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Bürokrasiyi rahatlatmak, 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

Basın Yayın ve 
Halkla İlişkiler 

Dairesi Başkanlığı 

- 

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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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

Basın Yayın ve 
Halkla İlişkiler 

Dairesi Başkanlığı 

- 

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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Gelen talepler 
doğrultusunda 

Ulusal Adres Veri 
Tabanı Adres Kayıt 
Sisteminde adres 
oluşturulmasına 

ilişkin iş ve 
işlemler. 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

 
Bilgi İşlem 

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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Ulusal Adres Veri 
Tabanı Adres Kayıt 

Sistemindeki 
mevcut adres 
bileşenlerinde 

yapılan 
düzenleme, 

değişiklik veya 
silme işlemleri. 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

 
Bilgi İşlem 

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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Ulusal Adres Veri 
Tabanı Adres Kayıt 

Sistemindeki 
mevcut adres 
bileşenlerinin 

tamamnının bilgi 
kartı formatında 

oluşturularak talep 
sahibine sunulması 

iş ve işlemleri. 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

 
Bilgi İşlem 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Sözlü ya da yazılı talep 
2. Adres tespiti için gerekli, sözel ve/ veya 
mekânsal bilgiler. 
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yazısı 
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işlemleri. 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

 
Bilgi İşlem 

Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 
2. İşyeri açma ruhsatları, 

3. Adres teyidi için gerekli, sözel ve/veya 

mekânsal bilgiler. 
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https://adres.nvi.gov.tr/VatandasIslemleri/AdresSorgu
http://kentrehberi.ordu.bel.tr:81/KentrehberiApp/Index
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Belediyesi  
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1-Entegre Çevre Bilgi Sistemi (EÇBS) üzerinden 

oluşturulacak olan atık bildirim işlemi. 

 

2- Evde tedavi gören diyaliz hastalarına ait tıbbi atık 

bildirimleri bağlı bulundukları diyaliz merkezi tarafından 

yapılacaktır. 
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Atıkların Düzenli Depolanmasına Dair 
Yönetmelik hükümlerine göre ticari 

kuruluşlardan kaynaklanan ve Düzenli 
Depolama Sahasının Çevre İzin ve 

Lisans Belgesinde bulunan atık 
kodlarına uygun olan atıkların ve  

evsel nitelikli atıkların mekanik ayırma 
tesisinde işlenmesinden sonra oluşan 

evsel nitelikli atıkların kabulü 
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1-Dilekçe  

2- Gerektiğinde söz konusu atıktan numune alınıp analiz 

yapılması istenecektir. 
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Başkanlığı 

- 

1. Kişi ya da kurumun yazılı veya sözlü 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 randevu verilmesi, 

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 yazılı veya sözlü talepte 

bulunması, 

2. Yapılacak hizmet bedelinin yatırıldığına dair ödeme 

belgesi. 

3. Ödeme yapıldıktan sonra ilaçlama talep edilen 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve 
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Kişi ya da kurumun yazılı veya sözlü 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 randevu verilmesi, 

5. Gerekli uygulama yapılır ve talep de bulunan kişi 

ya da kuruma kapalı alan uygulama formu 

(ilaçlama yapıldığına dair) verilir. 
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ödeme belgesi. 
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Çevresel Etki Değerlendirilmesi 
(ÇED) Raporlarının İncelenmesi, 
Kurum Görüşlerinin Bildirilmesi 

(Mevzuat Gereği ilgili Bakanlık/İl 
Müdürlüğü’ne 30 gün içerisinde 
cevap verilmesi gerekmektedir.) 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve 
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, resmi yazı-3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil 

şartlarını taşımak kaydıyla Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdürlüğü 

Evrak Kaydından sonra EBYS üzerinden havalesi tamamlanmış 

dilekçe 

2. ÇED Raporu 

3. Büyükşehir Belediyemizin İlgili Daire Başkanlıklarına ve OSKİ 

Genel Müdürlüğüne ÇED Raporu hakkında EBYS üzerinden 

görüş sorulması 

Dairelerinden gelen görüşlerin toparlanarak kurumumuza ait 

Teknik Raporun Hazırlanması 

4. Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığı ve/veya İl 

Müdürlüğünün ilgi sayısına istinaden Kurumumuz adına 

görüşümüzün EBYS üzerinden bildirilmesi ve bakanlık e-ÇED 

sistemine yüklenilmesi. 
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29/07/2022 tarih 31907 sayılı 
Resmi Gazete de çıkan 
Yönetmelik kapsamında 
ÇED/PTD Raporlarıının 

hazırlatılması 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve 
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1. ÇED e tabi olan projelerin ÇED sürecinin başlatılması yönündeki 

ilgili birimlerin talep yazısı. 

2. Proje için gerekli olan bilgi/belgelerin ilgili birimlerden talep 

edilmesi 

Teknik Şartname Hazırlanması 

Hizmet alımı işinin talep edilmesi 

Hizmet Alımı işinin sonucunun tarafımıza bildirilmesi 

3. Yüklenici firma ile sözleşme imzalanması ve yer tesliminin 

yapılması 

Yüklenici firmaya ilgili bakanlıkta iş ve işlemlerin takibinin 

yapılması ve ÇED Raporunun hazırlanması için Yetkilendirme 

Belgesinin teslim edilmesi 

4. ÇED Yönetmeliği kapsamında ÇED/PTD dosyalarının 

hazırlanarak Bakanlık e-ÇED sistemine yüklenici firma 

tarafından yüklenmesi 

 

5. İlgili Bakanlık/İl Müdürlüğünce ÇED Yönetmeliği kapsamında 

dosya üzerinden ÇED sürecinin başlatılması 

6. İlgili Bakanlık/İl Müdürlüğünce ÇED Yönetmeliği kapsamında 

ÇED kararının verilmesi. 

7. ÇED Kararının proje sahibi Daire Başkanlıklarına EBYS 

üzerinden bildirilmesi. 
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Hafriyat Toprağı, İnşaat/Yıkıntı 
Atıklarının Kontrolü Yönetmeliği 

hükümlerine göre hafriyat 
taşıma araçlarına verilen 

Taşıma izin Belgesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı 

Çevre Koruma ve Kontrol 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe  

2-Aracına Büyükşehir Belediyesi yazılım sistemine uyumlu 

olan GPS (Uydu bazlı radyo navigasyon Sistemi ) cihazının 

taktırılması ve sözleşme örneği. 

3-İmza Sirküleri 

4-Vergi Levhası Fotokopisi 

5-Araçların Ruhsat Fotokopileri (Aslı Gösterilecek) 

6- Tüzel Kişiler için Ticaret Sicil Gazetesi Örneği. 
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2 yıllık geçerlilik süresi dolan 
Taşıma İzin Belgelerinin 

Yenilenmesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve Kontrol 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1- Dilekçe 

2- Belge yenileme başvurusu yaptığına ilişkin sözleşme 

örneği 
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Hafriyat Toprağı ve İnşaat 
Yıkıntı Atıklarının yeniden 

değerlendirilmesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve Kontrol 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe 

2-Tapu Kaydı, 

3-Geçici Depolama Yapılacak alanın muvafakatnamesi 

/Kira Sözleşmesi 

3-Teknik Ekiplerin Alanı İncelemesi ve uygun görüşü 
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Vatandaşlardan gelen talep 
doğrultusunda bataklık, çukur 

ve verimsiz alanlar ile eski 
maden sahalarını tarıma 

elverişli hale getirmek üzere 
hafriyat toprağı döküm izni 

verilmesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve Kontrol 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe (Arazinin hisseli olması durumunda tüm 

hissedarların muvafakatnamelerinin olması gerekmektedir.) 

