
T.C
ALA$EHiR BELEDivn ragx,lNl,J gl
nundnr vE DENEriu lrUoUruUGU
cOnnv vE CALI$vra YoNrrunlici

siRiNci SOLUNI
Amag, KaPsam, DaYanakve Tanrmlar

Amag
MADDE 1-(l) Bu yrinetrneli[in amacr, Alaqehir Belediyesi Ruhsat ve Denetim

Mtidtirltigti,ntin kuruluq, gOrev, yetki ve sorumluluklan ile gahqma usul ve esaslanru

dtizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Y<inetmelik, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii'ndeki personelin g6'rev, yetki

, \ ve sorumluluklan ile gahqma usul ve esaslanm kapsar'
\. l

Tanrmlar
MADDE 3-(l) Bu Ydnetmelikte geqen:

a) Belediye: Alagehir Belediyesi'ni,
b) Balkanhk: Alaqehir Belediye Baqkanltft'm,
c) Miidiirliik Ruhsat ve Denetim Miidiirltifti'nii,
d) Miidiir: Ruhsat ve Denetim Mtidtirii'nti,
ej Vtinetmelik: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigti G<irev ve Qahgma Ytinetmeligi'ni ifade eder.

iriNci sOLtiNr
Tegkilat ve Bafliltk

Teqkilat
MADDE 4- (1) Ruhsat ve Denetim Mtdiirlti$ii'niin personel yaplsr a9a[rda belirtilen

gekildedir.

| ,i a) Mtidiir
b) $ef
c) Memur
d) itEi
e) Sdzleqmeli Personel

(2) Miidiirltipiin teqkilat yap$r aqa[rdaki gibidir.
a) Ruhsat ve Denetim $efli[i

Bafhlft
MADDE 5- (1) Ruhsat ve.Denetim Miidtirliigii Belediye Bagkamna yada gdrevlendirece[i

Bagkan Yardrmcrsrna veya flzel Kalem Miidiirliigiine balhdrr. Baqkan, bu gdrevi bizzatveya
g<irevlendirecepi ki gi eliyle yi.iri.ittir.
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UqtrNcU n6lUvt
Giirev, Yetki ve Sorumluluk

Miidtirltifiiniin gii revleri
MADDEo-trlAgafrdabelirtileng<irevler,Miidiirloktarafindanyiiriitiiliir;
a) Belediye srmrlari igerisinde ryitryl veya agtla"uk ttir= srhhi ve gayr-i srhhi igyerlerinin

l4/06ltggg taritr ve 3jii-"ivrt igyeri'Agma'u. qdtq*u Ruhsatlanna Dair Kanun ile ruhsat

y6niinden denetlenmesi ve ruhsatiandrnlmasr, ruhsatsrz faaliyette bulunan igyerleri hakkrnda

yasal iqlem yaPrlmast,

b) 52l6sayrk tcanunia ruhsat ve denetim yetkisi ilge belediyelerine brrakrlan 0410711934 tarlh

ve 2559 sayrh Polis vazife ve Salahiyet Kanunu gergevesinde umuma agrk istirahat ve

ellence yerlerinin denetlenmesi ve ruhsatlandrrrlmasr,

"i 
oarcltw24 taihvle 394 sayrh Hafta Tatili Kanunu'na tabi igyerlerine Hafta Tatili Ruhsatt

verilmesi,
d) iqyeri ug*u u" gahqma ruhsatr almak isteyen srhhi, gayr-i sthhi ve umuma agrk istirahat ve

"it#"" 
yerlerini 200519207 sayrh yonetmelikte aranan ortak ve 6zel niteliklere uygunluk

gittt*rrri denetleyen; Grda tvttihendisi, Veteriner Hekim, Qewe Miihendisi' Makine

iarirr""Jirl, ingaat'Miihendisi, Tabip, zabftaMtidiirii ile Ruhsat ve Denetim Miidiirii unvanlt

Belediye gahqanlanndan oluqan l'Ruhsat Komisyonu"nu Bagkanhk Makamr onayl ile

g<irevlendirmek,

; Bagkamn yada sorumlu Bagkan Yardrmcrsrrun veya Ozel K{em Miidiirliigiiniin

baqkanirgrnda srhhi ve gayn srhhi igyerlerinin denetimiyle ilgili Mtidiirliikler arasl

koordinasyonun saplanmuJt,iiloln 965 iarih ve 657 sayrh Kanuna tabi olan veya Baqkanlft

oluru ile Mtidiirliikle gdrev yapan personelin ayil zamanda denetim yapabilme yetkisinin de

verilmesi,
f) Srhhi rr" guy. srhhi igyerleri ile umuma agrk istirahat ve e[lence yerleri ile ilgili gikAyetlerin

giderilmesi igin gerekli dnlemlerin altnmast,

gl Denetimierdi mevzuata aykrr faaliyet gtisterdipi belirlenen iqyerlerine Belediye

