sicil kaydı, 

Sürücü ceza dökümü 

6. Aracı kullanacak kişinin Yeterli sürücü belgesi fotokopisi, B sınıfı için 7 

yıllık, E sınıfı için 5 yıllık sürücü belgesi sahibi olmak ve 26 yaşından gün 

almış olmak ve 66 yaşından gün almamış olmak. 

7. Çalışacağı güzergâh. 

8. Araçta Şoför çalışacaksa evrakları: SRC (bu belge kursiyer kartı ve geçici 

taşıt kullanma belgesi ile onun fotokopisi alınır. Daha sonra asıl olan 

dosyasına konur), Psikoteknik, Adli sicil, Nüfus cüzdanı, ikametgâh, 

sağlık raporu (6 aylık), ehliyet, sürücü ceza dökümü, SGK Kaydı. 

9. Öğrenci listesi (Okuldan onaylı). 

10. Taşıdığı personelin isin listesi ve Sözleşme (Kurum veya Firmadan 

onaylı) 

11. Ordu Büyükşehir Belediyesi Servis Araçları Hizmet Yönetmeliğinin 5. 

Maddesine göre araçların plaka kodu 52 olacaktır. 

12. 1 adet plastik dosya 
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Kendi personelini kendi aracı ile servis yapan 

vatandaşlarınS plaka ve diğer plakalı 

araçlarına Özel İzin Belgesi Verilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Güzergâh formu. 

2. Aracın firma adına kayıtlı olduğuna dair trafik tescil belgesi aslı ve 

fotokopisi 

3. Aracın zorunlu mali sigorta poliçe fotokopisi. 

4. Servis aracı periyodik bakım onarım formu onaylı (Ruhsat Denetim ve 

Trafik Hizmetleri Şube Müdürlüğünden temin edilir) 

5. Taşınacak personelin isim listesi ve SGK Sicil numaraları 

6. Bağlı bulunduğu odadan sicil kaydı. 

7. Aracı Kullanacak Şoförün Evrakları; Adli sicil, Nüfus cüzdanı, 

ikametgâh, ehliyet, sağlık raporu, sürücü ceza dökümü, SRC, 

Psikoteknik, SGK Kaydı Araçtan sigortalı. 

8. Taşınacak personel sayısı en az 10 kişi olmak zorundadır. 

9. Ordu Büyükşehir Belediyesi Servis Araçları Hizmet Yönetmeliğinin 5. 

Maddesine göre araçların plaka kodu 52 olacaktır. 

10. 1 adet plastik dosya 
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Ücretsiz müşteri servisi yapan vatandaşlarınS 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Aracın özel ve tüzel kişiler adına kayıtlı trafik tescil belgesi fotokopisi. 

2. Aracın zorunlu mali sigorta poliçesi fotokopisi. 

3. Şirket veya turizm firması faaliyet belgesi. 

4. Servis aracı periyodik bakım onarım formu onaylı (Ruhsat Denetim ve 

Trafik Hizmetleri Şube Müdürlüğünden temin edilir) 

5. Sözleşme (Araç kiralık ise) 

6. Güzergâh formu. 

7. Bağlı bulunduğu odadan sicil kaydı. 

8. Şoför çalışacak personel evrakları SRC, Psikoteknik, Adli sicil, Nüfus 

cüzdanı, ikametgâh, sağlık raporu, ehliyet, sürücü ceza dökümü, SGK 

kaydı (Araçtan Sigortalı) 

9. Ordu Büyükşehir Belediyesi Servis Araçları Hizmet Yönetmeliğinin 5. 

Maddesine göre araçların plaka kodu 52 olacaktır. 

10. 1 adet plastik dosya R
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Kamu kurumuna ait aracın ruhsat fotokopisi. 