2-Güncel Tapu Kayıt Örneği 

3- Alan Eski Maden Sahası ise Ek olarak; Sahanın terk 

edilmesi ile ilgili yazı, tutanak ve Vaziyet Planı 

4-Teknik Ekiplerin Alanı İncelemesi ve uygun görüşü 

5-Gerektiğinde ek evrak istenebilir 
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vermeyecek şekilde bertarafını 
sağlamak üzere denetim ve kontroller 

yapmak 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

Çevre Koruma ve Kontrol 
Dairesi Başkanlığı 

- 
1. Resmi Yazı, Mail, Dilekçe veya Telefon 

2. Program dahilinde yapılan denetimler 
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İnşaat, yıkım, altyapı vb. çalışmaları 
sonucu çıkacak olan hafriyat toprağı ve 
inşaat atığı miktarının proje üzerinden 

hesaplaması yapılmaktadır. 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

Çevre Koruma ve Kontrol 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe 

2-Mimari Proje ( Uygulama Projesi ) 

3-Plan Kote 

4-Tapu Kaydı 
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Aykome Altyapı kazım ruhsatı 
aşamasında ARDBİS sistemi üzerinden 

tarafımıza onay amacıyla gönderilen 
taleplere ilişkin, faaliyetten çıkacak olan 

hafriyat toprağı miktarına ait bertaraf 
ücretlerinin tahsili yapılarak taleplere 
sistem üzerinden onay verilmektedir 

H
a

fr
iy

a
t 
T

o
p

ra
ğ
ı 

v
e
 İ
n

ş
a
a

t 
Y

ık
ın

tı
 A

tı
k
la

rı
n

ın
 

K
o

n
tr

o
lü

 Y
ö

n
e
tm

e
liğ

i 

1
.V

a
ta

n
d
a

ş
la

r,
 

2
. 
Ö

z
e

l 
S

e
k
tö

r 
v
e

 K
a
m

u
 K

u
ru

m
 v

e
 K

u
ru

lu
ş
la

rı
 

  

Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

Çevre Koruma ve Kontrol 
Dairesi Başkanlığı 

 

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 dekontunun sunulması 
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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 
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9207 sayılı İşyeri Açma ve Çalışma 
Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik gereği 

1. Sınıf GSM kapsamında kalan 
işyerlerine 5216 sayılı Büyükşehir 

Kanununun 7. Maddesine istinaden 
işyeri açma ve çalışma ruhsat 

düzenlemek 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı 

Çevre Koruma ve 
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe 

2-Gayrisıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (müdürlüğümüzden 

veya internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

3-Adres Tespit Tazısı (Numarataj biriminden temin edebilirsiniz.) 

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

5-İmar Durum Belgesi (İlçe belediye başkanlığından temin edilebilir -gerekli 

görüldüğünde istenecektir.) 

6-Yapı Kullanma İzin Belgesi / Yapı kayıt belgesi  

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.) 

7-İtfaiye Muayene Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığından temin edilecektir.) 

8-ÇED Görüşü (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğünden temin 

edilecektir.) 

9-Çevre İzin Belgesi (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğünden temin 

edilecektir.) 

10- Sanayi Sicil Kaydı (Sanayi ve Teknoloji İl Müdürlüğü) 

11- Sağlık Koruma Bandının İşaretlendiği Vaziyet planı 

12- Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname 

(Beyanname örneğini internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

13- İş Güvenliği Uzmanlığı Sözleşmesi Fotokopisi ve İş Sağlığı ve Güvenliğinin 

Sağlandığına Dair Beyanname  

(Beyanname örneğini internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

14- Sorumlu Müdür Beyannamesi (Beyanname örneğini internet adresimizden 

temin edebilirsiniz.) 

15- Motor ve Teçhizat Beyannamesi (Beyanname örneğini internet adresimizden 

temin edebilirsiniz.) 

16-Kiracı ise Kira Kontratı 

17- İmza Sirküleri 

18- Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

19- Tehlikeli Maddeler Zorunlu Sorumluluk Sigorta Poliçesi (Tehlikeli madde 

mevcut ise) 

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

Düzenleme Genel Müdürlüğü)  

 

Bünyesinde E - Şarj İstasyonu Olması Durumunda 

1- TSE Hizmet Yeterlilik Belgesi (TS 13912) 

2- Araç Şarj Ünitelerinin de Gösterildiği Onaylı Vaziyet Planı 

3- İlgili Elektrik Dağıtım Şirketinin Olumlu Görüşü 

4- Şarj Ağı İşletmeci Lisansı veya Şarj İstasyonu İşletmeci Sertifikası 

gibi ilave belge istenmektedir. 

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

istenebilmektedir. 
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HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 
KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  
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Büyükşehir Belediyemizin 
mülkünde olup 9207 sayılı 
İşyeri Açma ve Çalışma 

Ruhsatlarına İlişkin 
Yönetmelik gereği 2. veya 
3. Sınıf GSM kapsamında 

kalan işyerlerine   5216 
sayılı Büyükşehir 

Kanununun 7. Maddesine 
istinaden işyeri açma ve 

çalışma ruhsat düzenlemek 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

Çevre Koruma ve Kontrol 
Dairesi Başkanlığı 

- 

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. Gayrisıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu 

3. Adres Tespit Yazısı (Pafta, Ada, Parsel Bilgilerini İçerecek Şekilde)(Numarataj 

biriminden temin edebilirsiniz) 

4. Geçiş Yolu İzin Belgesi (Karayolu Kenarında İse)(Ulaşım Dairesi Başkanlığı) 

5. İmar Durum Belgesi 

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

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.) 

7. İtfaiye Muayene Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığı) 

8. ÇED Görüşü (Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği İl Müdürlüğünden) 

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

Müdürlüğünden) 

10. Sanayi Sicil Kaydı 

11. Onaylı Vaziyet Planı 

12. Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname 

(Müdürlüğümüzden/internet adresimizden temin edebilirsiniz) 

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

Sağlandığına Dair Beyanname (Beyanname örneğini internet adresimizden temin 

edebilirsiniz.) 

14. Motor ve Teçhizat Beyannamesi (Beyanname örneğini internet adresimizden temin 

edebilirsiniz.) 

15. Kiracı ise Kira Kontratı 

16. İmza Sirküleri 

17. Oda Kayıt Belgesi 

18. Tehlikeli Maddeler Zorunlu Sorumluluk Sigorta Poliçesi (Tehlikeli madde mevcut ise) 

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

Genel Müdürlüğü)  

 

Bünyesinde E - Şarj İstasyonu Olması Durumunda 

1- TSE Hizmet Yeterlilik Belgesi (TS 13912) 

2- Araç Şarj Ünitelerinin de Gösterildiği Onaylı Vaziyet Planı 

3- İlgili Elektrik Dağıtım Şirketinin Olumlu Görüşü 

4- Şarj Ağı İşletmeci Lisansı veya Şarj İstasyonu İşletmeci Sertifikası 

gibi ilave belge istenmektedir. 

