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T.C. 

MENDERES BELEDİYESİ 

RUHSAT VE DENETİM MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

 

 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 

 

Amaç 
MADDE   1-   (1)   Bu yönetmeliğin amacı; Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü’nün  kuruluş,  

örgütlenme,  görev,  yetki  ve  sorumlulukları  ile  çalışma  usul  ve esaslarını düzenlemektir. 
 

Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü’ndeki personelin görev, 

yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 
 

Hukuki Dayanak 
MADDE 3- (1) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü’ne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı 

Belediye Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak 
hazırlanmıştır. 

 

Tanımlar 
MADDE 4- (1) Bu yönetmelikte adı geçen; 

a) Belediye : Menderes Belediyesini, 

b) Başkan : Menderes Belediye Başkanını, 

c) Başkanlık : Menderes Belediye Başkanlığını, 

d) Başkan Yardımcısı         : Müdürlüğün Bağlı Olduğu ilgili Başkan Yardımcısını, 

e) Encümen : Menderes Belediyesi Encümenini, 

f) Meclis : Menderes Belediye Meclisini, 
g) Yönetmelik : Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği’ni, 
h) Müdürlük : Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünü, 

i) Müdür : Ruhsat ve Denetim Müdürünü, 

j) Personel : Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü personelini, 

ifade eder. 
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İKİNCİ BÖLÜM 

Kuruluş, Teşkilat, Bağlılık 

 

 

Kuruluş 
MADDE  5- (1) Menderes  Belediyesi  Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü 5393 sayılı 

Belediye Kanunu’nun 48. Maddesi ve 22.02.2007  tarihli  ve  26442  sayılı  Resmi  Gazete’de  
yayınlanan  “Belediye  ve  Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve 
Standartlarına Dair Yönetmelik” hükümleri gereğince Menderes Belediyesi Meclisi’nin kararı ile 
kurulmuştur. 

 

Teşkilat 
MADDE 6- (1) Müdürlüğün personel yapısı; memur, sözleşmeli personel, işçi ve diğer 

personellerden oluşmaktadır. 
 
(2) Müdürlüğün idari teşkilatı; müdür, şef ve servis biriminden oluşmaktadır. 
 

Bağlılık 
MADDE 7- (1) Müdürlük, Belediye Başkanı’na  ve/veya  Belediye  Başkanı’nın 

görevlendireceği   Yardımcısı’na bağlı olarak hizmetlerini yürütür. 

  



 

 

3 / 9 
 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM  

Görev, Yetki ve Sorumluluk 

 

 

Müdürlüğün Görevleri 
MADDE 8- (1) Menderes Belediye Başkanlığı’nın hedefleri, prensip ve politikaları ile 

bağlı bulunulan, yürürlükteki ilgili mevzuat ve Belediye Başkanı'nın belirleyeceği esaslar 

çerçevesinde, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri doğrultusunda müdürlüğün görevleri; 
a) 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 2559 Sayılı Polis ve Salahiyet Kanunu ve 2005/9207 

Sayılı İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik gereğince işyerlerini 
ruhsatlandırmak,  

b) İlçe sınırlarında ruhsatsız faaliyet gösteren işletmelerin denetimlerinin yapılarak 
gerekli yaptırımları uygulamak,  

c) Belediye Meclisince belirlenen Ruhsat harçları tahakkuklarını düzenlemek,  
d) 2464 Sayılı Gelirler Kanununa göre yapılan alınan harçları tahakkuk ettirmek,  
e) İşyeri ruhsatlandırma aşamasında İmar, Fen İşleri, İtfaiye, Sağlık ve Asayiş 

yönünden incelenmesi amacıyla ilgili müdürlüklerle koordineli çalışmak, 
f) Müdürlük ile ilgili her türlü şikâyetlerinin tetkik edilerek sonuçlandırmak, ilgili 

birim veya kuruluşlara yönlendirmek,  
g) Ruhsatsız Umuma Açık işyerleri ile ilgili Kamu Kurum ve kuruluşlarından gelen 

yazılar ile vatandaştan gelen şikâyetler değerlendirilerek mahallinde denetim yapmak,  
h) Kamu kurum ve kuruluşlar aracılığıyla vatandaşın şikâyet ve temennileri hakkında 

gerekli incelemeler ve çalışmalar yaparak en geç 30 gün içerisinde vatandaşı ve ilgili kurumu 
bilgilendirmek, 

i) İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı iptali için başvuruda bulunan işletmecilerin gerekli 
denetimleri ve işlemlerinin yapılarak ilgili kurumları ve işletmeciyi bilgilendirmek, 

j) Müdürlük kayıtlarının bilgisayar ortamında sürekli güncelliğini sağlamak,  
k) İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı için başvuruda bulunan işletmecilerin işyerlerinin 

komisyonca incelenerek uygunluğunu kontrol etmek,  
l) Verilen işyeri ruhsatları yönetmelikte belirtilen kurumlara süresi içerisinde 

göndermek, 
m) Mesul Müdürlük, Canlı Müzik Belgesi işlemlerini gerçekleştirmek, 
n) Ruhsat düzenlenen işyerlerinin, 2005/9207 sayılı Yönetmeliğin 13. ve 23. 

maddesine göre bir ay içerisinde denetimini yapmak. 
 

