
 

 

ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ 
CENAZE HİZMETLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

MUSTAFA TOKAT 

Belediye Başkanı 

Cenaze defin bilgisi alınır, Yıkama Yerine tahmini geliş 

saati alınır 

Cenaze yakınları Ölüm Belgesini teslim eder ve 

defin işlemleri hakkında bilgi verir. 

TELEFONLA veya YÜZYÜZE BAŞVURULAR 

Defin yeriyle ilgili bilgiler Fen İşleri Müdürlüğüne 

bildirilerek mezar kazımı gerçekleştirilir. 

 

Kefen Lif Sabun Vb. Malzemelerin yıkama 

yerinde olması sağlanır. 

Cenaze defini sonrası  Ölüm Belgesi Cenaze defin 

defterine kaydedilir. 



EVET 

Tutanağa 2 gün 

içerisinde itiraz 

edildi mi? 

HAYIR 

Zabıta Amirliği  tarafından encümene sevk yazısı 

yazılarak paraflanır. 

 

ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ DURUM 

TESPİT TUTANAĞI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
. 

 

 
 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

MUSTAFA TOKAT 

Belediye Başkanı 

Rutin denetimlerde bir olumsuzluk sonucunda durum tespit tutanağının 

düzenlenmesi gereğinin oluşması 

İşyerine ait gerekli tespitlerin yapılması için gerekli olanlar 

İşyeri sahibinin adı,soyadı,baba adı,doğum tarihi,diğer kimlik bilgileri ile ikamet adres bilgileri 

İşyeri adresi,vergi dairesi ve vergi numarası,telefon bilgileri 

Tutanağın tanzim edildiği tarih 

Tutanağın konusu ve dayanağı 

Gerekli delillerin elde edilmesi 

İtiraz süresi boyunca 

beklenir. 

Üst yazı yazılarak tutanak 

Zabıta Amirliğine verilir. 

Belediye Encümenine 

sunulmak üzere yazı Yazı 

İşleri Müdürlüğüne teslim 

edilir. 

 Oluşan olumsuzlukların ortadan kaldırılıp 

Kaldırılmadığı yerinde incelenir. 

İtiraz dilekçesi 
 

 

Memur raporu düzenlenir. Konu ile ilgili belge, 

fotoğraf, deliller rapora eklenerek Zabıta Amirliği 

teslim edilir 

İncelemek için 

Zabıta 

Amirliği 

Tarafından 

ilgili 

birimlere 

İletilir. 

 

EVET 

Kimlik bilgisi 

alınabildi mi? 

HAYIR 

   

EVET HAYIR 

Muhatap tutanağı imzaladı 

mı? 

Üç nüsha olarak tanzim edilen 

tutanağın en az iki memur 

tarafından imzalanması 

Tutanağın 

bir nüshası 

arşivlenir. 

Tutanağın bir nüshası 

Encümene sunulmak 

üzere Zabıta 

Amirliğine verilir. 

Tutanağın 

bir nüshası 

işyerindeki 

ilgiliye 

verilir 

Muhatabın imzalayacağı 

bölüme imzadan imtina 

ettiğinin belirtilmesi ve 

mahalle muhtarı tarafından 

imzalanması 

Polis çağrılarak polis 

gözetiminde bilgi 

alınması 

Muhatabın imzasının 

alınması 

Başkan tarafından 

Encümene sevk yazısı 

onaylanır. 

Başkan tarafından onaylanan 

yazının Zabıta Amirliği 

tarafından zimmet ve kayıt 

işlemleri yapılır. 



 

 
 

 



 
ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ 

ENCÜMEN KARARLARI TAKİP VE UYGULAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

RUHSAT ALMASI İÇİN VERİLEN 

SÜRESİNİN BEKLENMESİ 

 

EVET 
 

 

 

VERİLEN SÜRE SONUCUNDA 

RUHSAT ALMIŞ MI? 

 
HAYIR 

 

 

 

 
RUHSAT ALMA TUTANAĞI 

TANZİM EDİLEREK İLGİLİ 

ENCÜMEN KARARI İLE 

BİRLİKTE DOSYA EDİLİR 

 

 
EVET 

 

 

 

 
 

MÜHÜR 

AÇILMIŞ MI? 

 

 
HAYIR 

 

 
 

 

 

 

 
 

KONTROLLERE 

DEVAM EDİLİR 

 

 
EVET 

HAYIR 

İLGİLİ İMZA ATTI MI? 

