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AMAC

Bu prosediirin amaci; Kartal Belediyesi Yazi isleri Miidurliiginiin faaliyet alaninda, yetki, ydntem ve

sorumluluklari tanimlamaktir.

KAPSAM

Bu prosediir, Kartal Belediyesi Yazi isleri MtdirlGgiinin verdigi tim hizmetleri kapsar.

TANIMLAR

Belediye Enciimeni : 5393 sayili Belediyeler Kanununun 33-34-35-36 .maddelerinde belirtilen hikimleri
kapsayan ve belediyenin kismen karar,kismen yiiritme organidir..Uyeleri Belediye Meclis Gyeleri iginden
secilen ve Belediye Baskaninca goérevlendirilen birim mudurlerinden olusur.

Belediye Meclisi: 5393 sayili Belediyeler Kanununun 17...-32. maddelerinde belirtilen hiktumleri
kapsayan, belediyenin karar organidir.

Resmi Evrak :Resmi kurum ve kuruluglar tarafindan yapilan yazigmalar.

Havale: Resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar ile vatandagslarin yazili taleplerinin ilgili birim /muadurlik
tarafindan islem gérmesi icin ilgili oldugu birime /kisiye ydnlendiriimesi.

Zimmet Defteri: Kurum i¢i ve kurum digi yazigsmalarin ilgilisine imza karsiligi teslimi.

Hakki Huzur : Meclis ve Enciimen Uyelerinin Toplantilara katimlariyla hak ettikleri ticret

Posta: Kurumumuzun resmi ve gayri resmi kurum/kuruluslar ile resmi posta yolu ile haberlesmesi.

SORUMLULAR
Belediye Baskani
Baskan Yardimcilari
Yazi igleri Mudirlagi
Birim Mudurleri

Evlendirme Memurlari

iLGILi DOKUMANLAR

Encimen Gindemi Formu F28.01
Meclis Gindemi Formu F28.02
Puantaj cetvelleri (Huzur Hakki ) F28.03
Meclis Uyeleri Yoklama Cetveli F28.04

Evlenme Beyannamesi F28.05
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5393 sayili Belediye Kanunu

3071 Sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasi Kanunu

4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanunu

5216 Sayili Bliylksehir Belediye Kanunu

5259 Sayil Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

3194 Sayili imar Kanunu.

4077 Sayili Tuketiciyi Koruma Kanunu

1608- Ummu Belediyeye Miteallik Ahkami Cezaiye Hakkindaki Kanunun Bazi Maddelerinde Yapilan
Degisiklik Hakkinda Kanun

2981-3290 Gecekondu Kanunu

4721 Sayili Medeni Kanunu

2942 Sayili Kamulastirma Kanunu

3628 Sayili Mal bildiriminde Bulunulmasi, Rusvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu
Resmi Muhur Yoénetmeligi

Yazi Isleri Mudurliigi Gérev ve Calisma Yénetmeligi

Dokuman ve Kayitlarin Kontrolti Proseduri PR-01.0

Veri Analizi Prosediri PR-19.0

PROSEDURUN UYGULANISI
6.1. Yazi igleri Miidiirliigii Caligma Esaslari
Yazi igleri Mudirligu binyesinde; Meclis ve Enciimen Sefligi, Evliendirme Memurlugu, Yazi isleri Sefligi

bulunmaktadir.

Belediye Bagskanhdimizin genel evrak (gelen, giden, gizli evrak, dilekge) Meclis ve Encimen Kararlarinin

kanun, tizik ve yonetmelik cergevesinde yuritiimesini is ve islemlerini yapmakla sorumludur.

Belediye Baskanligrna gelen tim resmi evrak ile vatandaslarin istek ve sikayetlerini iceren dilekgeleri kabul
eder, konularini tespit ederek kaydinin yapilmasindan sonra ilgili birimlere iletiimesini saglar. Dilekge ve
resmi evraklarin havale edilen muduarlikler tarafindan vyasal sdresi iginde cevaplandirilip,
cevaplandiriimadiginin denetimini yapar mudurlUklerle koordinasyon kurar. Belediyemize bagh birimlerin
diger resmi kurum ve kuruluslar ile vatandaslara yapmis oldugu tim yazigsmalar mudurligimuz aracihiyla

yapilmakta olup, Belediyemiz disina gidecek olan tim evraklarin kurye ya da zimmetle dagitimini yapar.