2. Aracın zorunlu mali sigorta poliçesi. 

3. Servis aracı periyodik bakım onarım formu onaylı (Ruhsat Denetim ve 

Trafik Hizmetleri Şube Müdürlüğünden temin edilir)) 

4. Güzergâh formu. 

5. Taşınacak personelin isim listesi ve SGK sicil numaraları. 

6. Aracı Kullanacak Şoförün Evrakları; SRC, Psikoteknik, Adli sicil, Nüfus 

cüzdanı, ikametgâh, sağlık raporu, ehliyet, sürücü ceza dökümü, SGK 

7. 1 adet plastik dosya R
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Rehber personelin başvuru formunda beyanı ve kimlik fotokopisi, 

ikametgâh, sabıka kaydı, diploma fotokopisi, sağlık raporu, SGK kaydı 

(En az lise mezunu ve 22 yaşından gün almak) 

2. Araç ruhsatı fotokopisi (Aslı görülecek). 

3. Aracın zorunlu mali sigorta poliçe fotokopisi. 

4. Servis aracı periyodik bakım onarım formu onaylı (Ruhsat Denetim ve 

Trafik Hizmetleri Şube Müdürlüğünden temin edilir) 

5. İlgili belediyeden almış olduğu güzergâh izin belgesi. 

6. Gerekli yetki belgesi (D2, D4, D4S vb.) 

7. İlgili oda faaliyet belgesi; Ticaret Odası (1 yıl) veya Şoförler Odası (90 

günlük) 

8. Araç Sahibinin; Nüfus Cüzdan Sureti ve İkametgâh Senedi, Yeterli 

sürücü belgesi fotokopisi, Ticari Taşıt Kullanma Belgesi (SRC), bu belge 

kursiyer kartı ve geçici taşıt kullanma belgesi ile onun fotokopisi alınır. 

Daha sonra asıl olan dosyasına konur, Psikoteknik, Adli sicil kaydı, 

Sağlık Raporu (6 aylık), Sürücü ceza puan dökümü 

9. Çalışacağı güzergâh. 

10. Araçta şoför çalışacaksa evrakları; SRC, Psikoteknik, Adli sicil, Nüfus 

cüzdanı, ikametgâh, sağlık raporu (6 aylık), ehliyet, Sürücü ceza puan 

dökümü 

11. 1 adet plastik dosya 
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HİZMETİ SUNMAKLA 
GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Ticari (M,T,D,J,S) plaka sahibi vatandaşların 

plakalarının devir işlemlerinde verilen dosya 

incelenip uygun olanlara devir yazısı ve tahsis 

belgesi düzenlenir. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 

Satıcı: 

1. Başvuru Formu Doldurularak, (Ruhsat Şube Müdürlüğüne). 

2. Kimlik Fotokopisi 

3. Belediye ile ilgili tüm borç ve cezaların ödendiğine dair Mali Hizmetler 

Dairesi Başkanlığından veya ilgili İlçe Belediyelerinden alacakları borcu 

yoktur belgesi. 

4. Belediye Çalışma Ruhsatının aslı (D-4 yetki belgesi ile çalışanlardan 

belgenin aslı istenir.) 

5. Trafik ruhsatı fotokopisi 

6. Araç üzerinde satılamaz kaydı varsa bunun kaldırıldığına dair ilgili 

kurumdan yazı getirilmesi. 

7. Hususiye çekilen araçların Artes Belgesi (Noterden), Ek-1 veya Araç 

Bildirim Nakil Formu (Emniyetten) 

8. 1 Adet Yarım Kapak Dosya 

Alıcı: 

1. Başvuru Formu Doldurularak, (Ruhsat Şube Müdürlüğüne). 

2. Kimlik Fotokopisi (T.C. Kimlik Numarası bulunacak) 

3. Yeterli sürücü belgesi fotokopisi (ehliyet) 

4. Ticari taşıt kullanma belgesi (SRC) veya kursiyer kartı ve geçici taşıt 

kullanma belgesi fotokopisi. (Kendisi kullanmayacaksa istenmez) 

5. Ortak almalarda aynı evraklar tamamlanır. 

6. Adli sicil kaydı. 

7. Vekil ise, Vekâletnamede ( ……………… Plakalı aracı almaya ve ilgili 

kurumdan gerekli işlemleri yapmaya ifadesi yazılı olacak.) 

8. İkametgâh il muhabiri 

9. 1 Adet plastik dosya 

10. 2 Adet resim 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- Toplu Taşıma Araçları Belediye Çalışma Rusatı 
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değerlendirilerek gerekli şartları taşıyanlara 

Ücretsiz veya İndirimli Seyahat Kartı 

düzenlemek 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Ulaşım Dairesi 

Başkanlığı 

- 
Toplu Taşıma Seyahat Kartları Yönetmeliğinde ilgili madde gereği getirilmesi 

zorunlu belgeler. 
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1. Kişi ya da kurumun yazılı, sözlü veya 153 kanalı ile talepte bulunması, 

2. Yapılacak hizmet bedelinin yatırıldığına dair ödeme belgesi. 

3. Ödeme yapıldıktan sonra ilaçlama talep edilen alanın adresin sözlü veya 

yazılı alınması. 

