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NARLIDERE BELEDİYESİ 
RUHSAT VE DENETİM MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI İLE  
ÇALIŞMA USUL VE ESASLARINA DAİR  YÖNETMELİK 

 
BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler 
 

 Amaç  
MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı; Narlıdere Belediye Başkanlığı Ruhsat ve 

Denetim Müdürlüğünün Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve 
Esaslarını düzenlemektir.  

 
Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik, Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü’nün görev alanına giren 

iş ve işlemleri, personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.  
 
Dayanak 
MADDE 3- (1) Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunun 15/b, 18/m,  Maddeleri 

ve Cumhurbaşkanlığı tarafından Resmi Gazete ’de yayımlanan Mevzuat Hazırlama Usul ve 
Esasları Hakkında Yönetmelikte yer alan sair hükümlerine istinaden hazırlanmıștır.  

 
Tanımlar  
MADDE 4- (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasında geçen; 
  
a) Belediye   :Narlıdere Belediyesini, 
b) Başkanlık   :Narlıdere Belediye Başkanlığı’nı, 
c) Başkan   :Narlıdere Belediye Başkanı’nı, 
ç) Başkan Yardımcısı :Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünün bağlı bulunduğu 

ilgili Başkan Yardımcısını,  
d) Müdürlük   :Narlıdere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünü, 
e) Müdür   :Narlıdere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Müdürünü, 
f) Personel   :Narlıdere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünde 

görevli şef, memur, işçi ve diğer personeli, 
ifade eder. 
 
Temel İlkeler  
MADDE 5- (1) Narlıdere Belediye Başkanlığı Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü tüm 

çalışmalarında:  
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,  
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk, 
c) Hesap verebilirlik,  
ç) Kurum içi yönetimde ve ilçeyi ilgilendiren kararlarda katılımcılık,  
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik, 
e) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,  
f) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik, temel 

ilkelerini esas alır. 
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İKİNCİ BÖLÜM 
Teşkilat, Bağlılık ve Personel Yapısı 

 
Teşkilat ve Bağlılık 
MADDE 6- (1) ) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanunun 48. 

Maddesi gereği Narlıdere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayılı kararı ile 
kurulmuştur.   

(2) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü; müdür, idari işler ve arşiv servislerinden oluşur. 
Gerektiğinde müdürlüğe bağlı alt birimler Başkanlık onayı ile oluşturulabilir 

(3) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan 
Yardımcısına bağlıdır. Belediye Başkanı teşkilat yapısını re’sen değiştirmeye yetkilidir. 

 
Personel Yapısı 
MADDE 7- (1) Narlıdere Belediyesi Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünün personel 

yapısı; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayıyı aşmamak üzere müdür, şef, memur ve işçi ve 
diğer personelden oluşmaktadır. 

(2) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve 
Standartlarına İlişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanları, görev ve 
sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ve 
verimli yürütülebilmesi için İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından gerekli personel 
görevlendirilmesi yapılır. 
 
 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
 

Müdürlüğün Görevleri 
MADDE 8- (1)  Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünün görevleri aşağıda belirtilmiştir.  
  
a) Sıhhi Müessese sınıfına giren işyerlerini yerinde denetlemek, ruhsat müracaatlarını 

almak, gerekli ve yeter koşulları sağlayanlara çalışma ruhsatlarını vermek, ilgili yönetmelik 
şartlarına uygun olmayan işyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasını sağlamak ve ruhsatlarını 
iptal etmek.   

b) Gayri Sıhhi Müessese sınıfına giren 2. inci ve 3. üncü sınıf işyerlerini mevzuat ve 
Çevre Sağlığı açısından denetlemek. Ruhsat müracaatlarını almak, gerekli ve yeter koşulları 
sağlayanlara çalışma ruhsatlarını vermek, ilgili yönetmelik şartlarına uygun olmayan 
işyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasını sağlamak ve ruhsatlarını iptal etmek.  

c) Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerlerini yerinde denetlemek, ruhsat 
müracaatlarını almak, gerekli ve yeter koşulları sağlayanlara çalışma ruhsatlarını vermek, ilgili 
yönetmelik şartlarına uygun olmayan işyerlerinin faaliyetlerinin durdurulmasını sağlamak ve 
ruhsatlarını iptal etmek.  