Her ayin 20’sinde o ay iginde Belediyemizde yapilmis olan 50.000 TL'yi asan ihaleler hakkinda
kaymakamlik makamina bilgi verilir. Ayrica istendiginde Kaymakamlik Makamina sunulmak Uzere
Belediyemiz faaliyetlerinin belirtildigi belli streleri kapsayan brifingler hazirlanir. Her ay tim mudarlUklere

cevaplandirilmayan evraklarin akibetinin soruldugu yazi ¢ikarilir.
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Belediye Baskaninin izne cikacagi durumlarda izin yazilar Yazi Isleri Miidurliigu tarafindan yapilir, gidis-
donus tarihleri birimlere yazi ile duyurulur ve kaymakamlik makamina bilgi verilir. Belediye Bagskaninin
yurtdisi onay yazilari muidirligimiz tarafindan yapilir. Belediyemizin tim birimlerine ait muahir ve
beratlarin talep ve temini ile ilgili tim islemler muidurligimiz tarafindan yapilir ve muhafaza edilir. Bu
muhur ve beratlar Belediye Baskani ve tim birim muduirlerinde mevcut olup géreve atandiklari giinden
itibaren kendilerine Resmi Muhir Yonetmeligi geregdi tutanak ile teslim edilir. Gorev slresi biten veya gorev
degisikligi yapan birim mudiirleri Yazi igleri teslim eder, miidiir géreve yeni atanana birim miidiiriine tutanak
ile mUhir ve beratlar teslim eder. Belediyemiz Evlendirme Memurlugu da is ve iglemlerini Belediye
Bagkaninin vyetkilendirdigi Evlendirme Memurlarinin sorumlugunda Yazi isleri Mudiiriine bagli olarak

yurtutmektedir.

Miulkiye Miufettislerince belediyemizin genel is ve yuritmeye iliskin yapilan denetimler neticesinde
dizenlenen teftis raporlan ile ilgili cevaplandirma cgalismalari yapilarak islemler ile ilgili tim evraklar
mudarligimazce kilitli  dolapta muhafaza edilmektedir. Mudarligumuze ait bilgisayar kayitlarinin

yedeklemesi Bilgi islem Mudirligu tarafindan yapiimakta ve takip edilmektedir.

6.1.1 Yazi igleri Sefligi :

6.1.1.1 Dilekge Kayd: :

Kartal Belediye Baskanligi adina gelen tim dilekceler belediyemizin giris katinda bulunan evrak kayit
masasinda kabul edilerek havale ve kayit iglemleri yapilmaktadir. Kayit iglemi evrak (izerine Yazi isleri
mudirldgi’'nin kasesinin basilmasi ve bu kase Uzerinde evrak kayit numarasi, kayit tarihi ve evrak eklerinin
yazilmasidir. Kayit islemi yapildiktan sonra evrak, havale edilen mudirlige zimmetlenerek veya zimmet

defterine imzasi kargiliginda vatandasa verilerek ilgili midirlige goénderilir.

6.1.1.2 Dilekge Cikis :

Kurumumuzda daha 6nce Dilekgce masasinda kayit numarasi alarak ilgili madurligine gdnderdigimiz
evragin islemi bittikten sonra ilgili midurlik tarafindan evragi veren kurum, kurulus ve sahsa gdnderilmek
Uzere zimmetle Sefligimize gonderir. Dilekge Cikis Masasinda ¢ikis islemi yapilir ve evragin gidecegi yere

bagli olarak zimmetle, kurye ile yada posta ile gidecegi yere gonderilir.