4. Talep de bulunan vatandaşa ilaçlama içeriği ve uyması gereken 

sorumluluklar hakkında bilgi verilir, ilaçlama günü ve saati randevusu 

verilir. 

5. Gerekli uygulama yapılır ve talep de bulunan kişi ya da kuruma kapalı 

alan uygulama formu (ilaçlama yapıldığına dair) verilir. 
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1- Kişi ya da kurumun sözlü talepte bulunması, 

2- Talep edilen adres detayı dikkate alınarak nöbetçi ekibin yaralı ve 

kanamalı sokak hayvanının OBB Altınordu Hayvan Bakımevi ve 

Rehabilitasyon Merkezine sevkinin yapılarak tedavisinin başlatılması. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediye Başkanlığı 

Veteriner İşleri 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Kişilerin bizzat bakımevine başvuru yapması. 

2. Sahiplenmek istediği havyanı seçmesi. 

3. 5199 sayılı Hayvanları Koruma Kanunu kapsamında talep edilen 

evrakları hazırlıyor. 

4. Kişiler tarafından kuruma sunulması gereken evrakların 

hazırlanmasından sonra birm tarafından hayvan pasaportu çıkartılarak 

sahiplendirme Pet-Vet sistemine giriş yapılır. 
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3.07.2020 tarihli ve 19 karar numaralı 

"Mahalli Çevre Kurulu (MÇK)" kararının 

2maddesinde Çevre İzni ve Lisans 

Yönetmeliği'nin Ek-1 ve Ek-2 kapsamına 

girmeyen büyükbaş yetiştiriciliği ile 

kanatlı hayvan yetiştiriciliği faaliyeti 

yürüten gerçek/tüzel kişilerin; ilgili 

mevzuat ve Bakanlığımız görüşlerine 

riayet edip etmediklerinin denetim, 

kontrolü ve bu işletmeler ile ilgili 

şikâyetlerin değerlendirilmesi 
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Ordu Büyükşehir 

Belediye Başkanlığı 

Veteriner İşleri 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Kişi ya da kurumun yazılı, sözlü veya 153 kanalı ile talepte bulunması, 

2. Ahır ve kümese ait sadece atık şikâyetleri birimimiz yetkisinde olup 

şikâyet edilen adreste denetim yapılması amaçlı planlama yapılır. 

3. Denetim sonrası gözlem kontrol bilgisinin ve gerekli yönlendirmelere ait 

tutanak İlçe Belediyesine bildirilir. 

4. Kurumumuzca tespit edilen aksaklıkların bildirilen süre içinde düzenlenip 

düzenlenmediği İlçe Belediyesi sorumluluğundadır. 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Zabıta Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezinden gelen başvurular 

2. Şikayet ve Talebin Konusu 

3. Şikayet ve Talep Hakkında Geniş Bilgi 

4. Ayrıntılı Adres Bilgisi İletişim Numarası 

5. Şikayet ile İlgili varsa deliller 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Zabıta Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. E-mail İlgilisinin Adı ve Soyadı 

2. Şikayet ve Talebin Konusu 

3. Şikayet ve Talep Hakkında Geniş Bilgi 

4. Ayrıntılı Adres Bilgisi İletişim Numarası 

5. Şikayet ile İlgili deliller 
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Ordu Büyükşehir 

Belediyesi 

Zabıta Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Şikayet ilgilisinin Adı ve Soyadı 

2. Şikayet ve Talebin Konusu 

3. Şikayet ve Taleb Hakkında Geniş Bilgi 

4. Ayrıntılı Adres Bilgisi, İletişim Numarası 

5. Şikayet ile ilgili Deliller 
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Zabıta Dairesi 

Başkanlığı 
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1. Talep, İstek ve Şikayet ilgilisinin Adı ve Soyadı 

2. Talep, İstek ve Şikayetin Konusu 

3. Talep, İstek ve Şikayet Hakkında Geniş Bilgi 

4. Ayrıntılı Adres Bilgisi, İletişim Numarası 

5. Şikayet ile ilgili Deliller 
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