Enciimeninc e cezai iqlem uygulanmasrm sallamak'
h) Gerek denetimlerden tespitterde, gerekr" B"l"diy.'ye gelen bilgi ve gikayetler neticesinde;

insan sallrprna ,*u, u"r"n,gewe klrhli[ine yol agan, yangm' patlama, genel g0venlik, iq

gtivenliEl, ilgi sa!1!r, trafik vL karayollart imar, kat miilkiyeti ve tabii gewenin korunmasr ile

iigili d[e"i"*"r"rJ aykrn davranan iqyerlerini gerekli ikazlar neticesinde olumsuzluklann

gfuerilmemesi durumun da Zabftamarifetiyle faaliyetten men etmek,

i"; n"t"aiye,nin di[er mtdiirliikleri, Manisa Biiytikqehir Belediyesi ve ba[h birimlerinden,

merkeziidareye Uaitr Uirimler ile diler kurum ve kuruluglardan gelen yaziaracevap vermek,

j) Kendi yetkive so-rumlulufuna verilen igleri verimli, kaliteli ve zamiurnda yapmak,

t; Vasal mevzuat, sistem ve prosedtirlerdeki de[igiklikleri takip etmek,

li Mevzuatrn Belediyeler. t*tdtgr yetkiler dahilinde, Miidiirliikle ilgili ticret tarife

teklifl erinin hazrlantp meclise sunulmast,
m) Miidiirliifiin yrlhk btitgesinin hazrlanmast,
njvttiati.ttigi.in krsa, orta, uzun vade plan, program ve hedeflerini belirleyen stratejik planlann

hazulanmast,
o) Bagkanhk Makamr'na, Enciimene, Meclise Mtidiirliikle ilgili teklifler sunulmasr ve

belediyenin bu tig orgarunca verilen kararlann uygulanmast,
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Miidiirliik yetkisi
MADDE 7: e) Miidtirliik, bu ycinetmelikte sayrlan gdrevleri 0310712005 tarih ve 5393 saytlt

Belediye Kanunu ve 5216 sayrh Btiyi.ikgehir Belediye Kanununa dayanarak Belediye

Bagkamnca kendisine verilen ttim gcirevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliifiin sorumlulufu
MADDE 8- (l) Miidtrliik, bu yonetmelikte sayrlan gcirevler ile Baqkan tarafindan verilen ve

bu ydnetmelikte tarif edilen g<irevler ile ilgili yasalarda belirtilen g<irevleri gereken ozen ve

gabuklukla yapmak ve ytiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin giirev, yetki ve sorumlulufu
MADDE 9- (l) Aga[rda belirtilen gtirevler, miidtir tarafindan ytiriitiiltir;
a) Miidtirlti[ti Baqkanhk Makamrna karqr temsil eder,

b) Miidiirliipiin yrinetiminde tam yetkili kigidir. Mtidflrliigiin her tiirlti gahqmalanru diizenler,

c) Di[er mtidi.irliikler ile koordinasyonu saflar,
d) Yasalarla verilen her tiirlti asli ve ek gtirevi yePffi,
e) Yasa, ttizi.ik ve y<inetmeliklerle verilen gdrevlerden yetkisi iginde olanlann yaptlmastru

sa!lamak,

D Mtidtirltk igindeki hizmetleri usule uygun bigimde yiiriittilmesini sa[lamak, bu amag igin
gerekli tedbirleri almak ve aldrmak,
g) Mi.idtirltik btitgesinin hazrlanmasrnda biitgeye gdre sarf iglemlerini ve ayniyat iqlemlerini
yapmak,
h) Birim $efliklerinin planh ve programh qekilde gahgmalanm diizenlemek, personel arasmda

uyumlu gekilde igbirlilinin kurulmasrru sa[lamak,
i) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili mevzuattn takip edilmesi,
j) Ust kademe ydneticileri tarafindan istenen bilgilerin temini igin, Mtidtirltikteki i9

bdliimtintin gergekleqtirilmesi,
k) Gerekli durumlarda Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili toplantrlar dtizenleyip, personeline
agrklamalarda bulunulmasr,
l) Baqkanhk Makamr tarafindan diizenlenecek toplantrlara katrlmak, istenilen bilgilerin
verilmesi, ig ve g<irevlerin ahnmasr,