6.1.1.3 Gelen Evrak Kayit :

Kurye vatandas yada posta ile resmi kurum ve kuruluglardan gelen resmi evraklar Gelen Evrak Kayit
Masasinda bilgisayar ortaminda kayit altina alinir. Kaydi yapilan evrak, Sef tarafindan kontroll yapilarak
ilgili mudarlige havale edilir. Sefin kontrolinden gegen evrak, mudur tarafindan havale islemi yapildiktan
sonra, Belediye Baskaninin gérmesi gereken evraklar da segilerek Belediye Baskanina ve ilgili maduarlige

zimmetle génderilir.
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6.1.1.4 Gelen Evragin Gikis islemi :

Gelen evrak kayit masasinda kayit altina alinan evrak ilgili midurligimuzce islem yapildiktan sonra geldigi
kurum yada kurulusa gonderiimek Uzere zimmetle Sefliimize gonderilir. Gelen evrak masasinda ¢ikis
islemi yapilir ve evragin gidecedi yere bagl olarak zimmetle, kurye ile yada posta ile gidecegi yere

gonderilir.

6.1.1.5 Giden Evrak Kayit :

Belediye Bagkanligimiza bagh Mudurluklerin; kurum digindaki resmi kurum ve kuruluslar ile sahislara
yazmis olduklari evraklara (eder bu evraklarin daha 6nce bir evveliyati yoksa) giden evrak kayit masasinda
kayit islemi yapilir. Kayit numarasi alan evrak ilgili yere posta, kurye yada evrak dagiticilar vasitasi ile

zimmetle génderilir.

6.1.1.6 Mudiirliigiimiiz Kayit islemleri :
Mudurligimazin, diger mudirlikler ve kurum disindaki resmi kurum ve kuruluglara génderecegdi evraklar
Yazi Igleri kayit masasinda kayit altina alinir. Kayit islemi yapilan evrak zimmetle yada kurye ile ilgili

mudarlige gonderilir.

6.1.1.7 Gizli Evrak Kayit :

Resmi kurum ve kuruluglardan gizli ibaresi ile gelen resmi evraklar Koordinatdérligumuzde goérevli kayit
memuru tarafindan Gizli Evrak Kayit Defterinde kayit islemi yapildiktan sonra Koordinatére havale ettirilir.
Mudurinde kontroliinden gegen evrak Sef yada kayit memuru tarafindan ilgili baskan yardimcisina

g6tirulip havale ettirilerek ilgili mudurligun midurine yada Koordinatoriine zimmet ile teslim edilir.

6.1.1.8 Posta iglemleri :

Baskanligimiza bagh mudurliklerden gelen evraklara dilek¢e ¢ikisi, gelenin gideni, veya gidenden numara
verilerek posta iglemleri yapilmaya baslanir. Posta islemlerinde evrakin ¢ikis numarasi, gidecek kisi yada
firmanin ismi ve de adresi yazilan zarflar, posta zimmet defterimize kaydedilerek evrak dagiticilari

tarafindan Kartal P.T.T. Midurligd’ne teslim edilir.

6.1.2 Meclis — Enciumen Sefligi :
6.1.2.1 Meclis Biirosu:
Baskanligimiza bagh Mudurliklerden Meclise sunulmak Uzere gelen evraklar kayit numarasi, tarih,

imzalari kontrol edilerek zimmet defterine imza atildiktan sonra teslim alinir.

Mecliste gorlsllerek, karara baglanmak Uzere gelen teklifler, ile yasal olarak belirli zamanlarda meclis
gundemine alinmasi gereken konular mudurligumuzin takibi ile birlikte gindem taslagi olusturularak
Belediye Bagkanina sunulur ve olur alindiktan sonra giindem hazirliklarina baslanir. Meclisin kapali oldugu

zamanlarda gelen teklifler acilacak ilk meclis gindemine alinmak Uzere muhafaza edilir.
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6.1.2.1.1 Meclis Toplanti Donemleri ve Giindemin Hazirlanmasi :