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

istenebilmektedir. 
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9207 sayılı İşyeri Açma ve 
Çalışma Ruhsatlarına İlişkin 

Yönetmelik gereği 1. sınıf GSM 
kapsamında kalan işyerlerine yer 

seçimi ve tesis kurma izni 
vermek 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı 

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 

5. Kiracı ise Kullanım Amacına Uygun Kira 

Kontratı 

6. Aplikasyon krokisi 

7. İnşaat İstikamet Rölevesi 

8. Krokili İmar Durum Belgesi 

9. Mimari Avan Proje (Belediyemizde kayıtlı 

mimar tarafından hazırlanmış.) 

10. İmza Sirküleri 

İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili 

kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 
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Büyükşehir Belediyemizin 
mülkünde olup 9207 sayılı İşyeri 
Açma ve Çalışma Ruhsatlarına 
İlişkin Yönetmelik gereği Sıhhi 
Müessese kapsamında kalan 

işyerlerine   5216 sayılı 
Büyükşehir Kanununun 7. 

Maddesine istinaden işyeri açma 
ve çalışma ruhsat düzenlemek 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve 
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

-  

1-Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını 

taşımak kaydıyla Yazı İşleri ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü Evrak Kaydından sonra EBYS 

üzerinden havalesi tamamlanmış dilekçe 

2-Sıhhi İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı 

Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden 

veya internet adresimizden temin 

edebilirsiniz.) 

3-İtfaiye Raporu (İtfaiye Dairesi 

Başkanlığından temin edebilirsiniz) / Yangın 

Tüpü Makbuzu (İşyerinin özelliğine göre) 

4-Kiracı ise Kira Kontratı 

5-İmza Sirküleri 

6-Oda Kayıt Belgesi 

7- Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması 

Hususunda Beyanname (Beyanname örneğini 

internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

8-Hijyen Eğitim Belgesi 

                                                                                                                                                                                                                                                              

İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili 

kurum ve kuruluşlardan da görüş 

istenebilmektedir. 
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5393 sayılı Belediye 
Kanununun 80. Maddesi 

gereğince Akaryakıt, LPG ve 
CNG İstasyonlarına İşyeri 
Açma ve Çalışma Ruhsatı 

Düzenlemek 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı 

Çevre Koruma ve 
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

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-Gayrisıhhî Müessese Açma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu (Müdürlüğümüzden veya 

internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

3-Adres Tespit Yazısı (Numarataj Biriminden temin edebilirsiniz) 

4-İmar Durum Belgesi (İlçe Belediye Başkanlığından temin edilebilir -gerekli 

görüldüğünde istenecektir) 

5-Asgari Mesafe Tahdidi (İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığından temin edebilirsiniz) 

6-Geçiş Yolu İzin Belgesi (Ulaşım Dairesi Başkanlığından temin edebilirsiniz) 

7-Yapı Kullanma İzin Belgesi / Yapı kayıt belgesi 

(Yapı Kullanma İzin 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.) 

8-İtfaiye Muayene Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığından temin edebilirsiniz.) 

9-TSE Hizmet Yeterlilik Belgesi (Akaryakıt TS 12820; LPG TS11939) 

10-ÇED Görüşü ve Çevre İzin Belgesi 

11-Sağlık Koruma Bandının İşaretlendiği Vaziyet Planı 

12- Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname (Beyanname 

örneğini internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

13-İş Güvenliği Uzmanlığı Sözleşmesi Fotokopisi ve İş Sağlığı ve Güvenliğinin 

Sağlandığına Dair Beyanname (Beyanname örneğini internet adresimizden temin 

edebilirsiniz.) 

14-LPG Sorumlu Müdür Beyannamesi (Beyanname örneğini internet adresimizden temin 

edebilirsiniz.) 

15-Tank ve Teçhizat Beyannamesi 

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

İçin) 

17- Kiracı ise Kira Kontratı 

18-İmza Sirküleri 

19-Oda Kayıt Belgesi (Bağlı Bulunduğu Odadan) 

20- Tehlikeli Maddeler Zorunlu Sorumluluk Sigorta Poliçesi (Tehlikeli madde mevcut ise) 

21- Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi (Tehlikeli Mal ve Kombine Taşımacılık Düzenleme 

Genel Müdürlüğü)  

Bünyesinde E - Şarj İstasyonu Olması Durumunda 

1- TSE Hizmet Yeterlilik Belgesi (TS 13912) 

2- Araç Şarj Ünitelerinin de Gösterildiği Onaylı Vaziyet Planı 

3- İlgili Elektrik Dağıtım Şirketinin Olumlu Görüşü 

4- Şarj Ağı İşletmeci Lisansı veya Şarj İstasyonu İşletmeci Sertifikası 

gibi ilave belge istenmektedir. 

 

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

istenebilmektedi 
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Büyükşehir Belediyemizin 
mülkünde olup 9207 sayılı 
İşyeri Açma ve Çalışma 

Ruhsatlarına İlişkin 
Yönetmelik gereği Umuma 

Açık İstirahat ve Eğlence Yeri 
kapsamında kalan işyerlerine   

5216 sayılı Büyükşehir 
Kanununun 7. Maddesine 
istinaden işyeri açma ve 

çalışma ruhsat düzenlemek 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve 
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

1-Dilekçe (Adres Tespit Onaylı) 

3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını taşımak kaydıyla Yazı İşleri ve 

Arşiv Şube Müdürlüğü Evrak Kaydından sonra EBYS üzerinden havalesi 

tamamlanmış dilekçe 

 

2-Sıhhi İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu 

(Müdürlüğümüzden veya internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

3-İtfaiye Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığından temin edebilirsiniz) / Yangın 

Tüpü Makbuzu (İşyerinin özelliğine göre) 

4-Yapı Kullanma İzin Belgesi / Ticari Olarak Düzenlenmiş Yapı kayıt belgesi 

(sinema, tiyatro, otel gibi özel yapı şeklini gerektiren iş yerlerinden biri ise) 

(Yapı Kullanma İzin 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.) 

5-Kiracı ise Kira Kontratı 

6-İmza Sirküleri 

7-Oda Kayıt Belgesi 

8- Mesleki Eğitimin ve Yeterliliğin Sağlanması Hususunda Beyanname 

(Beyanname örneğini internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

9-Mesul Müdür Beyannamesi (Müdürlüğümüzden veya internet adresimizden 

temin edebilirsiniz.) 

10-İş Sağlığı ve Güvenliği Sözleşmesi ve Beyannamesi 

11-Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerinde Çalışacak Personel Hakkında 

Kimlik Bilgisi İle Adli Sicil ve Bulaşıcı Hastalığı Bulunmadığına Dair Beyanname 

(Müdürlüğümüzden veya internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

12-İlçe Emniyet Müdürlüğü Yazısı (Müdürlüğümüzce ilgili birimden yazı ile 

istenmektedir.) 

13-Mesafe Krokisi (İmar ve Şehircilik Dairesi Başkanlığı) 

14-Hijyen Eğitim Belgesi 

                                                                                                                                                                                                                                                              

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

istenebilmektedir. 
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5216 sayılı Büyükşehir 
Belediye Kanununun 7. 

