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HOPA KAYMAKAMLIĞI 

Ġlçe Yazı ĠĢleri Müdürlüğü 

Hizmet Envanter Tablosu 

1 YURT DIġI BAKIM 

BELGESĠ 

1-Yurt DıĢı Bakım Belgesi Formu (Bilgisayar veya Daktilo ile doldurulmuĢ Muhtar Onaylı)

15 dakika 

2 
APOSTĠL TASDĠK 

ġERHĠ 

Ġdari nitelikteki belgelerin tasdikinde Ġlçemiz sınırları içerisinde bulunan resmi ve özel okullar, Üniversiteler, 

Çankaya Nüfus Müdürlüğü tarafından düzenlenen belgeler noter onaylı belgelerin imza tasdiki iĢlemi.  15 dakika 

3 
TÜKETĠCĠ SORUNLARI 

BAġVURUSU 

Matbu Dilekçe ekine aĢağıda belirtilen belgeler eklenir. 

1-Fatura, 

2-SatıĢ FiĢi  

3-Garanti Belgesi,

-SözleĢme vb.

15 gün 

4 

GERÇEK VE TÜZEL 

KĠġĠLERĠN ĠHBAR VE 

ġĠKAYET DĠLEKÇESĠ 

1-Dilekçe
15 gün 

5 

ĠNTERNET TOPLU 

KULLANIM SAĞLAYICI 

ĠZĠN BELGESĠ 

MÜRACAATI 

 BaĢvuru Belgeleri: 

1- Matbu Dilekçe

2- ĠĢyeri Açma ve ÇalıĢma Ruhsatının aslı ya da Belediyeden onaylı bir örneği

3- Vergi Levhası

4- Ruhsat sahibinin / Sorumlu Müdürün nüfus cüzdan fotokopisi,

5- Telekomünikasyon Kurumundan alınan sabit IP sözleĢmesi,

6- TĠB onaylı filtre programı.

(Müracaat için gerekli evrakların orijinalleri kontrol edildikten sonra fotokopilerine aslı gibidir iĢlemi yapılarak

müracaat kabul edilir.

15 gün 

6 

DĠSĠPLĠN CEZASINA 

ĠTĠRAZ ĠġLEMLERĠ 

1-Ġtiraz Dilekçesi

2-Disiplin Cezası Kararı

3-Disiplin Cezası Karar Tebellüğ Belgesi 30 gün 



 

 

 

 

   

7  

KÖY SINIRLARI ĠLE 

ĠLGĠLĠ ĠġLEMLER 

 

1- BaĢvuru Dilekçesi 

2- Ġhtiyar heyeti Kararı ve Krokisi 

 

15 gün 

 

8 TAġINMAZ MAL 

ZĠLYEDLĠĞĠNE 

YAPILAN TECAVÜZ VE 

MÜDAHALENĠN 

ÖNLENMESĠ 

1-Matbu Dilekçe, 

2-Kira kontratı,  

3-Tapu Belgesi.    

(Dilekçede bulunması gereken hususlar: BaĢvuranın  adı soyadı ġikayet edilenin Adı Soyadı  ve Adresi 

Ģikayete konu taĢınmazın yeri.) 

 

15 gün 

9 
KÖY MUHTARLARININ 

BANKADAN PARA 

ÇEKME MÜRACAATI 

1- Dilekçe 

2- Karar Örneği 
15 dakika 

10 
GÖREV BELGESĠ 

MÜRACAATLARI 

 

1-Görev Belgesi Talep Dilekçesi 

 
15 dakika 

11 
MUHTAR ĠZĠN 

MÜRACAATLARI 

1- Ġmzalı Mühürlü Ġzin Talep Dilekçesi (Ġzne ayrılan muhtara 1. Aza vekâlet edecektir.) 

 
 

15 dakika 

 

 

12 

YIPRANMIġ, 

KAYBOLMUġ VEYA 

ÇALINMIġ MÜHÜR 

MÜRACAATI  

1-Muhtarlık mührünün yıprandığı, Kaybolduğu veya çalındığını bildirir dilekçe. 

2-Çalındı ise Kollu Kuvvetlerinde hazırlanmıĢ tutanak. 