Meclis toplantilari 5393 sayili Belediye Kanunun 20.maddesine goére yapilmaktadir. (Belediye Meclisi
Belediyenin karar organi olup, yasa gere@i her ayin ilk haftasi mutat toplanti yerinde toplanir. Meclis
gininden 6nce meclis glindemi (F28.02) taslak halinde Belediye Baskanina bildirilir. Belediye Baskani
tarafindan olur alindiktan sonra giindem olusturularak Zabita Madurligu ilan Tahtasinda ,Kaymaklik ilan
Panosunda ve Web sitesinde ilani yapiimaktadir. Ayrica Bulylksehir Belediye Bagkanhdina ve
Kaymakamlik Makamina bilgi verilir. Meclis Uyelerine toplanti giin ve saati ile meclis gtindemini bildirmek
Uzere davet yazilari hazirlanir ve kurye ile bu davet yazilari imza kargilidi Uyelere teslim edilir. Tim bu

islemler meclis toplanti gliniinden en az Ui¢ gun 6nce yapilmak zorundadir.

Nisan toplantilarinda yapilan gizli oylamaya iliskin oy pusulalari Meclis Blrosunda gorevli memurlar
tarafindan toplantidan énce muahir basilarak hazirlanir. Oylama tutanaklari hazirlanir. (Meclis 1.Baskan

Vekili, Meclis 2.Bagkan Vekili, Katipler ve Enciimen Uyeleri) gizli oylama ile segilir.

Nisan ayi toplantilarinda ihtisas Komisyonlari (imar Komisyonu, Plan Biitge Komisyonu, Kesin Hesap
Komisyonu vs.) segcimi yapilir. Secimlerden sonra Belediye Bagkani tarafindan olusturulan komisyonlar
goérev bolimi yapmak Uzere toplantiya ¢agrilir. Bununla ilgili tim yazismalar meclis Encimen Sefligince
yazilir.Bu yazilara binaen ihtisas Komisyonlari Uyeleri Bagkan ve Raportorlerini segerek, toplant
tutanaklarini Meclis Burosuna teslim eder. Meclis Blrosu bu bilgilerden faydalanarak Komisyon $Semasini

hazirlarlar.

6.1.2.1.2 Tutanak:

Her Meclis toplantisinda, toplantiya katilan Uyelerden F28.04 igin imza alinir. Meclis toplantilarindaki
goérusmeler gorevli personel tarafindan kasetlere (ses) kayit edilir. Ayrica Kamera ile gorinti kaydi da
yapilir. Ses kasetleri mudurlugimuizce tarih sirasina goére arsivlenerek saklanmaktadir. Bu kasetler
toplantidan sonra bilgisayar isletmeni tarafindan desifre edilir. Bilgisayar igsletmeni tarafindan yaziya
dokdlar. Yaziya dékulen tutanaklar Sef ve Mudur tarafindan kontrol edilir. Dizeltmeler bilgisayar isletmeni

tarafindan yapilir. Tutanaklar toplantiyi idare eden Meclis Baskani ve Divan Katiplerine imzalatilir.

Her toplantinin tutanak Sef ve Muidir tarafindan kontrol edilir. Tutanak o6zeti Meclis Baskani ve divan
Katiplerine imzalattinihr. Tutanak 6zetinin asli kayit memuru tarafindan toplanti tarihi sirasina goére
tutanak o6zeti dosyasr’na kaldirilir. Ayrica her birlesim dosyasinin Uzerine takilir.Ayrica alinan Meclis

Kararlari her toplanti sonrasinda Meclis Uyelerine dagitilir.

6.1.2.1.3 Meclis ve ihtisas Komisyonlari Toplantilari :

Belediyemiz binyesindeki meclis Uyelerinden Hukuk, Cevre, Plan Biitgce, Kesin Hesap Tetkik, Saglik,
Genglik ve Spor, Tarife, imar, Fiziksel ve Zihinsel Engelliler , Trafik, Kiltir Sanat, Afet ve Deprem
Komisyonlari olusturulur. Komisyon Baskani tarafindan komisyon toplantisinin giind , saati ve yeri Meclis
Sefligine bildirilir. Memur tarafindan komisyon Uyelerine telefon edilerek bildirilen giin , saat ve yerde

toplantiya gagrilir.
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6.1.2.1.4 Hakki Huzurlarin Hazirlanmasi :
Her meclis toplantisindan sonra memur tarafindan meclis toplantilari ve komisyon toplantilari igin
puantaj hazirlanir. 5393 Sayili Yasanin 32. maddesi geredince hazirlanan F28.03 édeme yapilmak Uzere

bir Uist yazi ile Insan Kaynaklari ve Egitim mudiirligi’ne bildirilir.

