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Performans Kriteri Ruhsat Mevzuatına Uygunluk Performans Göstergesi Müracaatları öngörülen sürede tamamlamak Performans Hedefi %100 Ölçüm Periyodu Yılda 1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F.

N 
Faaliyetler Referans Doküman Kayıt Sorumlular Zaman 

1 

Müracaat dosyası kurum havale uygulaması sonunda 
birime gelir. Birim amiri dosyayı gereği için personele 

havale eder. 

 
 

Gelen evrak 
Kayıt Defteri 
(Otomasyon) 

Müdürlük Kalem 
personeli 

 
Her 

müracaat 

K 

 
İlgili personel dosyayı evrak bazında kontrol eder. 

Belgelerde eksiklik varsa yazılı olarak ilgilisine bildirir. 
Dosyada evraklar tam ise  2. basamağa geçilir. 

İşyeri açma ve 
çalışma 

ruhsatlarına 
ilişkin 

yönetmelik 
(Madde-12) 

Ruhsat Dosyası 
Giden evrak 

dosyası 
(305) 

 

 
İlgili personel 

 
Her 

müracaat 

2 

 

Harç tutarı hesaplanarak müracaat sahibine bildirilir. 
Harç tutarı bildirildikten sonra Mali Hizmetler Daire 

Başkanlığına harcın yatırılması beklenir. Harç ödendi 
makbuzunun fotokopisi ruhsat dosyasına konulur 

 
 

 
İşyeri Açma ve 

Çalışma  
Ruhsatlarına İlişkin 

Yönetmelik 
2464 sayılı Kanun 

Belediye gelir 
tarifesi  

 
Ruhsat dosyası 

 
İlgili personel 

 
Her 

müracaat 

O 

Ruhsat başvuru beyan formu esas alınarak doldurulur. 
Ruhsat hazırlanarak Başkanlık Makamına imzaya 

sunulur 
 

İşyeri açma ve 
çalışma 

ruhsatlarına 
ilişkin 

yönetmelik 
(Madde-12) 

Ruhsat dosyası 
Paraf / imza 

atan personel ve 
birim amirleri 

Her 
müracaat 

3 
Ruhsat imzalandıktan sonra ruhsat defterine kayıt 

yapılır ve imza karşılığı müracaat sahibine teslim edilir. 

İşyeri açma ve 
çalışma 

ruhsatlarına 
ilişkin 

yönetmelik 

 
Ruhsat dosyası 

İlgili personel 
 

 
Her 

müracaat 

K 

Komisyon olarak işyerinin genel ruhsat koşullarını       
sağlayıp sağlamadığının denetimi için işyerine gidilir.      
Genel ruhsat koşullarını sağlamıyorsa süre verilir.            
İşyeri ruhsat koşullarına uygun değilse işyerine 1 defaya 
mahsus eksikliklerini düzeltmesi için 15 gün süre verilir. 

İşyeri açma ve 
çalışma 

ruhsatlarına 
ilişkin 

yönetmelik 
(Madde-13) 

Ruhsat kayıt 
defteri 

Ruhsat 
komisyonu 

İlgili personel 

Her 
müracaat 

3 
Ruhsat kaydının 
yapılıp vatandaşa 

teslimi 

İstenilen belgeler ile 
müracaat edilmesi 
 
 
 
 

Dosyanın 
kontrolü 

1 

Eksik 
belgelerin 

yazılı olarak 
istenilmesi 

Eksiklik varsa 

Ruhsat harcının 
ödendi  makbuzunun 
alınması 

Eksik yoksa 

 

Ruhsatın 
imzaya 
sunulması 

O 

 

2 

K 
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Performans Kriteri 
Ruhsat Mevzuatına Uygunluk Performans Göstergesi Müracaatları öngörülen sürede tamamlamak Performans Hedefi %100 Ölçüm Periyodu 

Performans 

Göstergesi 

 

 

  

 

 
 

 

F.N Faaliyetler Referans Doküman Kayıt Sorumlular Zaman 

K 

15 günlük süre sonunda yapılan ruhsat komisyonu tarafından 
yapılan incelemede; işyeri, ruhsat koşullarına uygun ise daha 

önce verilen ruhsat kesinleşir. Uygun değil ise ruhsat iptal 
edilerek işyeri kapatılır. 

İşyeri açma ve 
çalışma 

ruhsatlarına 
ilişkin 

yönetmelik 
(Madde-13) 

Komisyon 
raporu 
Ruhsat 
dosyası 

 

Ruhsat komisyonu 
Birim amiri 

İlgili personel 

 
 
 

Her 
müracaat 

4 

 
 

Ruhsat dosyası birim arşivine kaldırılır 
 

İşyeri Açma ve 
Çalışma  

Ruhsatlarına İlişkin 
Yönetmelik 

Arşiv 
 

 

Müdürlük kalem 
personeli 

 

 
Sonuçlanan 

her 
müracaat 
sonunda 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Uygun 
 
 değilse 

Komisyon 
Yerinde 

tetkik 

 

K 

 

Eksiklerin 
giderilmesi için 

15 gün süre 
verilir. 

 
Uygunsa  

 

  Arşiv 4 


