
İŞ AKIŞ ŞEMASI

BİRİM: ZABITA DAİRE BAŞKANLIGI

ŞEMA NO: 1
ŞEMA ADI: ŞİKAYETLERİN DEÔERLENDİRİLMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

BEYAZ MASADAN ŞİKAYET GELMESİ ZABITAYA ŞİKAYET GELMESİ

GERÇEKLEŞTİRİLEN RUTİN KONTROLLER
Si RASiN DA İŞLEM YAPMAYA GEREK

GÖRÜLMESİ

OLAY YERİNE GİDİLDİGİNDE İŞLEM
YAPMAYA GEREK GÖRÜLMESİ
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DURUM TESPİT TUTANAGI
DÜZENLENMESİ

H

"İDARİ YAPTIRIM KARAR
TUTANAGI DÜZENLENMESİ

E>------- -------1

İHTAR TUTANAGI DÜZENLENEREK İŞYERİ AÇMA
RUHSATI ALMASI İÇİN SÜRE VERİLMESİ

SÜRE SONUNDA KONTROLE GİDİLMESİ

TUTANAGIN ENCÜMENE
HAVALE

KONTROLÜN
TAMAMLANMASI

H

İŞYERİNİN KAPATILMASI
İŞLEMİNİN GERÇEKLEŞTİRİLMESİ
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K :Kontrol
P :Paraf

:İmza

ŞM :Şube Müdürü
DB :Daire Başkanı
O :Onay

GSY :Genel Sekreter Yardımcısı
GS :Genel Sekreter



İŞ AKIŞ ŞEMASI

BİRİM: ZABITA DAİRE BAŞKANLIGI
ŞEMA Nü: 1
ŞEMA ADI: TEBLİGAT İŞ AKIŞ ŞEMASI

TEBLİG EDİLMESİ GELEN RESMİ
YAZILARIN TEBLİG EDİLMESİ İÇİN
VATANDAŞIN ADRESİNE GİDİLMESİ

ENCÜMEN KARARININ TEBLİG
EDİLMESİ İÇİN VATANDAŞIN
ADRESİNE GİDİLMESİ

E

1
H

TEBLİG İLMUHABERİ
DOLDURULARAK İMZA KARŞILIGI

VATANDAŞA TEBLİG EDİLMESİ TEBLİGATIN İADELERİ/TAAHHÜTLÜ
POSTA YOLU İLE GÖNDERİLMESİ

TEBLİGAT SÜRECİNİN TAMAMLANMASI E

H

MUHTAR İLE BERABER TUTANAK
DÜZENLENMESİ

TUTANAGIN BİR
NÜSHASININ

CAMA ASILMASI
BİR NÜSHASININ
ARŞİVLENMESİ

Zabıta Müdürü

K :Kontrol
P :Paraf
i :İmza
O :Onay

ŞM :Şube Müdürü
DB :Daire Başkanı
GSY :Genel Sekreter Yardımcısı
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Başkanı
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BİRİM: ZABITA DAİRE BAŞKANLIGI
ŞEMA NO: 1
ŞEMA ADI: EVRAK TAKİP İŞ AKIŞ ŞEMASI

ı
GELEN EVRAK SAYI VERİLEREK İŞLEM YAPACAK

1 1
İLGİLİ ZABITA AMİRLİGİNE ZİMMETLİ OLARAK K-ZK

HAVALE EDİLİR .•ı ••
KARAKOL AMİRİ EVRAK!

DOSYASINA KALDIRILIR ~H- ~ İNCELEYEREK İLGİLİ EKİBE
CEVAP YAZILACAK MI? ,~

HAVALE EDER.

1 l 
E,.. EKİP GEREKLİ EVRAKLA İLGİLİ

İŞLEMLERİ YAPARAK ÜST YAZI
YAZIŞMA EVRAKLARININ

İLE KARAKOL AMİRİNE TESLİM
DÜZENLENMESİ VE ZABITA

FrWR
MÜDÜRÜNE SUNUMU l t 

GELEN EVRAKIN İNCELENMESİ UYGUN BULUNURSA KARAKOL AMİRİ EVRAK!

l İMZALANIR EKSİKLİK VARSA YENİDEN DÜZENLENMEK İNCELEYEREK ZABITA
ÜZERE BÜRO ZABITAYA GÖNDERİLİR. EVRAKIN İLGİSİNE MÜDÜRLÜGÜNE HAVALE EDER.