Meclis toplantisi sonunda Meclis Uyeleri imza tutanagindan toplantiya katildiklari giinlerin tespiti
yapilarak meclis Gyelerinin isimleri ve toplanti tarihlerini gdsteren F28.03 ( Huzur Hakki Cetveli) 2 nusha
olarak hazirlanir ve ihtisas komisyonlarinin yaptiklari toplantilari belirtir. F28.03 ihtisas komisyonu
raportorleri hazirlar ve imzalayarak Meclis Sefligine verilir. Meclis Sefliginde gérevli memur tarafindan
komisyon toplanti glinleri 2 nlsha olarak hazirlanan F28.03 ile komisyon Uyeleri toplantilara katilip
katilmadiklarini belirtilir ve katildiklari gtnleri (x) seklinde isaretlenir, Sef ve Midur tarafindan kontrol
edilir. F28.03 memur ,Sef ve Mudir tarafindan imzalanir. Bilgisayar isletmeni tarafindan 2 niisha olarak
insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigiine hitaben yazi yazilarak Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanir.
Memur tarafindan yazinin altina komisyonlar tarafindan verilen ve memur tarafindan yapilan F28.03
eklenerek kaydi yapilarak zimmetle insan Kaynaklari ve Egitim Mudarligiine génderilir kalan niishalar

Hakki Huzur Dosyasina takilir.

6.1.2.1.5 Komisyon Raporlar :
Meclis toplantisinda goriisiilecek ihtisas Komisyonlarina havale edilen teklifler memur tarafindan karar

defteri ile birlikte Komisyon baskanina sunulur.

Komisyon defterine yazilan raporlar bilgisayar isletmeni tarafindan yazilir , ve kontrolu yapildiktan sonra 4

nisha olarak gikarilir. Raporlarin timi memur tarafindan Komisyon Baskanina ve Uyelerine imzalatilir.

Komisyon raporlari kanun geregince ayrica belediye ilan tahtasinda ve Belediye Web sayfasinda ilan edilir.

6.1.2.1.6 Meclis Kararlan :

Mecliste gorusulerek karara baglanan teklifler bilgisayar isletmeni tarafindan yazilir karar haline
donusturdlir. Kararlar Sef ve Mudur tarafindan kontrol edilir. Bilgisayar isletmeni tarafindan 4 niisha olarak
cikartilir ve toplantiyi idare eden Meclis Bagkani ve Divan Katibine imzalatilir. imzalari tamamlanan kararlar
Ust yazi yazilip dosyasi hazirlanarak onaylanmak Uzere Belediye Bltcesi ve sokak isimleri hari¢ kararlar

Kaymakamlik Makamr’na gonderilir.

Eger meclis kararlari igerisinde Plan ve Projeler MudarlGginin planlar ile ilgili bir teklifi var ise; plan
tadilati dosyasina alinan kararlardan 2 niisha eklenerek dosya zimmet defteriyle imza karsiligi bu

mudurlige teslim edilir. Bu kararlarin onayi ve takibi Plan ve Projeler Mudurlugiince yapilir.

Meclis Kararlarinin butin islemleri bittikten sonra Meclis takip programina Meclis giris tarihinden itibaren

batin bilgiler islenir. Meclis kararlarinda bir adet karar Meclis S$efliinde goérevli memur personel
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tarafindan karar numarasi sirasina goére Meclis kararlari dosyasina diger bir karar ise Kkarar

ilgilendiren evraklar ile birlegtirilerek toplanti dosyasina takilir.

Her toplanti tutanak Ozeti Sef tarafindan goéreviendiriien memur tarafindan Meclis Karar Defterine
yapistirilir. Meclis karar defterinin her sayfasi numaralandiriimis, mihirlenmis ve sonu kag sayfadan ibaret

oldugu yazilarak imza ile kapatilmigtir.