 
 

 

İŞYERİNDEKİ TÜM GİRİŞLER VE ÇIKIŞLAR 

MÜHÜRLENİR 

 

ENCÜMEN KARARININ SONUCUNA GÖRE VERİLECEK 

KARAR TÜRÜ 

ENCÜMEN KARARININ ZABITA MEMURLARI TARAFINDAN İLGİLİ ÖZEL VEYA 

TÜZEL KİŞİYE İMZA KARŞILIĞI TEBLİĞ EDİLMESİ 

GELEN ENCÜMEN KARARI, ZABITA AMİRLİĞİ SİSTEMİNE KAYDEDİLİR VE 

VATANDAŞA VEYA KURUMA TEBLİĞ ETMELERİGEREKİYORSA ZABITA 

MEMURLARINA ÜST YAZI İLE TESLİM EDİLİR 

 

TİCARETTEN VE SANATTAN 

MEN 

 

PARA CEZASI 

 
MÜHÜRLEME TUTANAĞININ 1 NÜSHASI 

İLGİLİ ŞAHSA VERİLİR 

 

TUTANAĞIN İLGİLİ BÖLÜMÜNE İMZADAN 

İMTİNA ETTİĞİNİN BELİRTİLMESİ VE MAHALE 

MUHTARINA İMZALATILMASI 

ENCÜMEN KARARININ GELMESİ 

 
MÜHÜRLEME TUTANAĞI ÜÇ NÜSHA OLARAK 

DÜZENLENİR 

 

MÜHÜRLEME TUTANAĞI İÇİN İLGİLİ ŞAHISTAN İMZA 

İSTENMESİ 

 

MÜHÜR FEKK-İ 

NEDENİYLE 

ENCÜMEN 

KARARI MÜHÜR 

FEKK-İ 

İŞLEMLERİ İŞ 

AKIŞ 

ŞEMASINDAKİ 

AŞAMALAR 

İZLENİR 

 

İŞYERİNDEKİ YANICI PARLAYICI VE ÇEVREYE 

ZARAR VEREBİLECEK UNSURLARIN GİDERİLMESİ 

 

İŞYERİ KAPALI OLDUĞU 

SÜRECE SÜREKLİ KONTROL 

EDİLMESİ 

HAZIRLAYAN     ONAYLAYAN 

 
Selim BAYRAM     Mustafa TOKAT 

Zabıta Amiri      Belediye Başkanı 



 

T.C. 

ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ VETERİNER 

HİZMETLERİ BİRİMİ  EVRAK KAYIT İŞ AKIŞ ŞEMASI 

  
 

 

MÜDÜRLÜKLERDEN GELEN EVRAĞIN OLGU 

PROGRAMI İLE KAYIT PERSONELİ TARAFINDAN 

EVRAĞIN KAYDI 
 

 

 

 

 

AMİRLİK MAKAMINA SUNULMASI 
 

 

 

AMİRLĞİN EVRAĞI HAVALESİ 
 

 

 

EVRAĞIN HAVALE EDİLEN KİŞİYE 

KAYIT PERSONELİ TARAFINDAN 

ZİMMETLENMESİ 
 

 

 

EVRAĞIN İLGİLİ AMİR VEYA 

PERSONEL TARAFINDAN YERİNDE 

TETKİKİ VE SONUÇLANDIRILMASI 
 

 

 

CEVAP VE SONUÇ YAZILARININ 

PARAFLANARAK AMİRLİK  MAKAMINA 

SUNULMASI 
 

 

 

 

AMİRLİK  MAKAMI TARAFINDAN 

YAZININ ONAYLANMASI VE 
BAŞKANLIK MAKAMINA SUNULMASI 

 

 

 

 
 

BAŞKANLIKTAN GELEN 

EVRAĞIN ÇIKIŞ KAYDI 

VERİLEREK İLGİLİ BİRİM 
/KİŞİYE ZİMMETLENMESİ 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 



 

  ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ 

İDARİ YAPTIRIM KARARI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
Rutin denetimlerde sırasında görülen sonucunda durum tespit 

tutanağının düzenlenmesi gereğinin oluşması 

 

 

 

 

İşyerine ait gerekli tespitlerin yapılması için gerekli olanlar 

İşyeri sahibinin adı,soyadı,T.C.kimlik no ve diğer kimlik bilgileri ile ikamet adres bilgileri 

İşyeri adresi,vergi dairesi ve vergi numarası,telefon bilgileri 

 
 

EVET 

 

 

 

Kimlik bilgisi alınabildi 

mi? 

 
HAYIR 

 

 

Kabahat fiilinin tespit edilmesi İhlal edilen 

Kanun/Karar sayısı ve tarihinin tespit 

edilmesi 

Kabahatin işlendiği yer,tarih,ve saatin tespit 

edilmesi 

Kabahat ile ilgili delillerin toplanması 

 
 

Polis çağrılarak 

polis gözetiminde 

bilgi alınması 

 

 
 

Muhatabın imzasının alınması 

 
 

EVET HAYIR 

 

Kimlik bilgisi alınabildi 

mi? 

 

Para cezası miktarının suçun 

cinsine göre tablodan tespit 

edilerek vatandaşın ödeme için 

Mali Hizmetler Müdürlüğüne 

yönlendirilmesi 

 

Muhatabın imzalayacağı bölüme   

imzadan imtina ettiğinin belirtilmesi 

ve mahalle muhtarı tarafından 

imzalatı lması 

 
Üç nüsha olarak tanzim 

edilen tutanağın en az 

iki memur tarafından 

imzalanması 

 
 

 
Tutana 

ğın bir 

nüshası 

ilgiliye 

verilir. 