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 9- (1) Müdürün görevleri; 
a) Müdürlüğü Başkan’a karşı temsil etmek, 
b) Müdürlüğüne yasa ve yönetmeliklerle verilmiş olan görevlerin mevzuata uygun 

olarak yürütülmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her türlü tedbiri almak, düzenlemek 
ve denetlemek, 

c) Müdürlüğün  tahakkuk  amiri,  harcama yetkilisi ve müdürlük personelinin birinci 
disiplin amiridir. 

d) Müdürlüğünde  kamu  iç  kontrol  standartları  sisteminin  ve  kalite  yönetim 
sisteminin kurulmasını sağlamak, 

e) Müdürlüğü ile diğer müdürlükler arasında koordinasyon sağlamak, 
f) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlayıp uygulamak, 
g) Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunu ve gerektiğinde belirli sürelere ilişkin 

müdürlük faaliyetlerini üst makamlara sunmak, 
h) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programında yer alan müdürlükle ilgili 

çalışmalar yapmak ve hedefleri gerçekleştirmek, 
i) İdari olarak çalışılan personelin görev ve sorumluluklarının takibini yapmak ve 

organizasyonunu sağlamak, 
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j) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve ilgili diğer 
mevzuata dayanılarak müdürlüğün ihtiyaçlarının temini, harcamaların gerçekleştirilmesi ve 
kontrolünü sağlamak, Hizmet ve uygulamaların yapılan çalışmalarla iyileştirilmesini sağlamak, 

k) Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevleri yerine getirmek.  
 
(2) Müdürün yetkileri, 
a) 5018 sayılı kanun ve ilgili mevzuat gereğince, müdürlük görevlerinin yerine 

getirilmesinde harcama yetkilisi sıfatıyla belediye bütçesinde öngörülen harcamaları yapmak, 
b) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkilisi, 
c) Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesinde personele görev vermek ve müdürlük 

dahilinde görev yerlerini değiştirmekle yetkilidir. 
 
(3) Müdürün sorumlulukları, 
Müdür, yetki ve görevleri ile ilgili yaptığı faaliyetten dolayı Belediye Başkanı’na, Başkan 

Yardımcılarına ve yürürlükteki mevzuata karşı sorumludur. 
 

 

Şefin Görev ve Yetki ve Sorumlulukları 

MADDE 10- (1) Şefin görev, görev yetki ve sorumlulukları; 
a) Görevlerini yasalara uygun zamanında, verimli, düzenli ve eksiksiz yapmak, 
b) Sıhhi, gayri sıhhi ve umuma açık eğlence yerlerinin tespit ve denetimini yapmak ve 

bu denetleme sonucunda ruhsat öncesi faaliyete uygun hale getirilmesi sağlamak, 
c) Ruhsatlı işyerini ruhsat hilafı faaliyetinin olup olmadığının tetkikiyle, ruhsatın 

uygun hale getirilmesini sağlamak, 
d) Ticari amaçla açılan bütün (Sıhhi, gayrı sıhhi, umuma açık 

istirahat ve eğlence yerleri vs.) iş yerlerine, iş yeri açma ve çalışma ruhsatı verme işlemlerini 
yapmak, 

e) Sıhhi, gayri sıhhi ve umuma açık eğlence yerlerini yürürlükte olan işyeri açma ve 
çalışma ruhsatlarına ilişkin yönetmelik doğrultusunda faaliyet türüne göre ilgili yasa ve 
yönetmelikler doğrultusunda ruhsatlandırılmasını sağlamak. 

f) Ruhsat aşamalarında mevzuata Belediyeye verdiği yükümlülükleri Belediyenin bu 
işle ilgili organı sıfatıyla yapmak ve başka kurumlarla yapılacak işlemlerde gereken yazışmaları 
yürütmek. 