GÖRE ZASBITA DAİRE BAŞKANLIGINA SUNULUR. ıt EVRAK KONTROL EDİLEREK

1

GELEN EVRAKIN İNCELENMESİ UYGUN BULUNURSA ZABITA BÜRO AMİRLİGİNE
İMZALANIR EKSİKLİK VARSADA YENİDEN DÜZENLENMEK - GÖNDERİLİR
ÜZERE ZABITA MÜDÜRLÜGÜNE GÖNDERİLİR. EVRAKIN

İLGİSİNE GÖRE GENEL SKRETERLİGE SUNULUR.

~
~

ZABITA DAİRE BAŞKABNLIGINDAN GELEN EVRAKIN KONTROLÜ YAPILARAK
İMZALANIR. EKSİKLİK VARSADA YENİDEN DÜZENLENMEK ÜZERE ZABITA
D.BŞK GÖNDERİLİR ENCÜMENE YAZILAN EVRAKLAR! UYGUN GÖRUŞLE

ONAYLAYARAK GENEL SEKRETERLİK MAKAMINA SUNAR.

~
~

GENEL SEKRETER YRD. UYGUN GÖRÜŞLE SUNDUGU
ZABITA D.BŞK.EVRAKLARININ ONAYLANMASI VE AYRICA
MECLİSE YAZILAN YAZILARIN UYGUN GÖRÜŞLE BELEDİYE

BASKANINA SUNUMU.

İLGİLİSİNE YAZININ
İLETİMİ

GENEL SEKRETERDEN UYGUN GÖRUŞLE SUNULAN
MECLİS EVRAKLARINA OLUR VEREREK İMZALAR.
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K :Kontrol
P :Paraf
i :İmza
O :Onay

ŞM :Şube Müdürü
DB :Daire Başkanı
GSY :Genel Sekreter Yardımcısı
ZK :Zabıta Komiseri

BB :Belediye Başkanı
GS :Genel Sekreter



İŞ AKIŞ ŞEMASI

BİRİM: ZABITA DAİRE BAŞKANLIGI
ŞEMA NO: 1
ŞEMA ADI: EVRAK TAKİP İŞ AKIŞ ŞEMASI

GENEL EVRAK KALEMİNDEN GELEN
YAZILAR

KURUM İÇERİSİNDEN GELEN
YAZILAR

'
ZABITA DAİRE BAŞKANI

EVRAKLAR! İNCELEYEREK
İŞLEM YAPILMASI İÇİN ZABITA

MÜDÜRLÜGÜNE HAVALE

DOSYASINA KALDIRILIR !+-- H- •
EVRAKLA İLGİLİ İŞLEM YAPILACAK

MI?

E

1
EVRAK KONTROL EDİLEREK İLGİLİ YERLERE

HAVALE EDİLMEK ÜZERE ZABITA BÜRO
AMİRLİGİNE GÖNDERİLİR

K :Kontrol ŞM :Şube Müdürü BB :Belediye Başkanı
P :Paraf DB :Daire Başkanı GS :Genel Sekreter
i :İmza GSY :Genel Sekreter Yardımcısı
O :Onay ZK :Zabıta Komiseri



İŞ AKIŞ ŞEMASI

BİRİM: ZABITA DAİRE BAŞKANLIGI
ŞEMA Nü: 1
ŞEMA ADI: DURUM TESPİT TUTANAGI DÜZENLENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

0
H İLGİLİ BÖLÜME

İMZADAN İMTİNA
ETTİGİNİN

BELİRTİLMESİ

TANZİM EDİLEN 3 NÜSHA TUTANAG!N ZABITA MEMURU
TARAFINDAN İMZALANMAS!