 
Tutanağın bir 

nüshası Mali 

Hizmetler 

Müdürlüğüne 

gönderilmesi için 

teslim edilir. 

 

Tutanağın 

bir nüshası 

arşivlenir 

 

 
EVET HAYIR 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 

 
Arşivlenen tutanaklar yasal süresi bitimine kadar arşivde saklanır.  



 

ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ TRAFİK ZABITA BİRİMİ 

TOPLU TAŞIMA KONTUROL İŞ AKIŞ ŞEMASI 
            

 

RUTİN DENETİMLER 

SONUCUNDA KONTROLE 

GİDİLMESİ 

 

 

ŞİKAYET ÜZERİNE 

KONTROLE 

GİDİLMESİ 

 

 

GELEN EVRAKLAR 

GEREĞİ KONTROLE 

GİDİLMESİ 

 

 
 

 

TOPLU TAŞIMA  ÇALIŞMA 

RUHSATI VAR MI? 

HAYI R 

 
 

EVET 

 

 

 

ÇALIŞMA RUHSATI VE ARAÇ VE 

ŞÖFÖR BİLĞİLERİ   

BİRBİRİNİ TUTUYOR MU? 

 

 
HAYIR 

 
EVET 

 

ŞÖFÖR BİLĞİSİ RUHSATA 

BELİRTİLEN KİŞİYE Mİ 

AİT? 

 

 
 

 
               EVET 

 

 

 
HAYIR 

 

 

 

 

 

HAYIR 

 

DURUM TESPİT 

TUTANAĞI 

DÜZENLENEREK 

DURUM TESPİT 

TUTANAĞI İŞ AKIŞ 

ŞEMASINDAKİ 

YOLLAR İZLENİR 

RUHSATA DA BELİRTİLEN ARAÇ TAŞIMA KAPASİTESİ 
UYULUYOR  MU  

 

             EVET 

 
 

 

ÇALIŞMA  RUHSATINDAKİ 

BELİRTİLEN FAALİYET KONUSU 

İLE TAŞIMA FAALİYET KONUSU 

AYNI MI? 

HAYIR 

 
 

                                                   EVET 

 

 
 

 

ARAÇ GENEL TEMİZLİĞİ 

ŞARTLARA UYGUN MU? 

 

 

 
HAYIR 

 
 

 

              EVET 

 

 

 

 

ARAÇ SEFER  

SAATLERİNE 

UYUYOR MU? 

 

 

 

 

 

EMİR VE YASAKLAR 

YÖNETMELİĞİNDEKİ 

MADDELERE UYGUN MU? 

 

 

HAYIR 

ARAÇ SAHİBİ İ İHTAR 

EDİLEREK SÜRE 

SONUNDA 

OLUMSUZLUĞUN 

GİDERİLİP 

GİDERİLMEDİĞİ 

KONTROL EDİLİR. 

DURUM TESPİT 

TUTANAĞI YA DA 

İDARİ YAPTIRIM 

KARARI TUTANAĞI 

DÜZENLENİR 

 EVET 

KONTROLÜN TAMAMLANMASI İLE ZABITA 

MEMURLARI TARAFINDAN DENETİM 

TUTANAĞI TUTULUR. 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 



MÜHÜRLENEN İŞYERİNİN AÇLMASI İLE İLGİLİ MÜRACAATTA 

BULUNULMASI 

İŞYERİ RUHSAT ALINCAYA KADAR 

MÜHÜR AÇILMAZ 

MÜHÜRÜN AÇILMASI 

RUHSAT ALINMIŞ 

İSE 

MUHATAP İŞYERİNİ 

BOŞALTACAĞINI 

BEYAN EDERSE 

MÜHÜR TUTANAK İLE 

AÇILARAK MEMUR 

RAPORUNDA 

BELİRTİLİR. 

MÜHÜR TUTANAK 

İLE AÇILIR VE SÜRE 

VERİLİR.SÜRE 

SONUNDA 

GÖRÜNTÜLÜ DELİL 

EŞLİĞİNDE TEKRAR 

MÜHÜRLENİR VE 

MEMUR RAPORUNDA 

BELİRTİLİR. 

 

ARMUTLU  BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ İŞYERİ  

              MÜHÜRLEME İŞ AKIŞ ŞEMASI 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 



 

T.C. 

ARMUTLU BELEDİYESİ VETERİNER İŞLERİ BİRİMİ KUDUZ 

ŞÜPHELİ TEMAS İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

 
TEMAS EDİLEN KİŞİ 

 

 

 

 
 
 

HAYIR 

TEMAS EDEN 

HAYVAN 

SAHİPLİ Mİ? 