g) Ruhsatlandırılma aşamasında tahakkuk etmesi gereken vergi, harç, resim ücret ve 
satış bedeli cinsinden Belediye gelirlerinin tahakkukunu hazırlamak, 

h) Herhangi bir talep halinde ruhsatlı bir işyerinin bulunduğu sınıftan daha üst bir sınıf 
özelliklerini taşıyıp taşımadığının tespitini yapmak, taşıyanların sınıfını yükseltme veya 
gerektiğinde düşürme işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

i) Ruhsatı olmayan işyerlerinin faaliyetlerine son verilmesi için gerekli işlemlerin 
yapılmasını, kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

j) İşyerlerine ruhsat verilmesi ve ruhsatın gereğinin yerine getirilememesi halinde 
ruhsatın iptal edilmesi işlemlerini yapmak, 

k) İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik, 2559 sayılı Polis ve 
Selahiyet Kanununa istinaden işyeri ruhsat müracaatlarını kabul etmek, 

l) Ruhsat Müracaatında bulunan işletmeci ve işyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu, 
itfaiye, sağlık ve asayiş yönünden incelenmesi amacıyla yazışmalarda bulunmak, gelen 
cevabı yazıların takibini yapmak, 

m) Ruhsat başvurusunda bulunan işyerlerinin tüm evrak işlemlerini tamamlayarak 
komisyonca incelenmesi için hazır hale getirmek, 

n) Ruhsat tanzim edilen işyerlerini ilgili kamu kurumlarına ve birimlere bildirmek, 
o) Sorumluluğu olan dosyanın takibi ve arşivlemesini yapmak. 
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Servis Birimi Görev ve Yetki ve Sorumlulukları 

MADDE 11- (1) Servis birimi görev ve yetki ve sorumlulukları; 
a) Ruhsat başvurusunda bulunan Gayri Sıhhi, Sıhhi Müesseselerin ve Umuma Açık 

İşyeri Ruhsat müracaatlarını değerlendirmek, kanun ve yönetmeliklere uygun olanlara İşyeri 
Açma ve Çalıştırma Ruhsatı düzenlemek, 

b) İşyeri ruhsatı almak için başvuruda bulunan işletmecilerin başvurularını ilgili kanun 
ve yönetmeliklerde istenen evraklarla birlikte eksiksiz almak, 

c) Meclisin tespit etmiş olduğu İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı ücretlerini ve 
harçlarını tahakkuklandırmak, 

d) Ruhsatlı işyerlerinin periyodik yıllık kontrolünü yapmak ve ruhsatlarda meydana 
gelen değişiklikleri tespit etmek, 

e) İşyeri çalışma ruhsatı verilmesinde ilgili müdürlük ve birimlerde gerekli 
yazışmaları yapmak, 

f) Ruhsat müracaatında bulunan işyeri ile ilgili İmar, Fen İşleri, İtfaiye, Sağlık gibi 
yönünden incelenmesi amacıyla ilgili kurumlara yazışmalar yapmak, 

g) Müdür ve şef tarafından havale edilen evraklarla ilgili gerekli yazışmaları yapmak, 
müdüre ve şefe imzaya hazır hale getirmek, 

h) Ruhsat başvurusunda bulunan işyerinin tüm evrak işlemlerini tamamlayarak 
işyerlerinin komisyonca incelenmesi için hazır hale getirmek, 

i) Komisyonca uygun görülen işyerlerine İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatı tanzim 
etmek, 

j) Dosyaların takibi ve arşivlemesini yapmak, 
k) Kayıtların bilgisayar ortamında güncelliğini sağlamak, 
l) Haftalık, aylık ve yıllık faaliyetleri hazırlamak, 
m) Umuma Açık İşyerleri ile ilgili alınan encümen kararlarını ilgili kurum ve birimlere 

bildirmek,  
n) Telefon ve dilekçe ile gelen şikâyetlerle ilgili gerekli denetimlerin yapılması 

amacıyla yazışmalar yapmak, 
o) Müdürden ve şeften gelen belgeleri incelemek ve gerekli yazışmaları yapmak, 
p) Servis sorumlusu ve Müdüre karşı sorumludurlar. 
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM  

Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinasyon 
 

 

Görevlerin İcrası 
MADDE 10- (1)Müdürlükteki görevlerin icrası; 
a) Müdürlüğe sistem üzerinden gelen evrakların ilgili personele havalesi yapılır. 
b) Müdürlükteki iş ve işlemler müdür tarafından düzenlenen plan dahilinde yürütülür. 
c) Müdürlükte   görevli   tüm   personel kendilerine verilen görevleri yasa ve 

yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 
 

İşbirliği ve Koordinasyon 
MADDE  11-  (1)  Müdürlük  içinde  ve  diğer  müdürlükler  arasında  işbirliği  ve 

koordinasyon aşağıdaki şekilde sağlanır; 
a) Müdürlük ve diğer müdürlükler arasında ve müdürlük içinde koordinasyon müdür 

tarafından sağlanır. 
b) Müdür gelen evrakları gereği yapılmak üzere ilgili birimlere veya personele havale 

eder gerektiğinde not düşer gerektiğinde evrak ile ilgili olarak personel ile görüşür. 
c) Birimlerdeki  görevli  personel  evrakları  niteliğine  göre  inceler  ve  sonuca 

ulaştırır. 
d) Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin herhangi bir nedenle görevlerinden 

ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile 
zimmeti altında bulunan eşyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayılı Resmi Gazete’de 
yayınlanarak yürürlüğe giren Taşınır Mal Yönetmeliği hükümleri uygulanır. 

 
(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Kaymakamlık, Büyükşehir 

Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar 

Menderes Belediye Başkanlığı İmza Yetkileri Yönergesi ile yürütülür. 
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BEŞİNCİ BÖLÜM 

Arşivleme ve Dosyalama 
 

 

Arşivleme ve Dosyalama 
MADDE 12- (1) Belediyenin birimlerinde kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmalar 

ilgili sistem üzerinden yapılır. 
 
2) Kurum dışı gelen e-imzalı yazı ve ekleri sistem üzerinden ilgili birimlere ilgili 

birim tarafından havale edilir. E-İmzalı olmayan yazı ve ekleri ise Yazı İşleri Müdürlüğü 

tarafından dijital ortama aktarılarak birime sistem üzerinden havale edilir. 

 
(3) Müdürlükte üretilen ve müdürlüğe gelen tüm evrak ve belgeler sistem üzerinden 

Standart Dosya Planı’na göre tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapılır. 

 
(4) Dosyaların saklama planı ve imha süreleri “Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında 

Yönetmelik”te belirtilen kriterler göre sistem üzerinden planlanır ve süresi gelen evraklar sistem 

tarafından imha edilir. 
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ALTINCI BÖLÜM 

Denetim ve Disiplin 
 

 

Denetim ve Disiplin 
MADDE 13- (1) Müdür tüm personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir. 

 
(2) Müdür birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri 

yürütür. 

 

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kılık kıyafetlerinin 25.10.1982 

tarih  ve 17849  sayılı  Resmi  Gazete’de  yayınlanarak  yürürlüğe  giren  “ Kamu Kurum  ve 

Kuruluşlarında  Çalışan  Personelin  Kılık  ve  Kıyafetine  Dair  Yönetmelik”  hükümlerine 

uygunluğundan, birim müdürüne karşı sorumludur. 
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YEDİNCİ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 
 

İmza Yetkilisi 
MADDE 14- (1) Müdür, Müdürlük hizmetlerini yürütmek, müdürden sonra gelmek 

ve müdüre karşı sorumlu olmak üzere müdürün teklifi ve başkanlık makamının onayı ile imza 
yetkilisi görevlendirilebilir. 

 

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 
MADDE 15- (1) İş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili 

mevzuat hükümlerine uyulur. 

 

Yürürlük 
MADDE 16- (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisi’nce onaylanmasını müteakip ilan 

edildiği tarihte yürürlüğe girer. 

 

Yürütme 
MADDE 17- (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 



T.C.
NrENDERxS BELEDiYEsi

Karır No: 73
Karır Tarihiı 08.07.2020

MECLis KAliARI

Komi§yondan Gelen Raporlar-8;

0],07,2020 tarihli Mcclis 'foplantıslnda Hukuk Komisyonuna havı]c edilen,

5393 sayıh Belediye Kanununut Belediyenik yetkileri ve imıiyazları başlıklı l5.
maddesinin b fıkası "Kanunlaıın belediyey9 verdiği yeüi çerçevesinde yönetmelik çıkarmak,
belediye yasaklan koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezaları vermek." hükmüne ve

Hukuk işleri Müdü.lüğünün göİüş yazısına istinaden Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında
Yön€tmelik hilkümleri çerçevesinde birimlerce haz!rlanan görev ve çalışma yönetmelikleri

hususunun uygunluğuna dair, Hukuk Komisyonunun oy birliği ile kabulüne ilişkin raporunun
görüşülm9si, denilmeklei

Meçlisimizce yapllan görüşmeler neticesinde; yukanda metni yazılı gündem maddesinin
Hukuk Komisyonundan geldiği şekliyle kabuliine oy birliği ile kaıar verildi.

f
Fatma EKicioĞLUI\ Amine ÇiÇEK

Kıtip Uye}lC(l kili, Katip Uye

A/U