Maddesi gereği kapalı ve açık 
otoparklara İşyeri Açma ve 

Çalışma Ruhsatı Düzenlemek 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı   

Çevre Koruma ve  
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

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-Sıhhi İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu 

(Müdürlüğümüzden veya internet adresimizden 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 

96 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 (Kapalı otopark ise) 

9-Vaziyet Planı (Firma tarafından hazırlanmış, kaşeli, imzalı giriş-çıkış ve 

yerleşim planı gösterilen) 

10-Oda Kayıt Belgesi (Esnaf ve Sanatkârlar Odası) 

11-Mülkiyet Sahibinden Tapu Tescil Belgesine Göre Muvafakatname 

12-Kiracı ise Kontratı (Faaliyet konusuna uygun olarak düzenlenip imzalanmış) 

13-İmza Sirküleri 

Bünyesinde E - Şarj İstasyonu Olması Durumunda 

1- TSE Hizmet Yeterlilik Belgesi (TS 13912) 

2- Araç Şarj Ünitelerinin de Gösterildiği Onaylı Vaziyet Planı 

3- İlgili Elektrik Dağıtım Şirketinin Olumlu Görüşü 

4- Şarj Ağı İşletmeci Lisansı veya Şarj İstasyonu İşletmeci Sertifikası 

gibi ilave belge istenmektedir. 

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

istenebilmektedir. 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

Çevre Koruma ve 
Kontrol Dairesi 

Başkanlığı 

- 

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-Sıhhi İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı Başvuru Beyan Formu 

(Müdürlüğümüzden veya internet adresimizden temin edebilirsiniz.) 

3-Adres Tespit Yazısı (Numarataj Birimi) 

4-UKOME Kararı (Ulaşım Dairesi Başkanlığı) 

5-İmar Durum Belgesi 

6-İtfaiye Raporu (İtfaiye Dairesi Başkanlığı) 

7-Yapı Kullanım İzin Belgesi/Ticari Amaca Yönelik Yapı Kayıt Belgesi 

8-Kiracı ise Kira Kontratı 

9-Onaylı Vaziyet Planı 

10-İmza Sirküleri 

 

İşyerinin bulunduğu yere göre konu ile ilgili kurum ve kuruluşlardan da görüş 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

Destek Hizmetleri 
Dairesi Başkanlığı 
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1.Ticaret Sicil Gazetesi 

2.İmza sirküleri 

3.Vekaletname (vekil ise) 

4.Teklif mektubu 

5.Geçici teminat 

6.İş deneyim belgesi (varsa) 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

Destek Hizmetleri 
Dairesi Başkanlığı 

- 
1 – Kamu Ihale Kurumu üzerinden müracat Kabul 

edilir. 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

Destek Hizmetleri 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1.İhale uhdesinde kalan firma 4734 sayılı kanunun 

10. Maddesinin 4. fıkrasına göre a, b, c, d, e, g ve i 

bentlerinde olmadığına dair belgeler 2.Kesin 

Teminat 

3.Sözleşme Ve Karar Pulu (varsa on binde beş 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

Destek Hizmetleri Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1.Dilekçe ve ekleri (Muayene kabul tutanağı, 

sözleşme, son hakediş, iş artışı varsa iş artışı 

oluru) 

2. Dilekçede iş deneyim belgesi istenen işin adı 

detaylı olarak yer alacak. 
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kurum ve kuruluşlardan 
gelen; Malzeme, Bakım, 

Onarım, Tamirat, 
Yapım, asfalt, sathi 

kaplama, köprü, 
menfez, kavşak, 

yağmursuyu hattı, yol 
yapım bakım ve onarım 

talepleri 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi  
 

Fen İşleri Dairesi Başkanlığı 
- 

Gerçek Tüzel Kişiler İçin; 
1. Talep Dilekçesi 
 
Kurum ve Kuruluşlar İçin; 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi  
 

Fen İşleri Dairesi Başkanlığı 
- 

Dilekçe, Resmi Yazı, Çağrı Merkezi veya Telefon 
aracılığı ile. 
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Belediyesi  

Fen İşleri Dairesi 
Başkanlığı 
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1. Söz konusu işlere ilişkin imzalanan 
sözleşmelerin ödemeye ilişkin şekil 
ve şartları doğrultusunda işlem 
yapılmaktadır. 

2. SGK borcu yoktur belgesi 

3. Vergi borcu yok belgesi 
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İhaleli işleri gerçekleştiren 
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kabul zamanının geldiğini 
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işlem 

-4
7
3

4
 s

a
y
ıl
ı 
K

a
m

u
 İ

h
a
le

 K
a

n
u

n
u

, 
 

- 
4

7
3

5
 s

a
y
ıl
ı 

K
a
m

u
 İ
h

a
le

 S
ö

z
le

ş
m

e
le

ri
 K

a
n

u
n

u
, 
 

- 
Y

a
p
ım

 İ
ş
le

ri
 G

e
n
e

l 
Ş

a
rt

n
a
m

e
s
i,
 H

iz
m

e
t 

A
lı
m

la
rı

 G
e

n
e

l 
Ş

a
rt

n
a
m

e
s
i 
v
e

 M
a

l 
A

lı
m

la
rı

 

G
e

n
e

l 
Ş

a
rt

n
a
m

e
s
i 

G
e

rç
e
k
 v

e
 T

ü
z
e

l 
K

iş
ile

r 

- - 

Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

 Fen İşleri 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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İhaleli yapım işini 
gerçekleştiren yüklenicilere 

istekleri üzerine verilen belge 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi  

Fen İşleri Dairesi 
Başkanlığı 

- 

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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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 

54 

2
2
5
1
5
9
9
0
 

8
0
1

.0
2

.0
3
.0

0
 

İş
 M

a
k
in

e
s
i 
v
e
 K

a
m

y
o

n
 k

ir
a

la
m

a
 t

a
le

p
le

r 

Vatandaşlar ve resmi 
kurum ve kuruluşlardan 
gelen; belediyemiz ücret 
tarifesinde belirlenen iş 

makinesi ve kamyon 
kiralama talepleri 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi  

Fen İşleri Dairesi 
Başkanlığı 

- 

Gerçek Tüzel Kişiler İçin; 
1-Talep Dilekçesi 
 
Kurum ve Kuruluşlar İçin; 

1- Resmi Başvuru Yazısı 
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Vatandaşlar ve resmi 
kurum ve kuruluşlardan 

gelen; Belediyemiz Ücret 
Tarifesinde belirlenen mal 

ve malzemelerin 
testlerinin yapılması 

talepleri 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi  

Fen İşleri Dairesi 
Başkanlığı 

- 

Gerçek Tüzel Kişiler İçin; 
1-Talep Dilekçesi 
 
Kurum ve Kuruluşlar İçin; 

1- Resmi Başvuru Yazısı 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

 
Gençlik ve Spor 

Hizmetleri Dairesi 
Başkanlığı 

 

- Kulüplerin konu ile ilgili açıklamalı dilekçesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

 
Gençlik ve Spor 

Hizmetleri Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1-Spor Federasyonlarının konu ile ilgili 

açıklamalı dilekçesi 

2-Kulüplerin konu ile ilgili ilgili açıklamalı 

dilekçesi 

3-Okulların konu ile ilgili açıklamalı dilekçesi 

4-Sağlık Raporu 

5-Başvuru formunun doldurulması 

(Müdürlüğümüzde doldurulmaktadır) 

6-Fotoğraf 2 adet 
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Gençlere yönelik sosyal ve kültürel 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

 
Gençlik ve Spor 

Hizmetleri Dairesi 
Başkanlığı 

- 1-Başvuru formunun doldurulması 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı 

 
İklim Değişikliği ve Sıfır 
Atık Dairesi Başkanlığı 

- 
1.Dilekçe, resmi yazı  

2.Teslim Tesellüm Belgesi 
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Sıfır Atık Yönetmeliği, Bitkisel Atık 
Yağların Kontrolü Yönetmeliği, Atık 
Piller ve Akümülatörlerin Kontrolü 

Yönetmeliği-  
hükümleri doğrultusunda ilk ve 

ortaöğretim öğrencilerinin 
bilinçlendirilmesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

İklim Değişikliği ve Sıfır 
Atık Dairesi Başkanlığı 

- 

Talep edildiği takdirde eğitim verilmektedir. 

