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AMAC VE KAPSAM:

Madde 1:
Bu yonetmelik Tekirdag Belediye Bagkanlig1 Ruhsat ve Denetim Miidiirligi gorev, yetki ve
sorumluluk alanlari ile ilgili calisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:

Madde 2:

Tekirdag Belediye Meclisinin 04/10/2006 tarih ve 331 sayili karariyla miistakil Midirliik
olarak kurulmus olan Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve
5393 Sayili Belediye Kanunu 15-b, 15-1, 15-0 madesi , 14/06/1989 tarihli ve 3572 sayili isyeri
Ac¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair
Kanun, 10 Agustos 2005 tarih 25902 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliigii giren “Isyeri
A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik” ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3:

Tekirdag Belediyesi Ruhsat ve Denetim Midiirliigii, Belediye sinirlar1 dahilindeki isyeri
harcina tabi tiim isyerlerinin ruhsatlandirilmasi icin yapilmasi gereken tiim islemleri ve
calismalari gerceklestiren birimdir.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE iLGILI MEVZUAT VE TANIMLAR:
Tanimlar :
Madde 4: Bu yonetmelikte gecen;

Baskanlik : Tekirdag Belediye Baskanligini,

Miidiirliik :Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiini,

Miidiir: Ruhsat ve Denetim Miidiiriini

Gayrisihhi miiessese: Faaliyeti sirasinda ¢evresinde bulunanlara biyolojik, kimyasal, fiziksel,
ruhsal ve sosyal yonden az veya ¢ok zarar veren veya vermesi muhtemel olan ya da dogal
kaynaklarin kirlenmesine sebep olabilecek miiesseseleri,

Birinci sinif gayrisihhi miiessese: Meskenlerden mutlaka uzak bulundurulmalari gereken

ikinci simif gayrisihhi miiessese: Meskenlerden mutlaka uzaklastirilmas1 gerekmemekle
beraber izin verilmeden 6nce civarinda ikamet edenlerin sihhat ve istirahatleri lizerine gerek
tesisatlar1 ve gerekse vaziyetleri itibariyla bir zarar vermeyecegine kanaat olusmasi icin inceleme
yapilmasi gereken isyerlerini

Uciincii_sinif gayrisihhi miiessese: Meskenlerin yaninda agilabilmekle beraber yalmz sihhi
nezarete tabi tutulmasi gereken isyerlerini,

Sihhi miiessese: Gayrisihhi miiesseseler disinda kalan her tiirli isyerini,

Umuma acik istirahat ve eglence yeri: Kisilerin tek tek veya toplu olarak eglenmesi, dinlenmesi
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veya konaklamasi i¢in acilan otel, motel, pansiyon, kamping ve benzeri konaklama yerleri; gazino,
pavyon, meyhane, bar, birahane, i¢kili lokanta, taverna ve benzeri igkili yerler; sinema, kahvehane
ve kiraathaneler; kumar ve kazang kasti olmamak sartiyla adi ne olursa olsun bilgi ve maharet
artiricl veya zeka gelistirici nitelikteki elektronik oyun alet ve makinelerinin, video ve televizyon
oyunlarinin icerisinde bulundugu elektronik oyun yerleri;, "internet salonlar1” lunaparklar, sirkler
ve benzeri yerleri,

Isyeri acma ve calisma ruhsati: Yetkili idareler tarafindan isyeri Acma ve Galisma Ruhsatlarina
lliskin Yoénetmelik kapsamindaki isyerlerinin acilip faaliyet géstermesi icin verilen izni,

Canli Miizik: Canli olarak veya elektronik cihazlarla yapilan mizik yayini

iKiNCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Madde 5:
Miidiirliigiin Gorevleri:
1. Birim gorevlilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek

2. Her takvim yilina ait miidiirliik yatirim programini hazirlamak ve karara baglanmasi amaci ile
ilgili makamlara sunmak.

3 Sihhi Miiesseseler sinifindaki isyerlerinin Isyeri Acma ve Calisma ruhsatlar1 bagvularinin kabul
edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi, isyerlerinin kontrol edilmesi, ruhsatlarinin diizenlenmesi
veya reddedilmesi ile ilgili tiim islemleri gerceklestirmek.