Ruhsat ve denetim qefinin giirev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 10- (1) Aqa[rda belirtilen gdrevler, ruhsat ve denetim gefi tarafindan ytiriitiili.ir;
a) Srhhi igyerlerinin ruhsatlandrnlmasr iglemleri,
b) Gayrr srhhi igyerlerinin ruhsatlandrnlmasr iglemleri,
c) Umuma agrk istirahat ve eslence yerlerinin ruhsatlandrnlmasr iglemleri,
d) Deniz nakil vasrtalanm ruhsatlandumak,
e) Hafta tatili ruhsatr iglemleri,
f) $eflifi ile ilgili her tiirlti evrakrn takip ve neticelenmesinden sorumludur,
g) Ruhsat komisyonlanlun gahgmalanm koordine etmek,
h) Miidtir tarafindan verilecek diler gdrevlerin yaprlmasmdan sorumludur,
i) Hazrrlanan ruhsatlarr ilgilisine teslim etmek,
j) Sthhi, gayrr srhhi, urnurna agrk istirahat ve ellence yerlerinin rutin, periyodik talep ve
gikayet iizerine istenilen denetimlerini 200519207 sayrh igyeri Agma ve Qahgma Ruhsatlanna
itigtin Ydnetmelilin 13 iincti maddesine g<ire yapmak,
k) Denetim ekiplerinin iq, g<irev ve gahgmalanm organize etmek,
l) Denetim gahqmalanm giinltik, ayhk ddnemler ve yrlhk raporlar halinde birim mtidiirtine
vermek,



m) Denetimlerde Zabfia MiidtirliiEti, Salhk igleri Miidtirli.i[ti, Temizlik igleri MiidtirliiEti

Qevre koruma bdltimii, imar ve $ehircilik Miidiirlii$ii ve Yapt Kontrol Miidiirlii$ii ile

koordinasyon saflamak,
n) Denetim elemanlanmn tespit ve tebli[ tutanaklanru, tebli! iicreti tahaklcuku ve tahsili igin

ayhk periyotlarla Mali Hizmetler Miidiirlt[ii' ne bildirmek,
o) Birim gefi ve Ruhsat gefi ile koordinasyon saflamak,

Yiineticilerin Genel ve Ortak Giirev, yetki ve Sorumluluklan
MADDE 11:

A- Her kademede y<inetici durumunda bulunan kigileri "Ycinetici" srfatr ile ytiklendifi
ydneticiler igin ortak ve genel bazr gcirev yetki ve sorumluluklan vardr. Ytinetim
kademelerinin dtigey olarak sralanmasrnda bu gcirev yetki ve sorumluluklann ozlei
de[iqmez, sadece en iist yrinetim kademesinden baglayrp en alt yonetim kademesine do!ru
kapsam ve srrurlan daralrr. Ydneticilere iligkin bu genel ve ortak gdrev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim igin belirtilen ozel gcirevlerin zamamnda ve amaca uygun bir bigimde
yaprlmalanrun rin gartlan niteli[indedir. Bu nedenle, her ytinetici hangi ytinetim kademesinde

bulunursa bulunsun bu g<irevleri yerine getirmek durumundadrr.
'iJ

')

Ycinetmelilin bu bdliimii, Mtidiirliigiin
hepsinde ortak olan bu gdrevlerin her birim
diizenlenmiqtir.

kurulug btitiinii iginde yer alan kademelerin
kademelerin ayn ayrr tekrar edilmemesi igin

Her yrineticinin temel gdrev, yetki ve sorumluluklan igerisinde qunlar vardu.

1- Planlama-Programlama:
a. Amaca ulaqmak igin birbirini izleyen belli adrmlar bigiminde gahqma alanlan ve

programlanm hazrrlamak, hazrrlatmaktrr.
b. Yetkisi iginde olan plan ve programlan onaylamak, yetkisi iginde olmayanlan bir iist

kademedeki y<ineticilere onaylatmaktrr.
c. Bu gahgmalar srasrnda yasalann, gahgma ilke ve gartlann srrurlan iginde kalmayr

sa[lamak.

2- Diizenleme:
a. ig ile ilgili hizmet boqluklanmn veya olumsuz girigimlerinin olup olmadrlrru

aragtrmak, bunlan giderici tedbirler almak.
b. igin yaprlmasr igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamamnda

saSlanmasrm g<iri.ip, gdzetlemek.
c. ig ile ilgili gahgma gartlanm gozdengegirip, yaprlan ig'ten maksimum verimi almak.