Eğitimlerin yapılabilmesi için Milli Eğitim 

Müdürlüğünden okulların listesinin istenilerek, gerekli 

izinlerin alınması gerekmedir. 
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Vatandaşlardan Gelen Isınmadan 
Kaynaklı Hava Kirliliği ve Deniz 

Kirliliği ile ilgili Şikâyetler 
Doğrultusunda ve Rutin Olarak İlgili 
Yönetmelikler Çerçevesinde Gerekli 

Denetimlerin Yapılması ve İlgili 
Kurumlarla Koordineli Çalışılması 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

 

İklim Değişikliği ve Sıfır 
Atık Dairesi Başkanlığı 

- 

1-Mail, Dilekçe veya Telefon başvuruları 

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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Rutin Denetimler ve Talep Halinde 
Kömür Numunesi Alınarak Akredite 

Laboratuvarlara Gönderilmesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

İklim Değişikliği ve Sıfır 
Atık Dairesi Başkanlığı 

- 

1-Kömür analizi talep yazısı (rutin yapılacak denetim 

esnasında numune alınması halinde talep yazısı 

aranmaz) 
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İl Sınırları İçinde Katı Yakıt 
Denetimleri Yapılarak Hava 
Kalitesinin İyileştirilmesine 

Yönelik Çalışmalar 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

İklim Değişikliği ve Sıfır 
Atık Dairesi Başkanlığı 

- 
1-Herhangi bir başvuru yapılmadığından, 

başvuru için evrak da bulunmamaktadır. 
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Gerçek veya Tüzel Kişilerden 
gelen kaçak ve ruhsatsız yapıya 
ait şikâyetlerin değerlendirilmesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

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 kullanma izni 
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Gerçek ve 
Tüzel Kişiler 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 
Dairesi Başkanlığı 

 

1. Başvuru Dilekçesi, 

2. Tapu Fotokopisi 

3. Yapı Ruhsatı 

4. Enerji Kimlik Belgesi, 

5. Geçici Kabul ve/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, 
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Mülkiyeti Büyükşehir Belediyemize ait 
yapılan inşai faaliyetlerin yapı 

ruhsatları 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

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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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 
Belediye Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Başvuru Dilekçesi, 

2. Tapu Kaydı 

3. İmar Durumu, 

4. Şantiye Planı, 

5. Yapı Denetim Hizmet Sözleşmesi 
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Kentsel Dönüşüm Projeleri İle 
İlgili Bilgi Verme, Öneri Ve Talep 

Değerlendirme 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını taşıyan 

dilekçe ile Yazı İşleri Şube Müdürlüğüne müracaat veya 

İmar ve Şehircilik Daire Başkanlığı Kentsel Dönüşüm ve 

Planlama Şube Müdürlüğüne doğrudan müracaat 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

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. Onaylı Aplikasyon Krokisi 
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Nazım İmar Planı, Revizyonu veya 
Değişikliği Öneri ve Taleplerini 

Değerlendirme 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

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. Onaylı aplikasyon krokisi veya onaylı kadastro paftası, 

4. Yeterli karne grubunda (A Gurubu) Şehir Plancısı imzalı 

Plan Revizyon / İlave / Değişiklik açıklama raporu (6 

Takım), 

5. Plan teklifi ve açıklama raporu sayısal verisi, 

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

7. Plan teklifine konu alanın mevcut ve üst ölçekli planlardaki 

durumunu gösterir onaylı örneği, 

8. Plan teklifine altlık teşkil eden analiz ve etütler, 

9. Plan teklifine ilişkin kurum ve kuruluş görüşleri, 

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

11. A Grubu plan müellifinin güncel yeterlilik belgesi, 

12. 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 ( En 

geç 6 ay içinde edinilmiş olması), 
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Planlara Askı İlan Süresi İçerisinde 
Yapılan İtirazların Değerlendirilmesi 
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Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

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 

-3
0
7

2
 s

a
y
ıl
ı 
D

ile
k
ç
e
 K

a
n
u

n
u

, 

- 
5

2
1

6
 S

a
y
lı
 B

ü
y
ü
k
ş
e

h
ir
 B

e
le

d
iy

e
 

K
a

n
u

n
u

, 

- 
3

1
9

4
 s

a
y
ıl
ı 
İm

a
r 

K
a

n
u

n
u

 

G
e

rç
e
k
 v

e
 T

ü
z
e

l 
K

iş
ile

r 

- - 

Ordu Büyükşehir 
Belediye Başkanlığı  

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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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1. Talep  

2- Talebe konu Taşınmazın Değeri 

3- Tapu Müdürlüğünde Görevlendirme 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı 

 İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- Satış İhalesine  İlişkin Şartnamelerinde Belirtilen Belgeler 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 
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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” İfade eder. 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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 Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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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Belediyemize ait taşınmazlarla ilgili 
birleştirme, ayırma ve yola gelen 

kısımların terk edilmesi 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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. 

H
a

ri
ta

 v
e
 K

a
m

u
la

ş
tı
rm

a
 Ş

u
b
e

 M
ü

d
ü
rl
ü

ğ
ü

 

İl
g

ili
 P

e
rs

o
n

e
l 
Ş

u
b
e

 M
ü

d
ü

rü
 D

a
ir
e

 B
a
ş
k
a

n
ı 

İl
g

ili
 K

u
ru

m
 İ
ç
i 
M

ü
d
ü

rl
ü
k
le

r 
v
e
 İ

lg
ili

  
D

a
ir
e

 

B
a

ş
k
a
n

lı
k
la

rı
n

a
 b

ilg
i 
v
e

ri
lm

e
s
i 

- 

2
 -

 4
 H

a
tf
a
 

M
e

v
z
u
a
tt

a
 b

e
lir

ti
le

n
 s

ü
re

 b
u
lu

n
m

a
m

a
k
ta

d
ır

. 

6
2
 

S
u

n
u

lm
u

y
o
r 

86 

9
8
8
9
8
3
9
0
 

7
5
4
 

İm
a
r 

U
y
g

u
la

m
a

la
rı

 K
o

n
tr

o
lü

 

İlçe Belediyeleri tarafından yapılan / 
yaptırılan İmar Uygulamaları 

dosyaların Kontrolü 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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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Büyükşehir Belediyesinin ihale yaptığı 
veya kendi bünyesindeki birimler 
tarafından yaptırılan uygulamalar 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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 karar bağlanması, 

7. Kadastro ve Tapu kontrolleri ve tescili, 

8. Yeni tapuların ilgililere yazı ile tebliği. 
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doğrultusunda Kamulaştırma İşlemi 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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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taşınmazlarına yapılacak yapılar için 

verilen kot tutanağı 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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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Büyükşehir Belediyemize ait 
taşınmazlara ait krokilerin hazırlanması 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik 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, Alım 

işlemlerinde ölçüm sonuçlarının ilgili birime teslimi 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1/5000'lık haritalar için kontrol talep yazısı, 

2- Ofis kontrolleri, 

3- Arazi kontrolleri, 

4- Onaylama 

H
a

ri
ta

 v
e
 K

a
m

u
la

ş
tı
rm

a
 Ş

u
b
e

 M
ü

d
ü
rl
ü

ğ
ü

 

İl
g

ili
 P

e
rs

o
n

e
l 
Ş

u
b
e

 M
ü

d
ü

rü
 D

a
ir
e

 B
a
ş
k
a

n
ı 

İl
g

ili
 K

u
ru

m
 İ
ç
i 
M

ü
d
ü

rl
ü
k
le

r 
v
e
 İ

lg
ili

  
D

a
ir
e

 

B
a

ş
k
a
n

lı
k
la

rı
n

a
 b

ilg
i 
v
e

ri
lm

e
s
i 

İl
g

ili
 İ

lç
e

 B
e

le
d
iy

e
le

ri
n
e

 b
ilg

i 
v
e

ri
lm

e
k
te

d
ir
. 