 

 
EVET 

 

AŞILAMA YAPILMADAN ŞAHSEN 

BİRİMİMİZE BAŞVURU 

 
 

İLÇE TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜNE 
BİLDİRİLİR 

 
 

KUDUZ TEDAVİ MERKEZİ VEYA EN YAKIN 

SAĞLIK KURULUŞUNA BAŞVURU 

 

 
İLÇE TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ TARAFINDAN 

MÜŞAHADE İŞLEMİ GERÇEKLEŞTİRİLİR 

 

 
 

DOSYA 
KAPANIR 

 

 
İLÇE TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ VE 

 

İL SAĞLIK MÜDÜRLÜĞÜNE 

MÜDÜRLÜĞÜMÜZÜN EKİBİ İLE ADRESE GİDİLİR. TEMAS 

EDEN HAYVAN ARANIR 

 
 

İLÇE TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜNE  
HAYIR 

TESPİT 

VAR MI? 

 
EVET 

 

VETERİNER İŞLERİ BİRİMİNE 

 

 
İLÇE TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ YÖNLENDİRMESİ 

İLE 1 GUN SONRA TEKRAR GİDİLİR 

 

 

 
EVET 

HAYVAN YAKALANIR VE BAKIMEVİMİZE 

 

 

10 GÜN MÜŞAHADE 
 

DOSYA 

KAPANIR 

 

HAYIR TESPİT VAR MI? 

 

 
REHABİLİTE 

OLMUŞ MU? 

 
 

EVET 

 
HAYVAN 

YAŞIYOR MU? 

 
 

HAYIR 

 
 
 

HAYIR 

 
 

EVET 

 

 
5199 SAYILI KANUN UYARINCA İŞLEM 

YAPILIR 

 
İLÇE TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜNE 

BİLDİRİLİR 

 

 

 
TUTANAK İLE  BELEDİYE BAKIMEVİNE 

GÖNDERİLİR 

 
 

DOSYA KAPANIR 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 



ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ  
 

MESUL MÜDÜRLÜK İZİN BELGESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI  

 
 

 
   

 
 
 
 

Mesul Müdürlük Talep 
Eden İşyeri İşleticisinin 

Müracaatı 
 
 
 
 

Mesul Müdürlük Talep 
Eden İşyeri İşleticisinin 

ve Mesul Müdürlük Talep  
Edenin Dilekçesi ve 

Noterce Mesul Müdür 
Olarak İşveren 

görevlendirildiği 
 
 
 
 

İncelemenin Yapılarak  
Kaydının Yapılması 

 
 
 
 
 
 

Mesul Müdürlük İzin 

Belgesi için Gerekli 

Ücretin Tahakkuk 

Edilerek Makbuz 

Karşılığında Yatırılması 

ve Mesul Müdürlük İzin 

Belgesinin Hazırlanması 

 
 

 
Mesul Müdürlük 

Belgesinin İlgililerce 
İmza Karşılığında  
Teslim Edilmesi 

 
 
 

 
Mesul Müdürlük  

Belgesinin 
Kaymakamlık İlçe 

Emniyet Müdürlüğüne  
Bildirilmesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Evrakların Olgu 

Sistemine girilmesi  Mesul Müdürlük 

  Belgesinin 
  Başkanlıkça 

  İmzalanması 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       Mesul Müdürlük  
                                                    Müracaat ve 

                                                                                                                                                                                                       Eklerin 
                                                                                                                                                                                                            Arşivlenmesi  

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 



ARMUTLU  BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ  
 

HAFTA TATİLİ İZİN BELGESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI    
Hafta Tatili İzin Bürosu    

 
 
 

 
Tatil Günleri Çalışma 

Ruhsatı Alacak 
Gerçek/Tüzel Kişinin 

Müracaatı 
 
 
 

 
Tatil Günleri Çalışma 

Ruhsat Talebi Matbu 

Dilekçesi Verilir 

 
 
 
 
 

 
Matbu Dilekçe ve Ekleri 

Alınarak Kayıt Altına 
Alınır 

 
 
 
 
 
 
 

Tatil Günleri Çalışma 
Ruhsatı Harcı Tahakkuk  

Ettirilerek İlgilisince 

Yatırılması ve Tatil Günleri 

Çalışma Ruhsatının 

Hazırlanması 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tatil Günleri Çalışma 
Ruhsatının İlgililere 
İmza Karşılığında 
Teslim Edilmesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Başkanlık makamına Tatil Günleri 

sunulması Çalışma Ruhsatının  
     Başkanlıkça  

 
İmzalanması 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tatil Günleri  
Çalışma Ruhsatı  

Müracaat ve 
Eklerin  

Arşivlenmesi 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 



ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLĞİ  
 

SIHHİ İŞYERİ AÇMA VE ÇALIŞMA RUHSATI VERİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
  
 

 
Ruhsat Alacak Gerçek ve Tüzel  

Kişinin Müracaatı 

 
 

 
Ruhsat Müracaat İşlem  

Dosyasının Verilmesi (Evrak  
Listesi ve Başvuru Formunun  

Verilmesi) 

 
 

 
Başvuru Formu ve Ekleri ile  
Birlikte Müracaatın Alınması  
ve Alındı Belgesi Verilmesi 

 

 
   

 

 