Kaymakamlik makami tarafindan tasdik edilen, iade edilen , incelemede olan Meclis Karar ile ilgili
gelen evraklarin memur tarafindan evveliyati c¢ikarilarak gelen yazi ile birlestirilir. Daha sonra
bilgisayar isletmeni tarafindan teklifin geldigi Midurlige 2 niisha olarak bilgi ve geregi icin yazisi yazilir. Bu
yazilar memur, Sef, Mudir ve Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanir. imzalari tamamlanan yazinin
ekleri asillarindan fotokopi ile ¢ogaltilir. Cekilen fotokopiler ash gibidir yapildiktan sonra st yazinin
altina eklenerek zimmetle gonderilir. Eger iade veya incelemede oldugu bildiriimis ise Mudurliklere o

dogrultuda bilgi yazisi yazilarak takip programina islenir.

6.1.2.1.7 Onergeler :

Belediye Meclis toplantilarinda, Belediye Meclis Uyeleri tarafindan 2 sekilde verilir.

6.1.2.1.8 Yazih Onergeler : Meclis toplantisinda Meclis Uyeleri tarafindan yazili olarak verilen ve
Makama havale edilen 6nergeler Baskanlik makamina sunulmak Uzere iki nisha olarak bir Ust yaz
hazirlanir. Bu yazi memur Sef, Midir ve Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanir. imzalar
tamamlandiktan sonra yazinin ekleri memur tarafindan hazirlanarak ¢ikis yapilarak zimmetle Baskanlik
makamina teslim edilir. Kalan evraklarin suretleri memur tarafindan tarih sirasina gére 6nerge dosyasina
kaldirihr.

6.1.2.1.9 Sézlii Onergeler :Onergenin bulundugu kisim Meclis tutanaklarindan fotokopi gekilerek
Baskanlik Makamina sunulmak lUzere 2 nisha olarak ust yazi yazilir. Yazi yazan memur, Sef, Mudur ve
Baskan Yardimcisi tarafindan imzalari tamamlandiktan sonra kayit numarasi ve ekleri hazirlanarak énerge

zimmetle Baskanlik makamina teslim edilir. Kalan evraklar tarih sirasina gére Onerge Dosyasina kaldirilir.

So6zli ve yazili 6nergelerin  durumunu takip etmek igin bilgisayar isletmeni tarafindan 6nerge takip
gizelgesine iglenir cizelgede sira no, 6nergeyi veren meclis Uyesinin adi soyadi, Ozeti, Baskanlk
Makamina gidis tarihi numarasi Bagkanlik Makami tarafindan énergeler cevap verilebilmesi icin havale

edildigi Madurlik ve Bagkan Yardimcisina gdnderilen evraklara tarih ve numarasi yazilir.

Belediye Meclis Uyeleri tarafindan verilen sézli veya yazili dnergeler ilgilisi itibariyle mudirliklere
yazilarak, o konuda yapilan ve yapilacak islemler hakkinda bilgi istenir. Buna istinaden verilen cevaplar
evveliyatina bakilarak 2 nlisha olarak 6nerge sahibine cevabi yazi hazirlanir. Bu yazi memur, Sef,
Midur , Baskan yardimcisi ve Belediye Baskani tarafindan imzalanarak tebli§g mazbatasi ile imza karsiligi

onerge sahibine verilir.
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6.1.2.1.10 Meclis Toplanti Duyurulari :
Belediyemiz, Biiyiiksehir Belediyesi meclis toplantisi davetiyeleri ve Belediye Meclis Uyelerine telefon veya

kurye aracihgi ile ulastirihr.

6.1.2.1.11 Segim Dénemi Baslarinda Yapilan islemler:
Secim kurulundan gelen sonuglara goére bilgisayar isletmeni tarafindan meclis toplantilarinda

kullaniimak tizere Meclis Uyeleri isim Listesi yapilir.