1
 –

 2
 H

a
ft
a
 

M
e

v
z
u
a
tt

a
 b

e
lir

ti
le

n
 s

ü
re

 b
u
lu

n
m

a
m

a
k
ta

d
ır

. 

1
0
 

S
u

n
u

lm
u

y
o
r 

93 

9
8
8
9
8
3
9
0
 

7
5
4
 

H
a

lih
a
z
ır

 H
a

ri
ta

 Y
a

p
ım

 V
e

y
a
 G

ü
n
c
e

lle
m

e
 

Halihazır Harita Yapım Veya 
Güncelleme 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı 

 İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1- Dilekçe, 

2- İlgili bölgede gerekli arazi ölçümleri, 

3- Bilgisayarda değerlendirme, 

4- Haritanın ilgili birime teslimi. 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı 

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Uçuş yapılacak bölgenin planlanması, 

3. Arazi ölçümleri ve uçuş yapılması, 

4. Dengeleme, kıymetlendirme ve hacim hesabının yapılması, 

5. Teslim 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Uçuş yapılacak bölgenin planlanması, 

3. Arazi ölçümleri ve uçuş yapılması, 

4. Dengeleme ve ortofoto üretimi, 

5. Teslim 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Uçuş yapılacak bölgenin planlanması, 

3. Arazi ölçümleri ve uçuş yapılması, 

4. Dengeleme, kıymetlendirme ve halihazır harita üretimi,  

5. Teslim 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı 

 İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe,  

2. Bina taramaları, 

3. Dengeleme, Kıymetlendirme ve röleve ölçüsü alınabilecek 

verilerin ilgili birime teslimi. 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. Mezar yerleşim planlarının hazırlanması, 

3. İlgili birime planın teslimi 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe, 

2. İlgili bölgede gerekli arazi ölçümleri, 

3. Plankotenın oluşturulması, ilgili birime teslimi 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 
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1. Talep yazısı 

2. Rölöve Projesi hazırlanarak Bölge Koruma Kuruluna 

gönderilerek Mail-i inhidam kararı alınır. 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 
1.Şahıs konularında dilekçe ve konuya ilişkin bilgi ve 

belge  (Parsele İlişkin Belgeler) 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı 

 İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1- Dilekçe 

(3071 Sayılı Dilekçe Kanunun şekil şartlarını taşımak 

kaydıyla Kararlar Şube Müdürlüğü/Genel Evrak 

kaydından sonra, EBYS üzerinden havalesi tamamlanmış 

dilekçe. (Taleple ilgili gerekli değerlendirmeler yapılarak 

vatandaşa bilgi verilmektedir.)) 
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Ordu Büyükşehir Belediye 
Başkanlığı  

İmar ve Şehircilik Dairesi 
Başkanlığı 

- 

1- Samsun Bölge Koruma Kurulu Proje Onay 

Aşaması 

2-Yapım İşi Yaklaşık Maliyet Hazırlanması 

3- Uygulama İhalesi Yapım Süreci 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dairesi 
Başkanlığı 

- 
1. Dilekçe 
2. Özgeçmiş (CV) 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

 

İnsan Kaynakları ve Eğitim Dairesi 
Başkanlığı 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 

1. Dilekçe 

2. Hizmet Belgesi 

3. Kurum yazısı ( muvafakat) 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

2. Diploma Fotokopisi 

3. Adli Sicil Kaydı 

4. İkametgâh Belgesi 

5. Fotoğraf ( 3 Adet) 

6. Askerlik Durum Belgesi ( Erkekler İçin) 

7. Sağlık Kurulu Raporu (OSGB) 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

2. Diploma Fotokopisi 

3. Adli Sicil Kaydı 

4. İkametgâh Belgesi 

5. Fotoğraf ( 3 Adet) 

6. Askerlik Durum Belgesi ( Erkekler İçin) 

7. Sağlık Kurulu Raporu (OSGB) 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. KPSS Sonuç Belgesi 

2. Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 

3. Diploma Fotokopisi 

4. Adli Sicil Kaydı 

5. İkametgâh Belgesi 

6. Fotoğraf ( 3 Adet) 

7. Askerlik Durum Belgesi ( Erkekler İçin) 

8. Sağlık Kurulu Raporu (OSGB) 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Nüfus cüzdanı fotokopisi 

2. Diploma fotokopisi 

3. Adli sicil kaydı 

4. İkametgâh belgesi 

5. Fotoğraf ( 3 adet) 

6. Askerlik durum belgesi ( erkekler İçin) 

7. Sağlık kurulu raporu (OSGB) 
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Kurumumuz bünyesinde 657 S.D.M.K. 
tabi personelin emekliye sevk edilmes 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 

2. Fotoğraf (4 adet) 

3. Nüfus Cüzdanı Fotokopisi 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Dairesi Başkanlığı 
- 

1. Dilekçe 

2. Fotoğraf (2 adet) 

3. Nüfus cüzdanı fotokopisi 
4. SGK. dan alınan emeklilik beyan taahhüt yazısı 
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Lise ve Yüksek Öğrenim Öğrencilerinin 
kurumumuzda Staj Yapmaları 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
 

İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Nüfus cüzdanı fotokopisi 

2. Okul üst yazısı 

3. Sözleşme 

4. İşe giriş bildirgesi 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
 

İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Dairesi Başkanlığı 

- 
1. Güvenlik soruşturması ve arşiv araştırma formu 

4. Fotoğraf (2 Adet) 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Dairesi Başkanlığı 
- 1. İstek -Şikayet -Talep  
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
 

Kaynak Geliştirme ve İştirakler 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 

Yetkili makamlar tarafından havale edilecek olan 

dilekçeye konu taleple ilgili gerekli değerlendirmeler 

yapılarak vatandaşa bilgi verilmektedir. 
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Terminallerde faaliyet gösteren esnafın belge 
işlemlerinde kullanmak üzerebelediyemizden 

faaliyet yazısı talepleri 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
 

Kaynak Geliştirme ve İştirakler 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe 
2. Kira sözleşmesi 

Yetkili makamlar tarafından havale edilecek olan 

dilekçeye konu talepleilgili gerekli değerlendirmeler 

yapılarak vatandaşa bilgi verilmektedir. 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
 

Kaynak Geliştirme ve İştirakler 
Dairesi Başkanlığı 

- 
1. Denetim sonucu düzenlenen belgeler 
2. Tespit tutanağı 1 adet 
3. 1 adet fotoğraf 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