ç) İçkili yer bölgesinin tespiti için Mülki idare amirinin genel güvenlik ve asayiş  
durumu hakkındaki görüşü alındıktan sonra Belediye Başkanının OLUR'u ile Belediye  
Meclisinin..onayına..sunmak.  
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d) Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerlerinin açılış ve kapanış saatlerinin 
belirlenmesi için Belediye Başkanının OLUR'u ile Belediye Encümenine sunmak.   

e) Lokantalara, içkili yerlere ve meskun mahal dışında bulunan çay bahçelerine,  
halkın huzur ve sükunu ile kamu istirahatı açısından sakınca bulunmaması kaydıyla  yapılacak 
Çevresel Gürültünün Değerlendirilmesi ve Yönetimi Yönetmeliğinde  Değişiklik Yapılmasına 
Dair Yönetmelik hükümlerine uygun ölçüm ve kontrolüne  müteakip canlı müzik izni. belgesi. 
düzenlemek.   

f) İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına ilişkin yönetmeliğin 7 inci maddesi gereği 
Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünce verilen İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarının örnekleri aylık 
olarak Sigorta İl Müdürlüğüne ve Ticaret Sicile göndermek. Umuma Açık İstirahat ve Eğlence 
Yerleri Ruhsatlarının da örneklerinin İlçe Emniyet Müdürlüğüne bildirilmesini sağlamak.  

g) Sıhhi ve Gayri Sıhhi Müesseseler ile Umuma Açık İstirahat ve Eğlence Yerleri 
hakkında, kamu kurum ve kuruluşlarından gelen yazılar ile vatandaşlardan gelen şikayet vb. 
konuları değerlendirerek mahallinde denetim yapmak, tespit edilen olumsuzluklar ile ilgili bir 
rapor düzenlemek, gereği için ilgili müdürlük ve kurumlara bildirmek. Tespit edilen 
olumsuzluklara göre işyerlerine düzeltici tedbirler aldırtmak, olumsuzlukları 
giderilemeyenlerin faaliyetlerini durdurmak.  

ğ) Bilgi edinme konusu kapsamında gelen dilekçelerle ilgili gereğini yaparak geri 
bildirimde bulunmak. Mevcut Kanun, Yönetmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen Ruhsat ve 
Denetim Müdürlüğüne verilen sair görevleri yerine getirmek.  

 
 
Müdürlüğün Yetkisi 
MADDE 9- (1) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri, 2559 

sayılı Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 3572 sayılı İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına Dair 
Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulüne Dair Kanun, 5393 sayılı Belediye 
Kanunu ve 2005/9207 sayılı İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmeliğe 
dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde 
yapmaya yetkilidir. 

 
 
Müdürlüğün Sorumluluğu 
MADDE 10- (1) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü, Belediye Başkanı ve bağlı bulunduğu 

Başkan Yardımcısınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda 
belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur.  

 
 
Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
MADDE 11- (1) Ruhsat ve Denetim Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları aşağıda 

belirtilmiştir. 
a) Ruhsat ve Denetim Belediyenin karar organlarına, Belediyenin diğer birimlerine, 

müdürlüğün alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına, 
gerektiğinde gerçek ve tüzel kişilere karşı Müdürlüğü temsil etmek. 

b) Müdürlüğün yönetimindeki yetkili kişidir.  
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c) Müdürlüğün görev alanına giren tüm iş ve işlemlerin, ilgili mevzuatına ve 
yönetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

ç) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğünün Tahakkuk Amiri ve Harcama Yetkilisidir.  
d) Müdürlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda 

gerekli yasal süreci takip etmek, işlem süreçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilatının 
yapılıp yapılmadığını kontrol etmek. 

e) Müdürlük birimlerinin uygulama prosedürlerini, iş akış şemalarını ve bu süreçte 
kullanılacak standart form ve dokümanları hazırlatmak ve personelin bu prosedürlere uyarak iş 
ve hizmet üretmesini temin etmek. 

f) Müdürlüğünde çalışan memur personelin başarı ve performans değerlendirmesini 
yapmak.  

g) Müdürlüğün performans programlarını, bütçe taslağını ve faaliyet raporlarını 
hazırlamak. 