Meclis toplantisinda dagitilmak Gzere bilgisayar isletmeni tarafindan Bilgi Formu hazirlanir.
Hazirlanan bu form Meclis toplantisinda dagitilarak tyelerin doldurmasi saglanir. Bu formlarda Bulunan
Bilgiler 1siginda Meclis Uyeleri ile irtibati saglamak igin telefon listesi ve evraklari tebell(iy ettirmek icin
tebellij cizelgesi hazirlanir. Bu bilgi formlari memur tarafindan dosyalanarak SICIL DOSYASI

olusturulur. Meclis Uyesi kimligi ¢ikarilir, rozet alinir dagitilir.

3628 sayili kanun geregince secgimle gelinen goérevlerde segimin kesinlestigi tarihi izleyen 2 ay iginde
mal bildiriminde bulunulmasi , ayrica gérevlerine devam edenlerin sonu (0 ve 5) ile biten yillarda en geg
Subat ayl sonuna kadar mal bildirimlerini yenilenmesi gerektiginden mal bildirimi formlari hazirlanan
bir Gst yazi ile memur tarafindan Meclis lyelerine dagitilir. Meclis Uyeleri tarafindan doldurularak teslim
tutanadi ile Sef veya Mudure teslim edilir. Bilgisayar igletmeni tarafindan yazilan yazi ile bu formlar
Bagkanllk Makamina goénderilmek (zere zimmete kayit edilerek Ozel Kalem Mudurligi'ne génderilir.
Gorevleri biten Belediye Meclis Uyeleri ayrildiklari tarihi izleyen bir ay iginde mal beyanlarini bildirmek

zorundadirlar. Yine bu durumda Uyelere gorevleri sona ermeden bir yazi ile bildirilir.

6.1.2.1.12 Meclis Biiro Arsivi

Meclisin acildigi ilk toplanti birlesim dosyasinda ilan, ilan tutanagi, Meclis Uyelerine meclis davetiyesi,
BuylUksehir Belediye Baskanhdr'na ve Kaymakamlik Makami’na meclis tarihlerini bildiren yazi olmak Uzere
diger toplanti dosyalarinda da mevcut olan meclis Uyeleri yoklama cetveli, meclis giindemi, o meclise ait
zabitlar ( teypten desifre edilen ), varsa onergeler kisaca gundemi olusturan tim evrak, karar ve
dokimanlar her toplanti igin ayri ayri dosyalanmaktadir. Bu dosyalar tarih sirasina goére klasérlenmekte
olup, ayrica meclis kararlari 6nergeler ve zabitlar ayri ayri klasorlerde tarih sirasina gére arsivde muhafaza

edilmektedir.

Sefligimiz tarafindan yapilan tim islerin aylik veri analizleri Veri Analizi Proseduriine uygun olarak

yapilmaktadir.

6.1.2.2 Enciimen Biirosu :
Cesitli Midurliklerden zimmetle gelen evraklar geldigi giiniin tarihine, Belediye Baskani havalesinin olup
olmadigina bakilarak , dosya numarasina dikkat edilerek Encimen Sefligi elemani tarafindan zimmet

karsihigi alinir.
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Yazi lIgleri Miduri tarafindan kontrol edilen dosyalardan eksikleri olanlar ayrilarak, eksikliklerin
giderilmesi icin zimmetle Muddurliklerine iade edilir. Kontrolleri tamam olan evraklar Encimen

glindemine alinir.

Enciimen toplantisi haftanin Sali ve Persembe glnleri toplandigindan enciimen gindemi de (F28.01) her
toplanti igin ayri ayri hazirlanir. Giindem her toplanti icin birden baslayarak sira numarasi alir. (Ornek:
Kartal Belediyesi Baskanlgi............. Tarihli Enciimen Giindemidir) ilk siraya o giin yapilacak ihale

varsa ilk siraya ihale yazilir daha sonra diger evraklar onu takip eder.

Encimen glndemi hazirlandiktan sonra toplantidan yarim saat 6nce ¢ogaltilarak Baskan, Baskan
Yardimcilarina, Encimen Uyelerine , Enciimene giren Midirlere sayisina goére gogaltilarak dagitilir.
isteyen liyelere bir saat 6nceden giindem fax edilir. Enciimen toplantilarina Enciimen Baskani ile birlikte 3
enciimen (yesi ve 3 midir katilir. ihaleler 2886 Sayili Yasaya goére yapilir, ihale tutanaklari, kararlar ve

onay islemleri encimen kalemince yerine getirilir.