Ruhsatın Başkanlıkça Yönetmeliğe Uygun ise Ruhsat   

Harcının Yatırılmasının  

Başkanlık 
makamına  İmzalanması 

Sağlanması ve Sıhhi İşyeri  sunulması    

Ruhsatının Hazırlanması      
       

       
 

 
Beyana göre düzenlenen İşyeri 

Açma ve Çalışma Ruhsatının  
Aynı Gün veya 24 Saat İçinde  

ilgiliye imza karşılığında  
verilmesi 

 
 
 
 
 

 
Beyana Göre Verilen Sıhhi 

İşyeri Açma ve Çalışma  
Ruhsatının 30 gün içerisinde  
yerinde denetim yapılması 

 
 
 
 
Beyana göre verilen ruhsat  
şartları sağlıyor ise ruhsat  

kesinleşir. 

 
 

 
Beyana göre verilen ruhsat  

şartları sağlamıyorsa  
eksiklerin giderilmesi için 

15 günlük süre verilir. 

 
 
 

 
15 gün sonra işyeri tekrar  

kontrol edilir. 

 
 
 
 

İlgili Kurum ve  
Kuruluşlara Bildirilir. 

 
 
 

 

Eksiklikler giderilmiş ise  Eksikler devam ediyorsa 

ruhsat kesinleşir.  ilgiliye bilgi verilir, ruhsat 

  iptali için yasal işlem 
  başlatılır ve Ruhsat İptali 

  İçin Başkanlık Makamına 

  Sunulur 
    

 
 
 
 
  

HAZIRLAYAN    ONAYLAYAN 
 
Selim BAYRAM    Mustafa TOKAT 
Zabıta Amiri    Belediye Başkanı 



ARMUTLU BELEDİYESİZABITA AMİRLİĞİ  
 
UMUMA AÇIK İSTİRAHAT VE EĞLENCE İŞYERİ AÇMA VE ÇALIŞMA RUHSATI VERİLMESİ İŞ AKIŞ 

ŞEMASI  
  

 
Ruhsat Alacak Gerçek ve Tüzel  

Kişinin Müracaatı 

 

 
Ruhsat Müracaat İşlem  

Dosyasının Verilmesi (Evrak  
Listesi ve Başvuru Formunun  

Verilmesi) 

 
 

 

Uygun Şartlar Sağlanamamışsa 

İlgilisine Eksikliklerin 

Tamamlanması İçin 15 Gün Süre 

Verilerek Tebliğ Edilir 

 
İşletme Sahibince Eksikliklerin 

Giderilmesinin Bildirilmesi 

Üzerine Denetime Gidilmesi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
İşyeri Uygun Değilse Ruhsat 

Verilemeyeceğinin Bildirilerek  
Dosyanın Kapatılması 

 
Uygun Şartlar Sağlanmış İse 

Ruhsat Harcı Alınarak Ruhsat  
Hazırlanır 

 
 

  Ruhsatın 

Başkanlık 
makamına arz  Başkanlıkça 

  İmzalanması 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 Başvuru Formu ve Ekleri ile          
 Birlikte Müracaatın Alınması          
 

Alındı Belgesi Verilmesi ve 30 
         

    

İmar ve 
    

 Günde Sonuçlanması        
     

  Şehircilik Md.   

  

       

       

Mali Hizmetler Md. 

  Su ve Kanalizasyon 

Md.     
     

  Fen İşleri Md.   

  

 

İlgili Kurumlara Gidecek 
   

          

          

 Dağıtım Evraklarının          

    

İlçe Emniyet Md. 
  

Kurum Dışı  Hazırlanması      
     

      Evrak Kayıt Servis   Evrakların      

       İtfaiye   Başkanlıkça 
       

 
  

         İmzalanması           
           
            

          

 

 
  

  

 
  

  

 
        

HAZIRLAYAN    ONAYLAYAN 
 
Selim BAYRAM    Mustafa TOKAT 
Zabıta Amiri    Belediye Başkanı 
 



ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ   
 

GAYRİ SIHHİ MÜESSESELER İŞYERİ AÇMA VE ÇALIŞMA RUHSATI VERİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

  
 

 
Ruhsat Alacak Gerçek ve Tüzel  

Kişinin Müracaatı 

 
 

 
Ruhsat Müracaat İşlem  

Dosyasının Verilmesi (Evrak  
Listesi ve Başvuru Formunun  

Verilmesi) 

 
 

 
Başvuru Formu ve Ekleri ile  
Birlikte Müracaatın Alınması  
ve Alındı Belgesi Verilmesi 

 

 
   

 

 

Ruhsatın Başkanlıkça Yönetmeliğe Uygun ise 5 İşgünü   

İçerisinde Ruhsat Harcının  

Başkanlık 

makamına  İmzalanması 

Yatırılmasının Sağlanması ve  sunulması    

GSM İşyeri Ruhsatının      

Hazırlanması 
     

     
       

        

 
Beyana göre düzenlenen İşyeri 

Açma ve Çalışma Ruhsatının  
ilgiliye imza karşılığında  

verilmesi 

 
 

 

  Beyana göre verilen ruhsat 

Beyana Göre Verilen GSM 
 şartları sağlıyor ise ruhsat 
 

kesinleşir. 
İşyeri Açma ve Çalışma 

 

  

Ruhsatının 30 gün içerisinde   

yerinde denetim yapılması    
Beyana göre verilen ruhsat  

şartları sağlamıyorsa  
eksiklerin giderilmesi için  

15 günlük süre verilir. 