4 Gayristhhi Miiesseseler sinifindaki isyerlerinin Isyeri Acma ve Calisma ruhsatlar1 bagvularinin
kabul edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi, Gayrisihhi Miiesseseler Kurulu olusurulmasi, kurul
vasitasi ile bu gibi isyerlerine rapor tutulmasi, rapor sonucu isyerlerinin ruhsatlandirilmasi veya
reddedilmesi ile ilgili tiim islemleri gerceklestirmek

5. Umuma Acik Istirahat ve Eglence yerlerinin Isyeri Acma ve Calisma Ruhsat bagvurularinin
degerlendirilmesi, bu tip isyerleriyle alakali olarak Emniyet Midiirliigii ve Zabita Mudirlagi ile
koordineli ¢alisma ve yazismalar yapmak, Isyerlerinin ruhsat kriterleri acisindan uygun olup
olmadigini ruhsat diizenlenmeden 6nce kontrol etmek, rapor tanzim edilmesi ve bunlarin
sonucunda Isyeri Ruhsati diizenlenmesi veya talebin reddi ile ilgili tiim islemleri geceklestirmek.

6. Esnaf ile mal sahibi arasinda veya esnaf ile diger sahislar arasinda dogan anlasmazliklardan
otiirt acilabilecek davalarda is mahkemelerine veya ilgili mahkemelere gerekli bilgi ve belgeleri
sunmak.

7. Sthhi Miiesseseler, Gayrisihhi Miiesseseler, Umuma Acik istirahat ve Eglence yerleri sinifina
giren isyerlerinin denetlenmesi, gerek duyuldugunda ilgili diger birimlerle koordine saglanarak
ortak denetimlerin yapilmasi, yapilan denetim sonucunda tanzim edilen tutanaklara istinaden
mevzuatin yetki verdigi konularda islem yapilmasi ve bununla ilgili her tiirli yazismalar ve cezai
islemleri gerceklestirmek.

8. Igyerleri ile ilgili gerek duyulan konularin Enciimen’e veya Belediye Meclisene havale edilmesi
ve ¢ikan kararlari, isyeri sahiplerine teblig etmek ve benzeri konular ile ilgili her tiirlii islemleri
yapmak ve yaptirtmak.

9. igyerini kapatan esnaflar ile ilgili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarinin iptali ile ilgili her tiirli
islemler ve yazismalar1 yapmak.



10. Yonetmelikte belirtilen bazi isyerlerine canli miizik yayin izni verilmesi ile ilgili tim islem ve
yazismalar1 yapmak ve gerektiginde verilen canli yayin miizik izninin iptali ile ilgili calismalar
yapmak.

11. 2559 sayil Polis Vazife ve Selahiyet Kanununun 8. maddesinde belirtilen fiiller sebebi ile 3
defa faaliyetten men edilen isyerlerinde bu fiillerin tekrar1 halinde isyeri Acma ve Calisma
Ruhsatlarinin iptal edilmesi ve bununla ile ilgili tiim islemler ve tebligleri yapmak.

12. Verilen Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarinin aylik olarak Sigorta il Miidiirliigii'ne ve ilgili
Ticaret Sicili'ne gonderilmesi Umuma Acik istirahat ve Eglence Yerleri Ruhsatlarinin da Tekirdag
Valiligi Emniyet il Miidiirligi’ne bildirilmesini gerceklestirmek.

13. Emniyet il Midiirligii ve Zabita Midiirliigii tarafindan Miidirliigiimiize gonderilen isyeri
tutanaklarina istinaden ilgili isyerlerine cezai islem uygulanmasi ile ilgili her tiirli islemleri
yapmak.

14. Ruhsath igyerlerinin sahibinin 6liimii halinde kanuni mirasg¢ilar adina Ruhsat intibakinin
yapilmasi, isyerinin devredilmesi halinde ise tiim ruhsatla ilgili devir islemleri ve yazismalari
gerceklestirmek.

i¢ BUNYEDE GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Madde 6:

a) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Gorevleri :

1. Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde tiim
personelin amiridir.

2. Midirligiin tiim goérevlerinin yiiriitiilmesi, koordinasyonunu, diizenini saglamak personelin
idaresi, izinleri, calisma diizenini, disiplini ve gorev dagilimini yapmakla ve islerin saglikh
yuriimesi i¢cin gerekli tedbirleri almakla ytikiimliidiir.