3-Mühür Beratı 

4-Resmi Mühür Yönetmeliği'nde belirtilen hesaplardan birine yatırılmıĢ 70 TL mühür bedeli dekontu. 

5-Mühür Örneği 

 

1Ay 



 

 

13 

 
BĠLGĠ EDĠNME HAKKI 

BAġVURUSU 

 

1- BaĢvuru Formu 

 

15 gün 

14 ĠNSAN HAKLARI 
1- BaĢvuru Formu 

  15 gün 

 

15 CĠMER 

 

1- BaĢvuru Dilekçesi 

 

15 gün 

 
 

 

 

16  

DERNEK KURULUMU 

1-7 Kurucu Üyenin Kimlik Fotokopileri, 

3-Tüzük, 

4-Kira Kontratı 

5-Tapu ve Yapı kullanma izin belgesi 

6-Tebligat Almaya Yetkili KiĢilere ait bilgiler. 

 

 

15 gün 

17 
DERNEK YERLESJM 

YERI DEĞĠġĠKLIĞI 

BILDIRIMI 

1-Y6netim Kurulu Karar fotokopisi, 
2-Kira Kontratı, 
3-Tapu Fotokopisi, 
4-Yerlesim Yeri Değisjkliği Bildirim Formu örneği için 

15 gün 

18 
DERNEK TAġINMAZ 

MAL BILDIRIMI 

1-Y6netim Kurulu Karar fotokopisi, 
2Tapu Fotokopisi, 
 

15 gün 

19 

 

 

 

 

LOKAL BAġVURUSU 

Dilekçe ekine aĢağıda belirtilen belgeler eklenir: 

1-Lokal açılması konusunda alınmıĢ yönetim kurulu kararının örneği, 

2-Lokal olarak açılacak yerin tapu senedi örneği, kiralık ise kira kontratının örneği, 

3- Ana gayrimenkulün tapu kayıtlarında mesken olarak görünen yerler için kat maliklerinin oy birliği ile aldıkları 

kararın örneği, mesken ve iĢyerinin birlikte yer aldığı binalarda mesken sahiplerinin tamamının onayı  

ve iĢyeri sahiplerinin oy çokluğu ile aldıkları kararın örneği, iĢ hanlarında ise yönetim kurulu kararı örneği, 

4-Yapı kullanma (iskan) izin belgesi, bu belgenin bulunmadığı durumlarda ise ilgili belediyeden alınacak söz 

konusu yerin lokal olarak kullanılmasında sakınca olmadığına dair belge; bu alanlar dıĢındaki lokaller için 

Bayındırlık ve Ġskan Müdürlüklerinden alınacak lokal olarak kullanılmasında sakınca olmadığına dair belge. 

 

 

 

 

 

15 gün 



BAġVURU ESNASINDA YUKARIDA BELiRTĠLEN BELGELERĠN DIġINDA BELGE iSTENMESĠ, EKSĠKSĠZ BELGE ĠLE BAġVURU 
YAPILMASINA RAĞMEN HiZMETĠN BELĠRTĠLEN SÜREDE TAMAMLANMAMASI VEYA YUKARIDAKĠ TABLODA BAZI HiZMETLERĠN 
BULUNMADIĞININ TESPĠTĠ DURUMUNDA ĠLK MÜRACAAT YERĠNE YA DA ĠKĠNCĠ MÜRACAAT YERĠNE BAġVURUNUZ 

ĠLK MÜRACAAT YERĠ    ĠKĠNCĠ MÜRACAAT YERĠ  

ĠSĠM           ĠSĠM        
ÜNVAN        ÜNVAN      
ADRES      

 : YAZI ĠġLERĠ MÜDÜRLÜĞÜ    
 :  M.ERDEM
 : YAZI ĠġLERĠ MÜDÜRÜ
 : HOPA KAYMAKAMLIĞI     ADRES      

  : KAYMAKAMLIK 
:  Burak ÇİMŞİR
: KAYMAKAM V.
 : HOPA KAYMAKAMLIĞI 

TEL       : 3512616  TEL  : 3514005 

20 
ALINDI BELGESĠ 

1-YÇnetim Kurulu KararI fotokopisi,
2-Teslim Tutanağı,
3-Alındı Belgesi basım örneği,

15 giin 