 
 
 
 

 
15 gün sonra işyeri tekrar  

kontrol edilir. 

 
 
 

 

Eksiklikler giderilmiş ise  Eksikler devam ediyorsa 

ruhsat kesinleşir.  ilgiliye bilgi verilir, ruhsat 
  iptali için yasal işlem 
  başlatılır ve Ruhsat İptali 

  İçin Başkanlık Makamına 

  Sunulur 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

İlgili Kurum ve  
Kuruluşlara Bildirilir. 

 
 
 
 
  

HAZIRLAYAN    ONAYLAYAN 
 
Selim BAYRAM    Mustafa TOKAT 
Zabıta Amiri    Belediye Başkanı 
 



 
 

ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ           

ÖLÇÜ VE TARTI BEYANNAMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 

 
KONTROL SONRASINDA ÖLÇÜ ALETİNİN ÖLÇÜ AYAR 

MEMURU 

TARAFINDAN DAMGALANMASI 

 
PAZARCININ  MUYANE TARİHİNDE ÖLÇÜ ALETİ İLE KONTROL 

NOKTASINA GÖTÜRMESİ 

 
MUAYENE TARİHLERİ SONUNDA ÜST YAZI İLE BİRLİKTE 

BEYANNAME LİSTELERİ SANAYİ TİCARET İL MÜDÜRLÜĞÜNE 

GÖNDERİLMESİ 

PAZARCI ESNAFININ  ÖLÇÜ VE TARTI BEYANNAMESİ İÇİN 

BAŞVURMASI 

BEYANNAME LİSTELERİNİN HAZIRLANARAK İL TİCARET 
MÜDÜRLÜĞÜ VE BELEDİYE BAŞKANLIĞI AYAR MEMURLUĞUNA 
GÖNDERİLİR 

MÜRACAAT KAĞIDI DÜZENLENEREK MUAYENE RANDEVUSU 

VERİLMESİ 

 
MATBU ÖLÇÜ VE TARTI ALETLERİNE MAHSUS YILLIK 

BEYANNAMELERİN VERİLEREK DOLDURULMASININ İSTENMESİ 



EVET HAYIR 

TAHSİS EDİLECEK BOŞ YER VAR 

MI? 

 

ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLĞİ                   

PAZAR TAHSİS İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

PAZARYERLERİNDE YAPILAN 

KONTROLLERDE MAZERETSİZ 3 

HAFTA ÜST ÜSTE AÇILMAYAN 

TEZGAHLARIN BELİRLENMESİ 

  

 

BOŞ DURUMDA OLAN SERGİ YERİNİ 

TALEP SAHİBİNE VERİLMESİ İÇİN 

ENCÜMENE YAZI YAZILMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 

 

YER TAHSİS EDİLMESİ 

 

VATANDAŞA VERİLECEK YERİN TAHSİS DURUMU 

 

ADINA YER TAHSİSİ, YAPILAN SERGİ 

YERİNİN SAHİBİNE ENCÜMEN 

KARARININ TEBLİĞ EDİLMESİ 

 
PAZARYERİNDEN YER TALEP EDEN VATANDAŞLARIN BELEDİYEMİZE 

BAŞVURMASI 

 

BOŞ OLAN NUMARAYA 

VATANDAŞIN YERİNİN TAHSİS 

EDİLMESİ 



 
 
 
 
 
 
 

HAYIR 

 
 
 
 
 

HAYIR 

 
PAZARYERİNDE ÇALIŞAN  
PAZAR ESNAFI SORUNUN  

GİDERİLMESİ  
HUSUSUNDA İKAZ  

EDİLİR.  
HAYIR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İKAZ SONRASI PAZAR  
ESNAFI TEKRAR  

KONTROL EDİLİR 

 
 
 
 
 

HAYIR                             EVET  
KONTROL  
SONRASI  
SORUN  

GİDERİLMİŞ Mİ? 

 
 
 
 
 
 

PAZARYERİ  
YÖNETMELİĞİNE GÖRE  

İKAZA UYMAYAN PAZAR  
ESNAFI HAKKINDA  

YASAL İŞLEM YAPILIR 

 
ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ   

PAZARYERİ KONTROL İŞ AKIŞ ŞEMASI  
 

PAZARYERİNE KONTROL İÇİN GİDİLMESİ 

 
 
 

PAZARYERİ OLMASI GEREKEN  
DÜZENE UYGUN MU? 

 
EVET 

 
 

PAZARYERİNDE FAALİYETTE  
BULUNAN PAZAR ESNAFININ  

YER TAHSİSİ VAR MI? 