3. Medclis toplantilarina katilarak ¢alismalarin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

4. Personel ve miidiirliigiin rahat huzurlu ¢calisabilmesi ve islerin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin

gerekli malzemeler arag ve gerecler gibi benzeri alimlarin yapilmasina onay vermek.

5. Belediye Baskanligininca enclimene secilmesi veya gorevlendirilmesi, miidiirliik gérev, yetki ve
sorumllukler1 kapsamindaki konularda Belediye Enciimen toplantilarina iiye olarak latilir.

b) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Yetkileri:

1. Birimler arasi faaliyetleri kontrol etmek yetkisi.

2. Temasta bulunulan kurum ve kuruluslarla iliskileri yonetmek yetkisi.

3. Miidurliik calismalarinin sonuglarini kontrol etmek ve degerlendirmek yetkisi

4. Mudirligiin islevlerine iliskin goérevlerin Bagkanlik Makaminda uygun goriilen programlar
geregince ylriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulama yetkisi.

5. Bagh sefliklerin kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siirekli ve gerektiginde ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.

6. Emrindeki personelin terfi, atama, takdir ve cezalandirilmasina iliskin goriislerini Baskan
Yardimcisi ve Belediye Baskanina iletme yetkisi.



7. Emrinde calisanlarla toplant1 yapmalk, bilgi, 6neri ve istekleri degerlendirme yetkisi.

8. Ruhsat ve Denetim Miidiirliiglinti, Baskanlikca uygun goriilen ilgili kurum ve kuruluslara karsi
temsil etmek yetkisi.

c) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Sorumluluklar::

5393 sayili Belediye Mevzuati, 3572 sayill isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair
Kanun Hiukmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun,10 Agustos 2005 tarih
25902 sayill Resmi Gazetede yayinlanip yiiriirliige giren Isyeri A¢gma ve Calisma Ruhsatlarina
iliskin Yonetmelik ve belediye ile ilgili sair mevzuat ve bu yénerge ile kendisine verilen
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, bagh bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

d) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:
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e) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:
1. Universitelerin ilgili dért yillik boliimlerinden mezun olmak.
2. Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

3. Biiyiiksehir, Il, ilce Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarinin gérev alani ile ilgili
birimlerinde en az 3 y1l ¢alismis olmak.

4. Ingilizce, Fransizca veya Almanca dillerinden bir tanesini orta derecede bilmek tercih
nedenidir.

5. Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip c¢alismasina uyumlu, insan iliskilerinde
basarili yapida olmak.

SEFLERiN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:

A-) GENEL iDARI HIZMETLER SEFLIGi

a) Genel idari Hizmetler Sefligi Gorevleri:

1. Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini seflik diizeyinde yerine getirmek.

2. Miudirliik katina imzaya sunulacak evrakin yazi islerine yazisma sistemine uygun olarak
hazirlatip imzaya sunmak.

3. Yazilarin yirtrliliikteki prensiplerine uygunlugunu, koordinasyon yapilip yapilmadigini
kontrol etmek, faaliyetlerin yonlendirilmesi i¢in gerekli standartlar ve hedefler 6nermek

4. Gelen ve giden tiim evrakin kontrol etmek ve muhafazasini saglamak ve denetlemek.



5. Midirliigiin aylik ve yillik faaliyetleriyle ilgili olarak hazirlanan raporlar1 Miidiire iletmek.

6. Her tiirlii genelge, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini takip etmek, saklamak, gerektiginde ilgili
personele iletmek.

7. 1lgili ihale kanunlan geregince ihale hazirhiklarin1 yapmak, yonetmelikler cercevesinde édeme
ve harcama evraklarini tanzim edip diizenlemek.

8. Miidiirliikte tutulmasi gereken evrak, personel, dnerge, mali isler, ayniyat, 6zliik haklari ile ilgili
defter ve dosyalarin diizenli ve gerektigi gibi tutulmasi ve uygun ortamlarda saklanmasini
saglamak.