3- Koordinasyon:
a. igin yaprlmasr srasmda hangi birimler ile do[rudan do!ruya veya dolayh iligkiler

kurulmasr gerektifini ve bu iligkilerin kapsammr ortaya grkartmak.
b. Bu iligkileri sa$ayrcr diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

4- Uygulamah ycinetim:
a. G6,revi zamarnnda ve amaca uygun olarak sonuglandrrmak.
b. Asrl g<irevle ilgili yazrqma, gdrib alma, olur grkartma gibi yan g<irevleri de yapmak,

yaptrrmak.

5- Izleme,denetleme, de[erlendirme:
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a. Uygulamamn g<irevin yaprhqrmn belli apamalarrnda sonuglan <ilrenmek iizere bir
delerlendirme diizeni kurmak.

b. De$erlendirne srasmda ortaya grkan sorunlan gdzmek veya gdziim dnerisiyle iist
kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:
Gdrevin yaprhgrnda ve sonuglanmasmdan bir iist kademedeki ytineticiye veya di[er

ilgili ve yetkililere devamh olarak bilgi vermek.

7- Ycinetimle ilgili diler g6,rev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, yiikseltme, yer de[igtirme, miikdfatlandrrma ve cezalandrrma iglemlerine

iligkin 6n yazrgmalan yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, ig dalrtrmrm
diizenlemek, yrineticisi oldu[u birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin ylltk biitge
program <inerilerini hazrrlamak.

B- Yukandaki gdrevleri yerine getirirken apca her y<inetici agalrdaki ydnetim
ilkelerini de goz oniinde bulundurmahdrr.

l- inisiyatifi
Yrinetici, kendi biriminin gdrevine sahip grkmah, gd,revi yerine getirmek igin yaratrcr

olmah, 6,nce davranmah, igi baglatrp sonuglandrrma yetene[i bulunmahdrr. Ydnetici, gdrevin
yaprkgrmn her agamasrnda yasalann, gahgma ilkesi ve kogullarrmn gizdili srrura kadar
ilerlemekten gekinmemelidir.

2- Segme ve Karar veffne:
Yttnetici, g<irevin her safhasrnda karar vefine, kendisine ulagtrrrlan deligik gdziimler

arasmda bir segim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerinbizzat kullamp, hangilerine iist
ydnetim kademesine aktarmasr gerekti[i bilgi ve becerisine sahip olmahdrr.

3- Kolaylaqtrrma:
Y<inetici, gdrevle ilgili btitiin iglemleri kolaylagtrrmak igin devamh olarak gare ve

tedbirler aramahdr.

4- De[iqtirme:
Y<inetici program uygulamalannda ortaya grkabilecek depigikliklere uyabilme niteligi

taqrmahdrr.

5- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Ydnetici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olanlann hepsinden tam

olarak yararlanmayr amag bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak istelinde bulunmahdrr.

6- Geliqtirme:
Ycinetici, kendi biriminin kuruluqunu, personelini, gcirevini yerine getirmeyle ilgili

ilke gart ve iqlemlerini stirekli olarak geligtirme yollanm aramah, modern yonetim
ilkelerindeki geligmeleri izlemelidir.

7- Devamhhk:
Ydnetici, btiti.in gahqmalan baqrndan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamah ve

dUzenlemelidir.



8- Liderlik:
Ydnetici, tutum ve davramglan

kazanmaltdrr.

9- Moral:
Yonetici, elemanlanmn sorumluluk duygusunu geliqtirmeli, kendilerine olan giiven

duygularrm beslemelidir.

l0- Takdir ve ceza:

Yonetici, ytiriirltikteki ilke ve kogullara grire gere[inde takdir etmek; gere[inde ceza

vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.

1l- Disiplin:
Ydnetici, amaca kanunlann dngdrdiifii yoldan ulaqmayr sallayacak temel ilke ve

gartlara kesinlikle uyulmastru saflamahdrr.

12- Ortam:t ': Yonetici gorevin yaprlmasr igin gerekli ortam, arag ve geregleri, btiro qartlanm

saflamahdrr.

Tiim Personel
MADDE 12:

a. Srruf, etiket ve unvan farkr g6zetmeden her vatandaga egit davramr.
b. Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklanru kendilerine ait dolap ve masa gdzlerine

koyar ve kilitler.
. c. Herhangi bir nedenle g<irevlerinden aynlan personel, korumak ve saklamakla gdrevli

evrakr kendisinden sonraki gcireve baqlayan personele devretrnedikge gdrevinden
aynlamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklamr.

d. Mtidtirltigti ilgilendiren gegitli hizmetlerin uyumlu ve dtizenli ytirtittilmesi, personel
arasrndaki ahengin sa[lanmasr igin herkes gayet gcisterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidtire yansrtilrr. Miidtir bu hususta gerekli rinlemleri alrr.

n0nntrNcU nolUna
Giirev ve Hizmetlerin icrasr

Giirevin ahnmasr
MADDE 13- (1) Miidiirliile gelen
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Giirevin planlanmasr
MADDE 14- (l) Mtidtirltikteki i; ve

tiim belgeler, dosyalar ve igler zimmet defterine

iglemler mtidiir tarafindan diizenlenen plan ddhilinde
ytiriittiltir.