Kaynak Geliştirme ve İştirakler 
Dairesi Başkanlığı 

- 

1. Dilekçe (alandan- satandan) 
2. Ticaret odası kayıt belgesi (ETO) 
3. Nüfus cüzdan fotokopisi 
4. Savcılık sabıka kaydı  
5. Nüfus kayıt örneği 
6. İkametgâh ilmühaberi 
7. Kayıtlı olduğu vergi dairesi adı ve vergikimlik 

numarası beyanı. 
8. Belediye adına düzenlenmiş teminatlarile gayri kabili 

rücu yetki belgesi (meclis tarafından belirlenmiş) 
9. Şirket ise şirket sözleşmesi ve ticaretsicil gazetesi 

fotokopisi. 
10. Devir   eden   işletmecinin   stokta  ve  sistemdeki 

(hks) borçlarını ödediğine dairmakbuz 
11. Temsile yetkili olanların bu yetkilerini gösterir 

imza sirküleri. 
12. İşyeri kira – satış talep formu (ek-3 dilekçesi) 
13. Adres ve tebligat beyanı 
14. Devir ücreti makbuzu 
15. İşyeri teslim taahhütnamesi (devir alandan) 
Noterden onaylı tahahütname (devir edenden- başvuru 
tarihinden önceki bir yıl içinde hakkında fesih veya satış 
iptali kararının olmadığına dair taahütname 
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Yaş sebze ve meyve denetiminin 
yapılması 
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belirlediği esaslara göre örgün eğitim 

programlarına destek mahiyetinde 
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1. Başvuru formu 
 
Form içeriğinde; adı soyadı, TC. Kimlik numarası, 
telefon numarası, medeni hali, geliri, doğum tarihi 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi görev alanı 
içerisinde ikamet etmekte olan 

halkımıza; bilgi, beceri ve nitelik 
kazandırmaya, ev ekonomilerine katkı 

sağlamaya yönelik ücretsiz kurs 
faaliyetleri yürütmektedir. 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
 

Kültür, Turizm ve Sanat 
Dairesi Başkanlığı 
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1. Başvuru formu 
2. Form içeriğinde; adı-soyadı, TC. Kimlik 

numarası, telefon numarası, eğitim durumu, 
adres, doğum tarihi ve HES kodu yer 
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Dairesi Başkanlığı 
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1. Dilekçe 

3071 Sayılı Dilekçe kanununun şekil şartlarını 

taşıyan, genel evrak kayıttan kayıt numarası alarak 

havalesi tamamlanan dilekçe 

K
ü

lt
ü

r 
v
e
 S

a
n
a

t 
Ş

u
b
e

 M
ü
d

ü
rl
ü

ğ
ü

 

1
. 

P
e

rs
o

e
l 

2
. 

Ş
u

b
e

 M
ü

d
ü
rü

 

- - 

3
0
 G

ü
n
 

3
0
 G

ü
n
 

5
0
 

S
u

n
u

lm
u

y
o
r 

143 

4
5
2
5
1
4
8
 

 

K
ü

tü
p

h
a
n

e
 v

e
 M

ill
e

t 
K

ır
a
a

th
a

n
e
s
i 

H
iz

m
e

tl
e
ri
 

 

Öğrenci ve vatandaşlara yönelik ders 
çalışabilecekleri ve kitaplarımızdan 

yararlanabilecekleri ortamın sağlanması 
ve kıraathanede verilen lkramlardan 

yararlanması. 
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Kültür, Turizm ve Sanat 
Dairesi Başkanlığı 
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1. Dilekçe 

3071 Sayılı Dilekçe kanununun şekil şartlarını 

taşıyan, genel evrak kayıttan kayıt numarası alarak 

havalesi tamamlanan dilekçe 
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içerisinde ikamet etmekte olan 
halkımıza; bilgi, beceri ve nitelik 

kazandırmaya, ev ekonomilerine katkı 
sağlamaya yönelik ücretsiz kurs 

faaliyetleri yürütmektedir. 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 
Kültür, Turizm ve Sanat 

Dairesi Başkanlığı 
- 

Başvuru formunda istenen bilgilerin doldurulması. 
1. (Adı Soyadı, TC Kimlik No,Telefon Numarası, 

Doğum Tarihi, Adres, Eğitim Durumu) 
 

2. Başvuru Dilekçesi 
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Bilgi Evleri, ortaokul öğrencilerimizin 

sokağın olumsuz ortamından uzak 

güvenli ve kontrollü bir şekilde, ders 

çalışmalarını, kitap okuma 

alışkanlığı kazanmalarını; boş 

vakitlerini yararlı bir şekilde 

değerlendirmelerini, sosyal alanda 

yeteneklerini geliştirebilmelerini 

sağlamak amacıyla kurulmuştur. 

Gelişim sürecindeki bireyin, ailede 

başlayan ve okul hayatı ile farklı bir 

yön kazanan kişilik gelişimine, 

aktiviteler ile destek vererek; birey 

ile aile ve okul arasında köprü 

vazifesi görmekte, ailesi ve 

çevresiyle olumlu ilişki kurmasını 

sağlamaktadır. 
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Başvuru formunda istenen bilgilerin doldurulması. 
1. 2 Adet vesikalık fotoğraf, 
2. Öğrenci Belgesi 
3. Veli ve Öğrenci Kimlik Fotokopisi 

4. Başvuru Dilekçesi 
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Dairesi Başkanlığı 
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Başvuru formunda istenen bilgilerin doldurulması. 
1. 2 Adet vesikalık fotoğraf, 
2. Kimlik Fotokopisi 

3. Başvuru Dilekçesi 
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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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Belediye sınırları ve mücavir alanlar 
içindeki menkul ve gayrimenkul mallar için 
yapılan yangın sigortaları dolayısıyla alınan 

pirimler; Yangın Sigortası Vergisidir 
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Belediye sınırları ve mücavir alanlar içinde 
bulunan ve belediyelerin çevre temizlik 

hizmetlerinden yararlanan konut, işyeri ve 
diğer şekillerde kullanılan binalar Çevre 

Temizlik Vergisidir. 
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Genişletilmiş üretici sorumluluğu 
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Belediye sınırları ile mücavir alanlar içinde 
yer alan eğlence işletmelerinin faaliyetleri 

Eğlence Vergisine tabidir. 
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Belediye sınırları ve mücavir alanlar içinde 
elektrik ve hava gazı tüketimi, Elektrik ve 

Havagazı Tüketim Vergisine tabidir. 
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Tapuya kaydı olan bir taşınmazın kayda tabii 
olmayan bir taşınmaza dönüşmesi 

durumunda sicilden terkin işlemi durumudur. 
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Mükellefin belediyeye olan borcunu 
vezne, banka, internet veya kredi kartı 
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Özel Kalem Müdürlüğü 
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Telefon ve ya yüz yüze yapılan görüşmeler 
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Başkanlığı 
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Kamu Kurum ve Kuruluşlarının talepleri 
doğrultusunda yapısal donatıların alana montajı ya 
da temini, bu yapısal donatıların bakım ve onarımı 
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1. Dilekçe  
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Etüt Projeler ve Kent Estetiği Şube 
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1- Dilekçe  

3071 sayılı Dilekçe Kanununun şekil şartlarını 

taşıyan dilekçe ile Yazı İşleri Şube Müdürlüğüne 

müracaat veya İmar ve Şehircilik Daire Başkanlığı 
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Daire Başkanlığımızca uygulanan 
hayvansal üretim projeleri kapsamında 

üreticilere damızlık hayvan desteği 
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Ordu Büyükşehir 
Belediyesi 

Tarım ve Hayvancılık Dairesi 
Başkanlığ 

- 

1. Şahsen veya dilekçe ile başvuru 

2. Hayvancılık işletme numarası (Bağlı 

bulunulan İlçe Tarım ve Orman 

Müdürlüğünden alınacak) 