9. Bagh personelin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek, personelin mesai saatlerinde ilgili
mevzuat geregi calismasini saglamak ve bunun i¢in gerekli dnlemleri almak

10. Miidiirliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

11. Sihhi Miiesseseler sinifindaki isyerlerinin isyeri Acma ve Calisma ruhsatlar1 basvularinin
kabul edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi, isyerlerinin kontrol edilmesi, ruhsatlarinin
diizenlenmesi veya reddedilmesi ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

12. Gayrisihhi Miiesseseler sinifindaki isyerlerinin Isyeri Acma ve Calisma ruhsatlar1 bagvularinin
kabul edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi, Gayrisihhi Miiesseseler Kurulu olusurulmasi, kurul
vasitasi ile bu gibi isyerlerine rapor tutulmasi, rapor sonucu isyerlerinin ruhsatlandirilmasi veya
reddedilmesi ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak

13. Umuma Acik Istirahat ve Eglence yerlerinin Isyeri Acma ve Calisma Ruhsat bagvurularinin
degerlendirilmesi, bu tip isyerleriyle alakali olarak Emniyet Midiirliigii ve Zabita Mudirligi ile
koordineli calisma ve yazismalar, Ruhsat kriterleri agisindan uygun olup olmadig il ilgili ruhsat
diizenlenmeden 6énce kontrollerin yapilmasi, rapor tanzim edilmesi ve bunlarin sonucunda Isyeri
Ruhsati diizenlenmesi veya talebin reddi ile ilgili tiim tiim yazismalar1 yapmak.

14. Sihhi Miiesseseler, Gayrisihhi Miiesseseler, Umuma Acik Istirahat ve Eglence yerleri sinifina
giren isyerlerinin denetlenmesi, gerek duyuldugunda ilgili diger birimlerle koordine saglanarak
ortak denetimlerin yapilmasi, yapilan denetim sonucunda tanzim edilen tutanaklara istinaden
mevzuatin yetki verdigi konularda islem yapilmasi ve bununla ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak.

15. Esnaf ile mal sahibi veya esnaf ile diger sahislar arasinda dogan anlasmazliklardan otiiri
acilabilecek davalarda is mahkemelerine veya ilgili mahkemelere gerekli yazismalari yapmak.

16. Isyerleri ile ilgili gerek duyulan konularin Enciimen’e veya Meclise havale edilmesi ve ¢ikan
kararlari, isyeri sahiplerine teblig ile ilgili yazismalar1 yapmak.

17. Isyerlerine canl miizik yayn izni verilmesi ve gerektiginde verilen canli yayin miizik izninin
iptali ile ilgili tim yazismalar1 yapmak

18. 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanununun 8. maddesinde belirtilen fiiller sebebi ile 3
defa faaliyetten men edilen isyerlerinde bu fiillerin tekrar1 halinde isyeri Acma ve Calisma
Ruhsatlarinin iptal edilmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

19. Emniyet il Midiirligii ve Zabita Midiirliigii tarafindan Miidiirliigiimiize gonderilen isyeri
tutanaklarina istinaden ilgili isyerlerine cezai islem uygulanmasi ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.



20. Ruhsath isyerlerinin sahibinin 6liimii halinde kanuni miras¢ilar adina ruhsat intibakinin
yapilmasi, isyerinin devredilmesi halinde ise tiim ruhsatla ilgili devir islemleri ile ilgili tiim
yazigmalar1 yapmak.

b) Genel idari Hizmetler Sefliginin Yetkileri:

1.Midiirligin islevlerine iliskin gorevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yuriitiilmesini saglama yetkisi.

2. Midirligln islevlerinin ytriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alinmasi igin
Miudiriyet Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3. Sefliginde gorev yapan personelin diizenli calismalarini saglamak ve denetlemek yetkisi.
4. Sefliginde baglh memurlar1 yonetmek, oneri ve talimatlar verme yetkisi.

5. Seflikte yiirttiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cergevesinde koordine etmek,
planlamak ve programlamak yetKisi.

6. Miidiirlik makami tarafindan verilecek diger yetkiler.

c) Genel Idari Hizmetler Sefliginin Sorumluluklar::

Sefligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan Miidiire karsi sorumludur.

d) Genel idari Hizmetler Sefligi Gerekli Genel Nitelikleri:
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e) Genel idari Hizmetler Sefligi Gerekli Ozel Nitelikleri:

1. Yiiksek okul mezunu olmak. (Teknik seflik icin; Teknik Yiiksek Okul ¢ikishlar tercih edilir.)

2. Kurum igerisindeki ilgili birimlerinde en az 3 y1l ¢calismis olmak.

3. Boliim itibariyla 6zellik arz eden seflikler icin yeterli mesleki egitim gormiis olmak veya bu
alanda en az 3 y1l gorev yapmis bulunmalk, ilgili arag¢ ve gere¢ kullanma ehliyetine sahip olmak.