ğ)  Müdürlük görevlerinin sağlıklı yürütülebilmesi için gerekli her türlü tedbirleri 
almak,  görev alanı içine giren işlerin yıllık yatırım plan ve programını yapmak.  

h) Müdürlüğün işleriyle ilgili olarak, hizmet alan vatandaşın doğru bilgiyle 
yönlendirildiği afiş ya da el kitapçığı şeklindeki rehber çalışmalarını yaptırarak, hizmet alan 
tüm kesimlere duyurulmasını ve ulaştırılmasını sağlamak. 

ı) Müdürlük uygulamalarıyla ilgili olarak belediye meclis kararı ya da encümen kararı 
gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlarına havale edilmek üzere gerekçeli müzekkere 
hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak. 

i)  Uygulamaya esas olmak üzere alınan kararların hayata geçirilmesini sağlamak, 
j)  Personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişmesini sağlamak üzere eğitim 

planlamasını ve ayrıca yasalarla verilen diğer görevleri yapmaktır. 
k) İş ve işlemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, iş ve işlemlerle ilgili her türlü bilgi 

ve belgeyi istemeye yetkilidir. 
l) İşlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya, 

yetkilidir.  
m) Başkanlık Makamınca verilen görev ve talimatları gerekli mevzuat çerçevesinde 

yapmaya yetkilidir.  
 
 
Şef, Memur, İşçi ve Diğer Personellerin Görev ve Sorumlulukları 
MADDE 12- (1) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü Şefi, Müdürün talimatları 

doğrultusunda;  
a) Müdürlük görevlerinin yürütülmesi ve tüm çalışanların düzenli tertipli çalışmasını 

sağlamakla görevlidir.  
b) Tüm çalışanlar tarafından yapılan işleri kontrol eder. İşlemlerin eksiksiz ve 

zamanında yapılmasını sağlar. 
c) Müdürün verdiği diğer görevleri yerine getirmekle görevlidir. 
(2)  Memur, işçi ve diğer personel, aşağıda belirtilen görev bölümüyle kendine verilen 

işleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapmakla görevlidir. 
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a) Müdürlüğümüze gelen-giden evrak kayıtlarını tutmak, gelen evrakın ilgili birimlere 
havalesini, giden evrakın postaya verilmesini veya elden ilgili kurum içi ve kurum dışı  
Müdürlüklere ulaştırılmasını sağlamak. Personelle ilgili yazışmaları (izin, rapor vb)  yapmak.  

b) Personelin ücretine konu bordro puantaj işlemlerini yapmak ve takip etmek.  
c) Müdürlük ihtiyaçlarını temin etmek ve bunlara ilişkin tüm ödeme evraklarını 

hazırlamak.  
ç) Müdürlüğün Performans esaslı bütçelerin hazırlanması ve takibini yapmak.  
d) Müdürlüğün Stratejik planlarını hazırlamak (Yıllık ve beş yıllık) Performans  

takibini yapmak ve raporlarını hazırlamak. Müdürlüğün Faaliyet Raporlarının hazırlanmasını 
sağlamak.  

e) Taşınır malların teslim alınması, yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuata belirtilen  
esas ve usullere göre kayıtların tutulması. Taşınırlara ilişkin belge ve cetvellerin düzenlemesini 
yapmak. Kurum evraklarının arşivini oluşturmak.  

f) Ödeme evraklarının hazırlanarak tahakkuka bağlanması işlemlerini yürütmek 
mevzuata uygun olarak zamanında yapmak ve teslim etmek 

g) Müdürün talimatıyla verilen diğer görevlerine yerine getirmek.  
 
 
Arşivleme 
MADDE 13- (1) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü personellerinin Arşivleme 

çalışmalarındaki görev ve sorumlulukları aşağıda belirtilmiştir.  
a) Arşive ait malzemeyi arşiv yönetmeliği hükümlerine göre tasnif edip, saklamak.  
b) Yangın, hırsızlık, rutubet, su baskını, toza ve her türlü hayvan haşaratın tahriplerine 

karşı gerekli tedbirleri almak.  
c) Dosya içerisinde bulunan evrakın gerektiği biçimde dosyalanıp dosyalanmadığını 

kontrol etmek.  
ç) Klasörler veya dosyalar üzerine verilmiş numaralarının, birim adına, ait olduğu 

işlem yılının yazılıp yazılmadığını kontrol etmek.   
d) Evraklara ait sayfaların ve eklerinin yırtık, kopuk veya eksik olup olmadığını 

kontrol etmek eksikler var ise tamamlamak.   
e) Gerektiğinde görülmek veya incelenmek üzere ancak dışarıya çıkarılmamak kaydı 

ile zimmetleyerek dosya vermek, geri dönüp dönmediğini kontrol etmek, dönmemiş ise evrakın 
geri dönüşünü sağlamak.   