 
EVET 

 
 

SATIŞA SUNULAN ÜRÜNLERİN  
FİYAT ETİKETLERİ VAR MI ? 

 

 
EVET      

AMBALAJLI OLMASI      
GEREKEN ÜRÜNLER      

AMBALAJLI MI?      

EVET      
      

    GIDA MADDELERİNİN  
SATILAN ÜRÜNLERİN  GEREĞİ YAPILMAK ÜZERE  

İMALAT İZNİ VAR MI   MÜSADERE EDİLMESİ  

EVET 

     

     

  EVET 

SATILAN ÜRÜNLERİN SON 
     
     

     

KULLANMA TARİHİ     GIDA MADDELERİNİN 

GEÇMİŞ Mİ?    MÜSADERE ZABTI İLE 

     BİRLİKTE BELEDİYE 

     ZABITA AMİRLİĞİ 

     VEYA İLÇE TARIM 

HAYIR    MÜDÜRLÜĞÜNE 

     KONTROL ETTİRİLMESİ 

KONTROLÜN TAMAMLANMASI 

     

     

     MADDELERİN İMHA 

     EDİLMESİ  

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Selim BAYRAM 

Zabıta Amiri 

Mustafa TOKAT 

Belediye Başkanı 



+  
 
 
 

ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ 

ŞİKAYETLERİN DEĞERLENDİRİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI  
 

CİMER ARACILIĞI İLE GELEN ZABITA AMİRLİĞİNE TELEFONLA YADA RUTİN DENETİMLER SIRASINDA DİĞER MÜDÜRLÜKLERE GELEN 

ŞİKAYETLER DİLEKÇE İLE GELEN ŞİKAYETLER  ALINAN ŞİKAYETLER ŞİKAYETLER 

 
 
 
 
      

EVET 
    

HAYIR 
 

EVET 
 

EVET HAYIR 
 

 HAYIR  HAYIR EVET 
  

ŞİKAYET 

  

ŞİKAYET 

 

ŞİKAYET 

  

ŞİKAYET 

 

        
  

ZABITA 
      

    

ZABITA 
    

     

ZABITA 
  

ZABITA 
 

  

AMİRLİĞİNİ 
      

    

AMİRLİĞİNİ  
    

     

AMİRLİĞİ 
  

AMİRLİĞİ 
 

 
      

  

 İLGİLENDİRİR 
    

   

 
  

 
 

  

           İLGİLENDİRİR 
         

    

Mİ? 
    

     

İLGİLENDİRİR 
  

İLGİLENDİRİR 
 

  

Mİ? 
      

         

      

Mİ? 
  

Mİ? 
 

          

            
     DİĞER  KURUMLARI       
  DİĞER KURUMLARI   

İLGİLENDİREN ŞİKAYETLER 
 

DİĞER KURUMLARI 
  

DİĞER KURUMLARI 
 

 İLGİLENDİREN ŞİKAYETLER       

     

İLGİLENDİREN ŞİKAYETLER 
  

İLGİLENDİREN ŞİKAYETLER 
 

     

BELEDİYENİN DİĞER 
    

           

 

BELEDİYENİN DİĞER 
        

   MÜDÜRLÜKLERİ İLE İLGİLİ  
BELEDİYENİN DİĞER 

  
BELEDİYENİN DİĞER 

 
 

MÜDÜRLÜKLERİ İLE İLGİLİ 
      

   

ŞİKAYETLER 
    

    

MÜDÜRLÜKLERİ İLE İLGİLİ 
  

MÜDÜRLÜKLERİ İLE İLGİLİ 
 

  

ŞİKAYETLER 
      

         

      

ŞİKAYETLER 
  

ŞİKAYETLER 
 

          
            

            

 
 
 
 

DENETİM BİRİMLERİNE  DENETİM BİRİMLERİNE  DOĞRUDAN MÜDAHALE  DOĞRUDAN 

İLETİLİR  İLETİLİR.  EDİLİR.  MÜDAHALE 
      EDİLİR. 

        
 

 
ZABITA EKİBİ VE İLGİLİ MÜDÜRLÜKLERLE BERABER ŞİKAYET İLE  

İLGİLENİLİR 

 
 

 
         ŞİKAYET EDİLEN YER     

      
HAYIR 

 İŞYERİ  Mİ? EVET  
           

              

            
HAYIR 

 
    ŞAHIS YADA MESKEN OLABİLİR       
            ŞİKAYET EDİLEN YRİN  

            İŞYERİ RUHSATTI VAR MI?   

              

   
EVET 

  HAYIR    İŞYERİ AÇMA VE  
   

SUÇ SABİT 
      ÇALIŞMA  

            TUTANAĞI  
      

Mİ? 
       