Giirevin yiiriitiilmesi
MADDE 15- (l) Miidiirliikte gdrevli ttim personel, kendilerine verilen gdrevleri yasa ve
yrinetmelikler do[rultusunda gereken cizen ve siiratle yapmak zorundadr.

ile elemanlanrun saygt, itaat ve gtivenlerini
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BE$iNCi n0lUut
igbirlifi ve Koordinasyon

Miidtirliik birimleri arasrnda igbirlili
MADDE 16- (1) MudiirlUk d6hilinde gahganlar arasrndaki iqbirli[i ve koordinasyon, Mtidtir
tarafindan sa[lamr.
a) Miidi.irlii[e gelen ttim ewaklar toplamp konulanna gdre dosyalandrktan sonra miidiire
iletilir.
b) Miidiir, evraklan gereli igin ilgili personele tevzi eder.

c) Gorevlilerin 6ltim harig her hangi bir nedenle gtirevlerinden aynlmalan durumunda

grirevleri gere[i yanlannda bulunan her tiirlti dosya, ya ve belgeler ile zimmeti altrnda

bulunan eqyalarr bir gizelgeye ba[h olarak yeni gd,revliye devir teslimini yapmalan

zorunludur. Devir-teslim yaprlmadan gdrevden ayrrlma iglemleri yapimaz.
d) Qalrgamn oliimii halinde, kendisine verilen yazr, belge ve di[er egyalar birim amirinin
hazrlayacapr bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Difer kurum ve kuruluglarla koordinasyon
MADDE 17- (l) Miidiirliikler arasr yazrgmalar Miidtir'iin imzast ile ytirtitiiliir. Miidiirliigtin,
Belediye drgr cizel ve tiizel kigiler, Valilik, Biiyiikgehir Belediyesi, Kamu Kurum ve

Kuruluqlan ve di[er gahrslarla ilgili gerekli gdriilen yazrgmalar; Mtidtir ve Bagkan

Yardrmcrsrmn veya Ozel Kalem Miidtirltigtintin parafi Belediye Bagkammn veya yetki verdili
Bagkan Yardrmcrsrrun veya Ozel Kalem Mtidiirliigiintin imzasr ile ytiri.itiiltir.

ALTINCI NOIUIVT
Evraklarla itgiti iqtemler ve Arqivleme

Gelen giden evrakla ilgili yaprlacak iqlem
MADDE 18:

a. Miidiirliile gelen evrakm 6nce kaydr yapdrr, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yaprlmasr gerekli iglemleri zamanmda ve noksansrz yapmakla yiiktimltidtir.

b. Gelen ve giden evrak, ilgili kayrt defterine tarih ve sayrlanna gdre kaydedilir.
Miidiirliik drgrna yazlan ewak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Arqivleme ve dosyalama
MADDE 19:

a. Mtidiirliikge yaprlan tiim yazrgmalann birer rimeli konulanna gdre ayr' ayn
klasrirlerde argivlenir.

b. Dosyalama igleminde konulanna gdre ayn ayn yaprlrr.
- Gelen evrak dosyasr
- Giden evrak dosyasr
- Avans dosyasr
- Ayniyat, demirbag dosyasr
- Genelge ve bildiriler dosyasr gibi.

MADDE 20:
Belediye birimleri arasrndaki yazrqmalar, miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir.
Belediye drgr yazrqmalar Bagkan, grirevlendirece[i Bagkan Yardrmcrsr ya da 6zel

Kalem Mridrirti' ni.in imzasr ile ytiriitiiltir.
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YEDiNCi nolUvr
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 21- (ltMi.idiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

sEKiziNCi ndlirvt
Qeqitli Ve Son Hiiktimler

Y0netmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22- (1) iqbu ydnetmelille htiktim bulunmayan hallerde ytiriirltikteki ilgili mevzuat

hiiktimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 23- (l) Bu yonetmelik Alagehir Belediye Meclisince kabul edildi[i tarihte yiiriirliile
girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (l) Bu Ydnetmelik hiiktimlerini Manisa /Alaqehir Belediye Baqkam ytirtitiir.

MECLIS BA$KANr KATIP KATIP
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