4. Gorevleriyle ilgili alanda kurs veya seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5. Sicil raporlarina gore son ii¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

ALT BIRIMLERIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 8:

Ruhsat Denetim Alt Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Sihhi Miiesseseler sinifindaki isyerlerinin Isyeri Acma ve Calisma ruhsatlar1 bagvularinin kabul

edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi, isyerlerinin kontrol edilmesi, ruhsatlarinin diizenlenmesi
veya reddedilmesi ile ilgili tiim islemler



2. Gayristhhi Miiesseseler siifindaki isyerlerinin Isyeri Acma ve Calisma ruhsatlar1 bagvularinin
kabul edilmesi, gerekli evraklarin istenmesi, Gayrisithhi Miiesseseler Kurulu olusurulmasi, kurul
vasitasi ile bu gibi isyerlerine rapor tutulmasi, rapor sonucu isyerlerinin ruhsatlandirilmasi veya
reddedilmesi ile ilgili tiim islemler

3. Umuma Acik Istirahat ve Eglence yerlerinin isyeri Agma ve Calisma Ruhsat basvurularinin
degerlendirilmesi, bu tip isyerleriyle alakali olarak Emniyet Midiirliigii ve Zabita Mudirligi ile
koordineli calisma ve yazismalar yapmak, Isyerlerinin ruhsat kriterleri acisindan uygun olup
olmadigini ruhsat diizenlenmeden 6nce kontrol etmek, rapor tanzim edilmesi ve bunlarin
sonucunda Isyeri Ruhsati diizenlenmesi veya talebin reddi ile ilgili tiim islemleri geceklestirmek.

4. Esnaf ile mal sahibi arasinda dogacak veya esnaf ile diger sahislar arasinda dogan
anlasmazliklardan o6ttiri agilabilecek davalarda is mahkemelerine veya ilgili mahkemelere gerekli
bilgi ve belgeleri sunmak.

5. Sthhi Miiesseseler, Gayrisihhi Miiesseseler, Umuma Acik istirahat ve Eglence yerleri sinifina
giren isyerlerinin denetlenmesi, gerek duyuldugunda ilgili diger birimlerle koordine saglanarak
ortak denetimlerin yapilmasi, yapilan denetim sonucunda tanzim edilen tutanaklara istinaden
mevzuatin yetki verdigi konularda islem yapilmasi ve bununla ilgili her tiirli yazismalar ve cezai
islemleri gerceklestirmek.

6. Isyerini kapatan esnaflar ile ilgili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarinin iptali ile ilgili her tiirli
islemleri gerceklestirmek.

7. Yonetmelikte belirtilen bazi isyerlerine canli miizik yayin izni verilmesi ile ilgili tim islem ve
gerektiginde verilen canli yayin miizik izninin iptali ile ilgili galismalar yapmak.

8. Isyerleri ile ilgili gerek duyulan konularin Enciimen’e veya Meclise havale edilmesi ve ¢ikan
kararlari, isyeri sahiplerine teblig etmek ve benzeri konular ile ilgili her tiirli islemleri yapmak ve
yaptirtmak.

9. 2559 sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanununun 8. maddesinde belirtilen fiiller sebebi ile 3 defa
faaliyetten men edilen isyerlerinde bu fiillerin tekrar1 halinde Isyeri A¢ma ve Calisma
Ruhsatlarinin iptal edilmesi ve bununla ile ilgili tiim islemler ve tebligleri yapmak.

10. Emniyet il Midiirligii ve Zabita Midiirliigii tarafindan Miidiirligiimiize gonderilen isyeri
tutanaklarina istinaden ilgili isyerlerine cezai islem uygulanmasi ile ilgili her tiirli islemleri

gerceklestirmek.

11. Ruhsath igyerlerinin sahibinin 6liimii halinde kanuni mirasg¢ilar adina Ruhsat intibakinin
yapilmasi, isyerinin devredilmesi halinde ise tiim ruhsatla ilgili devir islemleri gerceklestirmek.