3. Ahır-ağıl-kümes niteliği ve ölçülerini 

gösterir bilgi-belge (Dilekçede veya 

şahsen görüşmede hayvanların 

barınacağı kapalı mekanların ölçüsü 

belirtilmeli, varsa dilekçe ekine 

fotoğraflar konulmalıdır) 
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şahsen görüşmede hayvanların 

otlatılabileceği, kaba ve kesif yemlerin 

karşılanacağı arazi bilgileri verilmeli, varsa 

dilekçe ekine fotoğraflar konulmalıdır) 
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İlimiz sınırları dâhilinde ulaşım ve trafik 
düzenlemelerinin ivedilikle yapılması 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

Ulaşım Dairesi Başkanlığı 
- 

1. İlgili talebin dilekçesi 

2. İlgili talepte bulunulan bölgenin krokisi 
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Karayolları kenarında açılacak ve 
yapılacak tesislere trafik güvenliğinin 
sağlanması ile ilgili gerekli belgelerin 

verilmesi 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

Ulaşım Dairesi Başkanlığı 
- 

1. İlgili talebin dilekçesi 

2. Tesis yapılacak yerin tapusu 

3. Aplikasyon krokisinin aslı 

4. Kira kontratı 

5. 1/200 ölçekli vaziyet planı(5 adet) 

6. Tesis yerine ait müşterek veya iştirak 

halindeki mülkiyette,sahiplerinden noterden 

tasdik onayı 

7. İnşaat yapım ruhsatı 

8. Yapı kullanım izin belgesi 

9. İmar durumu fotopkopisi 

10. 1/1000 ölçekli uygulama imar planı 

onaylı aslı 

11. İlgili araziden çekişmiş fotoğraf 
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Kamu Kurum ve Kuruluşları ile 
vatandaşlardan gelen taleplerin 

değerlendirilmesi, her türlü taşımacılık 
hizmetlerinin koordinasyon içersinde 
yürütülmesinin sağlanması, ulaşım, 

trafik ve toplu taşıma konularında karar 
alınması, ulaşım planı 

yapılması,uygulanması,toplu taşıma 
ücretlerinin belirlenmesi 

-5
2
1

6
 S

a
y
ıl
ı 

B
ü

y
ü
k
ş
e

h
ir
 B

e
le

d
iy

e
le

ri
 K

a
n

u
n

u
n

 

7
. 

V
e

 9
. 
M

a
d
d

e
lle

ri
. 

-5
3
9

3
 S

a
y
ıl
ı 

B
e

le
d
iy

e
 K

a
n

u
n

u
n

 1
5

. 
M

a
d
d

e
s
i.
 

-1
5
.0

6
.2

0
0

6
 t
a

ri
h
li 

v
e

 2
6
1

9
9

9
 s

a
y
ıl
ı 
re

s
m

i 

g
a
z
e

te
d

e
 y

a
y
ın

la
n
a

n
 B

ü
y
ü

k
ş
e
h

ir
 B

e
le

d
iy

e
le

ri
 

K
o

o
rd

in
a
s
y
o

n
 M

e
rk

e
z
le

ri
 Y

ö
n
e

tm
e

liğ
in

in
 

1
8
.M

a
d
d

e
s
i.
 

1
. 

Ö
z
e

l 
ş
ir
k
e
tl
e

r,
  

2
. 

V
a

ta
d

a
n
ş
la

r,
 

3
. 

K
a

m
u

 K
u

ru
m

 v
e

 K
u
ru

ş
la

rı
 

- - 
Ordu Büyükşehir Belediyesi 

Ulaşım Dairesi Başkanlığı 
- -İlgili talebin dilekçesi 

E
v
ra

k
 K

a
y
ıt
 

1
. 

U
K

O
M

E
 Ş

u
b
e
 M

ü
d
ü
rü

 

2
. 

-T
o
p

lu
 T

a
ş
ım

a
 D

a
ir
e

s
i 
B

a
ş
k
a
n

lı
ğ

ı 

3
. 

-T
a
le

b
in

 y
a

p
ıl
d

ığ
ı 

b
ö
lg

e
d
e

 b
u

lu
n
a

n
 i
lç

e
 

te
m

s
ilc

ile
ri
 

- 

1
. 

-V
a

ta
n

d
a
ş
 

2
. 

-K
a

ra
r 

a
lı
n

a
n
 i
lç

e
d
e

 b
u

lu
n
a

n
 K

a
m

u
 

K
u

ru
m

 v
e

 K
u
ru

lu
ş
la

r 

- - 

2
5
0
 

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 

211 

2
7
5
0
0
2
7
3
 

 

R
a

y
iç

 B
e

d
e

l 
T

a
le

p
le

ri
 

Ordu Büyükşehir sınırları içerisinde 
bulunan toplu taşıma araçları yolcu 

ücretleri 
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Ordu Büyükşehir Belediyesi 

Ulaşım Dairesi Başkanlığı 
- 1. İlgili talebin dilekçesi 
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Vatandaşların toplu taşıma sistemi ile ilgili 
bütün şikayetlerin ve taleplerin ebys 

üzerinden iletilmesi 
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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. 1 Adet plastik dosya 
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                                                             HİZMET ENVANTERİ TABLOSU  
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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 

214 

2
7
5
0
0
2
7
3
 

- 

T
o
p

lu
 T

a
ş
ım

a
 A

ra
ç
la

rı
 M

o
d
e

l 

D
e

ğ
iş

ik
liğ

i 

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 
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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 
vatandaşlarınS plaka ve diğer plakalı 
araçlarına Özel İzin Belgesi Verilmesi 

5
2
1

6
 B

ü
y
ü
k
ş
e

h
ir
 B

e
le

d
iy

e
 K

a
n
u

n
u
 

1
. 

T
ic

a
ri
 S

, 
M

, 
 

2
. 

Ö
z
e

l 
ti
c
a

ri
 p

la
k
a
lı
 a

ra
ç
 s

a
h
ip

le
ri

 

- - 
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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KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  
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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, 

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

ehliyet, SRC, sürücü ceza dökümü 

4. 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, 

5. 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, 

6. Çalışacağı güzergâh, (İhalede Belirtilen Güzergâh) 

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

sağlık raporu, ehliyet, sürücü ceza dökümü) 

8. Öğrenci listesi, 

9. İhale sözleşmesi. 

10. Ordu Büyükşehir Belediyesi Çalışma Ruhsatının aslını ibraz edecektir. (M 

plakalar için) 

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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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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 HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE  
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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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                                                              HİZMET ENVANTERİ TABLOSU  
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Ücretsiz müşteri servisi yapan 
vatandaşlarınS plaka ve diğer plakalı 
araçlarına Özel İzin Belgesi Verilmesi 
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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 
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Kurum personelini kurum aracıyla seervisi 
yapan resmi plakalı araçlarına Özel İzin 

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

Bildirim Nakil Formu (Emniyetten) 
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Alıcı: 

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

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

3. Yeterli sürücü belgesi fotokopisi (ehliyet) 
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5. Ortak almalarda aynı evraklar tamamlanır. 
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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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gelir tarifesi üzerinden Toplu Taşıma Hizmeti 
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Ruhsatlarının vize işleminin yapılması 
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2. İlgili kooperatiften görüş yazısı 

3. Talep edilen güzergah üzerinde hizmet 
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1. İlgili talebin dilekçesi (kişinin iletişim 

bilgileri ile birlikte) 
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