            
DÜZENLENEREK 

 
               

              ENCÜMENE SEVK  

              EDİLİR  

        KONU       

İŞLENEN SUÇUN TÜRÜNE GÖRE UYGULANACAK  HAKKINDA      
  

İŞLEMLER 
  

UYARILAR VE 
     

        DURUM TESPİT  
        

TAKİBE ALINIR 
     

YAZILI VEYA SÖZLÜ ŞEKİLDE İHTAR EDİLİR. 
     TUTANAĞI İŞ  
        

       

AKIŞ 
 

               

İDARİ YAPTIRIM KARAR TUTANAĞI DÜZENLENİR. 

       ŞEMASINDAKİ  

       YOLLAR  

              İZLENİR.  

DURUM TESPİT TUTANAĞI DÜZENLENİR.           
          

BU İŞLEMLER İLE BİRLİKTE OLUŞAN          
OLUMSUZLUKLAR GİDERİLİR. 

          

        ŞİKAYET TÜRÜNE  
              

GÖRE SUÇ 
 

               

              UNSURUNUN  

              GİDERİLMESİ  

              SAĞLANIR  

                  
HAZIRLAYAN    ONAYLAYAN 
 
Selim BAYRAM    Mustafa TOKAT 
Zabıta Amiri    Belediye Başkanı 
 



  ARMUTLU BELEDİYESİ ZABITA AMİRLİĞİ  
TEBLİGAT İŞ AKIŞ ŞEMASI  

 
Belediye içi Diğer Müdürlükler tarafından oluşturulan  

Amirliğimiz tarafından oluşturulan  
tebligatlar t 

 
Zabıta Amirliğine teslim edilen evraklar kayıt altına  

alınarak Zabıta Memuruna teslim edilir. 
 

Tebligat için  tespit edilen adrese gidilmesi (M ümkün olduğu kadar en az   Tebliğ edilmesi istenen evrak Encümen kararı ise ve 

 iki memur görevlendirilir) .   işyeri sürekli kapalı yada muhataba hiçbir şekilde 

   ulaşılamıyor olsa dahi karar Zabıta Amirliğinde  

   bekletilerek düzenli olarak kontrol ettirilir . Kesin sonuç  

   alınıncaya kadar evrak arşivlenmez. 

EVET HAYIR  
 

Tebligat gönderilen  
muhattap adreste mi? 

 

 
EVET  

Tebliğ ve Tebellüğ Tutanağı doldurularak imza  
karşılığı tebligatın muhattaba tebliğ edilmesi 

 

 
EVET 

 
İkinci kez tekrar gidilir . 

 
 
 

 
Muhattaba ulaşılabilindi  

mi? 

 
 
 
 
 
HAYIR 

 
Üçüncü kez tekrar  

gidilir . 

 
Tutanak muhattaba  

imzalatı lmış mı? 

 
HAYIR 

 
Konusuna göre 

 
 

 

İmzadan  

 

İlanen yada diğer  

  

  M uhtarlık  yolu  

imtina yazısı   yollardan tebliğ   ile tebligat 

düzenlenerek   için  Zabıta   işlemi 

tutanak teslim   Amirliğine   tamamlanır. 

edilir ..  yazı yazılır .   
     

     

 
EVET 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Muhtar ile beraber tutanak  

düzenlenir,bir nüshası muhtara  
bırakılır, bir nüshada da muhattabın  

adresine bırakılır. 

 
Muhattaba  

ulaşılabilindi  
mi? 

 

 
HAYIR 

 
             Muhattabın mahalle          

muhtarlığından kaydı 

sorgulanır. 

 
EVET 

 
Muhattabın 

kaydı var 

mı? 

 
HAYIR  

     Memur tarafından hazırlanan 

Tamamlanan tebligat işlemi sonunda; tebligat Zabıta Amirliğince  oluşturulmuş ve bağlı olduğu evrak yok 
 raporda süreç belirtilir ,üst  
 yazı hazırlanır,o yerin muhtar  

ise gelen evrağı ile eklenerek üst yazı ile  amirlikte dosyalanır. Diğer birimlerden vey a dışarıdan gelen bir  
 

 veya ihtiyar azasından birine  
tebligat ise üst yazısı yazılır. Zabıta  Amiri tarafından imzalanarak giden evrak  numarası ile  ilgili  b irime  

 

 imza mukabilinde teslim  
 

veya kuruma gönderilir. 
 

  edilir . İhbarnameyi gösterilen 
     

    

 adresteki binanın kapının  
    

     yapıştırılır. 
      

       
 
 

Tebligat Belediye içi başka 
 İlanen tebligatlarda ise;ilan 
 

edilecek olan tebligatların ilan 
müdürlüğe ait ise;Zabıta   

 

edilerek üst yazısı Zabıta  
Amirliğince üst yazısı yazılarak  

 

Amirliğince yazılır ve Zabıta 
paraflanır,Zabıta Amiri tarafından  

 

Amiri  tarafından paraflanır ve 
imzalanır ,zimmet kayıtları   

 

Belediye Başkanı imzaladıktan 
yapılarak ilgili birime gönderilir.  

 
 

sonra gerekli zimmet kayıtları    

  yapılarak ilgili kuruma gönderilir.  

HAZIRLAYAN    ONAYLAYAN 
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