12. Midiirliik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS

Gorevin Alinmasi
Madde: 9



Mudirliigiin tiim elemalar1 verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine kaydedilerek teblig
alan personel tarafindan havale edilmek tizere miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi
Madde: 10

Ruhsat ve Denetim Miidiiriiliigndeki ¢alismalar Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuratilir.

Gorevin Yiriitiillmesi
Madde: 11

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigliniin tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen
ve dlizenle yapmak zorundadir.

Madde: 12
Ruhsat ve Denetim Midiirligiinde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida
belirtilmistir.

1. Gelen Evrak Defteri,

2. Giden Evrak Defteri,

3. Zimmet Defteri,

4. Ruhsat Kayit Defteri
5.Gelen Giden Evrak dosyasi
6. Enciimen Karar Dosyasi
7. Meclis Karar Dosyasi

8. Odeme Dosyalar1

9. Personel Ozliik Dosyasi
10. Red Olan Ruhsat dosyalari
11.Canl miizik izin Dosyasi1
12.Ruhsat Dosyalari

iSBIRLIGi VE KOORDINASYON

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
Madde: 13

Ruhsat ve Denetim Miidurliigiine baglh birimler arasinda isbirligi miidiir tarafindan
saglanir. Bir birime bagli olan personel arasindaki isbirligi birim sorumlular1 tarafindan saglanir.
Ruhsat Denetim Mudirliigiiniin tim yazilari, kalemde toplanir, konularina goére dosyalandiktan
sonra miidiire iletilir.

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Madde: 14

1. Muddrliige gelen yazilarin tamami gelen evrak kayit defterine kaydedilir, Miidiir tarafindan
okunup geregi yazilarak imzalanan evrak isleme konulur.

2. Onay i¢in hazirlanacak evrak, incelendikten sonra gerekli gortliirse, ilgili birimlerden goriis
alinarak, degerlendirilip ve onaya hazirlanir, goriisler gerekgeli ve acgik olarak belirtilir.

3. Valilik Makami ve diger Makamlarin Onayina tabi kararlarin, ivedi, siireli ve diizenli olarak
yapilmasi gereken faaliyetlerin ve evraklarin zamaninda yapilmasi ve takibi gorevlisince titizlikle
yerine getirilir.

4. Mevcut mevzuat ve usul ve esaslar dikkate alinarak gorevin iyi bir sekilde yiiriitilmesi temin
edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
Madde :15



Mudirliik faaliyetleri, yazismalari ve uygulamalari giinliik ve muntazam olarak tutulur, tutulan
defter ve dosyalar diizenli bir sekilde arsivlenir.

Miidiirliik ici Denetim

Madde: 16

1. Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

2. Ruhsat ve Denetim Miidiiri tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir.

Golge Dosya Diizenlemesi
Madde: 17

Ruhsat ve Denetim Midiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda, géreve baslama onayindan
itibaren almis olduklari izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile 6diillendirme ve cezalandirmalarina
iliskin belgeleri kapsayan birer golge dosya diizenlenir.

Disiplin Cezalan
Madde: 18

Ruhsat ve Denetim Midiiri, miidiiriiligiin tim personeli hakkinda disiplin islemlerini
yuriitmekteki ilgili yasa, tiiziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca ytrutilir.

Disiplin Cezalarinin Yugulanacagi Fiil Ve Haller
Madde: 19

Bunlar ytrililiikteki yasa, tliziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlenmis
cezayl gerektiren fiil ve eylemlerdir.

Devir Teslim islemleri
Madde: 20

Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrulmalr1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda buluanan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmetleri altinda bulunan egsyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapmadan gorevden ayrilma yapilamaz. Calisanin 6limii
halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla
yeni gerevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Bulunmayan Haller
Madde: 21
Is bu yonetmelikte bulunmayan hallerde yiiriiliiliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK ve YURUTME

Yiiriirliiliikten Kaldirma
Madde :22 Bu yénetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirliikte olan iktisat ve
Kiisat Midiirliglii Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytriirliikten kalkmistir.

Yiirirliik
Madde :23
Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabul edildigi tarihte yiirtrliige girer.

Yiiriitme
Madde :24

Bu yonetmelik Tekirdag Belediye Baskani ve Ruhsat ve Denetim Midirligl tarafindan
yuratilir.
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RUHSAT ve DENETIM MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI
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