TUTANAGIN BİR NÜSHASININ
İLGİLİ VATANDAŞA TESLİM

EDİLMESİ

TUTANAGIN BİR NÜSHASININ
ENCÜMENE SUNULMASI İÇİN

ZABITA KALEMİNE
VERİLMESİ

TUTANAGIN BİR NÜSHASININ
ARŞİVLENMESİ

Zabıta Müdürü

K :Kontrol
P :Paraf
İ :İmza
O :Onay

ŞM :Şube Müdürü
DB :Daire Başkanı
GSY :Genel Sekreter Yardımcısı
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Başkanı
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BİRİM: ZABITA DAİRE BAŞKANLIGI
ŞEMA NO: 1
ŞEMA ADI: DURUM TESPİT TUTANAGI DÜZENLENMESİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

DURUM TESPİT TUTANAGI DÜZENLENMESİ GEREGİNİN OLUŞMASI

+
SUÇ İŞLEYENİN KİMLİK BİLGİLERİNİN TESPİT EDİLMESİ

1ı
YAPTIGI iŞiN TESPİT EDİLMESİ

t
SUÇLUNUN İKAMET ADRESİNİN TESPİT EDİLMESİ

+
SUÇUN İŞLENDİGİ ADRESİN TESPİT EDİLMESİ

+
SUÇUN İŞLENDİGİ ZAMANIN GUN, AY, SENE VE SAAT OLARAK BELİRTİLMESİ

ı
SUÇLA İLGİLİ KANUN VE YÖNETMELİK MADDELERİNİN, ENCÜMEN KARARI

VEYA MECLİS KARARININ TESPİT EDİLEREK BELİRTİLMESİ

+
SUCUN MAHİYETİNİN KISA VE ÖZ OLARAK BELİRTİLMESİ

+
1

SUÇU İŞLEYENİN İMZASININ İSTENMSİ

1

BİLGİLENDİRME
KİMLİK BİLGİLERİNDE SUÇ
İŞLEYENİN ADI, SOYADI VE
YAŞI TESPİT EDİLMEKTEDİR.
ŞİRKETLERDE YAŞ
ARANMAMAKTADIR

0
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P :Paraf
İ :İmza
O :Onay

ŞM :Şube Müdürü
DB :Daire Başkanı
GSY :Genel Sekreter Yardımcısı
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Başkanı
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BİRİM: ZABITA DAİRE BAŞKANLIGI
ŞEMA NO: 1
ŞEMA ADI: ENCUMEN KARARLAR! TAKİP VE UYGULAMA İŞ AKIŞ ŞEMASI

ENCÜMEN KARARININ GELMESİ

ENCÜMEN KARARININ İLGİLİ ŞAHSA İMZA
KARŞILIGI TEBLİG EDİLMESİ

r 11CARETVESANATTAN MEN SÜRELİ KARAR

PARA CEZASI_y
KAPATMAYA HAZIRLIK İÇİN SÜRE

VERİLMESİ
15 GÜNLÜK ÖDEME SÜRESİNDE ö_DEME İÇİN 11 SÜRE SONUNDA KARARDA BELİRTİLEN

VATANDAŞIN GELiR BiRiMiNE HUSUSLARIN KONTROL EDiLMESi
YÖNLENDİRİLMESİNE

İŞYERİ KONTROL TESPİTTUTANAGI
TUTULARAK ELEKTRİK SU KESİLMESİ GİBİ
HAZIRLIKLARIN TAMAMLANMASI İÇİN 1

GÜN SÜRE VERİLMESİ

TEBLİG İLMUHABERİNİN
FOTOKOPİSİNİN MALİ HİZMETLER

MÜDÜRLÜGÜ'NE ZİMMETLE TESLİM
EDİLMESİ

H TEDAŞ VE SU İŞLERİ
MÜDÜRLÜGÜ YETKİLERİNİN
OLAY YERİNE ÇAGRILMASI

ENCÜMEN
KARARININ

UYGULANMASI

TUTANAK
TUTULARAK

ARŞİVLENMESİ

E•İŞYERİNDEKİ YANICI, PARLAYICI VE
ÇEVREYİ ZARAR VEREBİLECEK

UNSURLARIN GİDERİLMESİ

Mustafa TÜRKMEN

Genel Sekreter Yrd.
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