f) Kullanılmasına ve gerek görülmeyen her türlü malzemenin ve evrakın yasal sınırlar 
dahilinde imha ve ayıklama işlemini yapmak   

g) Amirlerinin vereceği diğer görevleri yapmak.  
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
Çeşitli ve Son Hükümler 

 
Müdürlüğün Uygulama Usul ve Esasları 
MADDE 14- (1) Ruhsat ve Denetim Müdürlüğü; bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde 

olmak kaydıyla, müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemleri aşağıda belirtilen mevzuat 
hükümlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde, 
yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur. 

a ) 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu 
b ) 5393 Sayılı Belediye Kanunu 
c ) 3572 Sayılı İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına Dair Kanun Hükmünde 

Kararnamenin Değiştirilerek Kabulüne Dair Kanunu 
ç ) 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
d ) 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuatları 
e ) 3071 Sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun 
f ) 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu 
g ) 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 
ğ ) Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği 
h ) Belediye Encümeni Çalışma Yönetmeliği 
ı ) İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelik 
i ) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 
j ) Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği 
k ) İlgili Bakanlıkların Tebliğ ve Genelgeleri ve İlgili diğer Mevzuat, Ortak Hükümler. 

 
   Hizmetlerin Koordinasyonu 
   MADDE 15- (1)  Müdürlükler arası yazışmalar Müdürün imzası ile yürütülür. 
(2)  Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve 

Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; yazıyı tanzim eden personelin, 
Müdürün ve Başkan Yardımcısının parafı, Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan 
Yardımcısının imzası ile yürütülür. 

(3) Yapılan işlemler ile ilgili olarak yürürlükteki mevzuatlara dayanak olmak üzere 
Belediyemiz Hukuk İşleri Müdürlüğünden veya Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği 
Bakanlığından görüş alınabilir. 

 
Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 

MADDE 16- (1) Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları ile diğer idari hususlarda, 
Narlıdere Belediyesi Teşkilat Yapısı ve Müdürlüklerin Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile 
Hazırlanacak Yönetmelikler Hakkında Çerçeve Yönetmeliğindeki hükümlere uyulur. 

(2)  İşbu Yönetmelikte yer almayan hususlarda; 
a)   Yürürlükteki ilgili diğer mevzuat hükümleri uygulanır. 
b)   Bu Yönetmelikte doğrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla ilişkili olarak değişen 

şartlar doğrultusunda ortaya çıkan yeni durumlarda, Başkanlık makamından alınacak onaylarla 
çalışmalar yürütülür. 
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Tereddütlerin Giderilmesi 
MADDE 17-(1) Bu yönetmeliğin uygulanmasında ortaya çıkabilecek tereddütleri 

gidermeye ve gerekli düzenlemeleri yapmaya Belediye Başkanı yetkilidir. 
 
Yürürlükten Kaldırılan Yönetmelik 
MADDE 18-(1) ) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesi ile Narlıdere Belediye Meclisi’nin 

04.01.2021 tarih ve 2021-08 sayılı kararı ile kabul edilen “Narlıdere Belediyesi Görev, Yetki 
ve Sorumlukları ile Çalışma Usul ve Esasları Yönetmeliği” yürürlükten kalkar. 

 
 Yürürlük 
MADDE 19- (1) Bu yönetmelik hükümleri; Narlıdere Belediye Meclisince kabulü 

tarihinde yürürlüğe girer. 
 
Yürütme 
MADDE 20- (1)  Bu yönetmelik hükümlerini, Narlıdere Belediye Başkanı yürütür.  
 
 
 
 
 
 
 

Başkan Katip Katip 
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Gülten ANIL DEVİREN 

Belediye Başkanı Meclis Üyesi Meclis Üyesi 
 

 