Enciimence ihale esnasinda tutulacak ihale tutanag Enciimen Memuru tarafindan 2 niisha olarak hazir
edilir. Tutanak ihale esnasinda Yazi isleri Mudiirii tarafindan doldurulur ve ihaleyi alan firma tutanag
imzalar. Tutanagin altina o ginkii toplantiya katilan Enclimen Baskani ve Enciimen Uyelerinin isimleri

agllarak Uyelere imzalatilir.

ihaleler bittikten sonra o giin giindemdeki diger maddeler gérisiliir. O glinkii giindemdeki bir madde
igin inceleme karari da verilebilir. inceleme yapilarak tutulan rapor geregince konu daha sonra tekrar
g6rusulir. Gindem maddeleri sonuglandiktan sonra, her bir gindem maddesine bir karar numarasi verilir.
Bu numara karar defterine kayitta oldugu gibi yilbasinda 1 no’yu alir ve yil sonuna kadar muteselsilen
devam eder. Encimen memuru karar numarasini ve Kkarar tarihini yazarak karart 5 nisha halinde
hazirlar. Encimen karari Onerilen teklif ve hangi Muaddrlikten geldigi  belirtilerek yazilir. Teklifin
icerigi yazilir. Encimen Kararlari 2 asil 3 suretten olusur. Karar yazildiktan sonra o gunki toplantiya

katilan Enclimen Baskani ve Enciimen Uyelerinin isimleri agilir.

Encimen Memuru kararlarini yazdiktan sonra buttn kararlar kontrol igin 6nce Seflikte toplanir.

Sef, yazilan Encimen Kararlarini kontrol ederek duzeltmeleri yapar. Yapilan hatalarin
duzeltiimesi Encimen Memuru tarafindan yapilir. Duzeltiimeleri yapilan dosyalar Sefin kontroliinden sonra
Mudurde toplanir. Midirin yapmis oldugu kontrollerde imzasi alindiktan sonra diger enciimen uyelerinin
imzasina sunulur asillari imzalanan kararlarin diger t¢ sureti Yazi isleri ve Kararlar Miidiirii tarafindan “ Ash
Gibidir” yapilir. Encimen Sefliginde Encimen Kararlarindaki 3 surette bulunan “Asli gibidir’ yazilan yere
muhar vurulur. MUhUr ve kase iglemleri tamamlandiktan sonra 1 asil kararin arkasina MadurlUklerden gelen
teklif yazisi ve diger ekler eklenir,bir digeri kitapgik haline getiriimek lzere dosyasina kaldirilir. Kalan 3
suret ise Mudurlikten gelen teklif evrakinin veya dosyanin Uzerine eklenir . Ayinm iglemi bittikten
sonra kayit memuru zimmete karar numarasini, gidecegi Muadurligu ve o gunku tarihi zimmetleyerek

dagitim elemanina verir.
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Dagitim elemani zimmet ve kararlari alarak hangi Mudurlige gidecekse imza karsiligi dagitimini saglar.

Asil kararlar imzalatildiktan sonra karar numara sirasina gére dosyaya takilarak arsivlenir.

6.1.2.2.1 Hakki Huzurlarin Hazirlanmasi : Enciimen Uyeleri ve Encliimene katilan Midrler igin 5393
saylli Yasanin 36. Maddesi geregice encliimen Uyelerine (segilmislere ve atanmiglara) huzur hakki 6denir.

Her ayin 1’inde 1 énceki aya ait durum insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigi’ne bildirilir.

Aylik Faaliyet bilgisi Yazi igleri ve Kararlar Midiirligi kalem Sefi tarafindan sézli talep edilir. 1 ay
icerisinde kac toplanti yapildigi ve kag¢ giindem maddesi gérusuldugu, verilen cezalar kanun

maddesine gore ayrilarak yazilip bildirilir.

6.1.2.2.2 Arsiv Odasi Calisma Esaslari : 1 yil igerisinde alinan kararlarin asil ve suretlerinin, muhtelif
yazismalarin saklandi§i yerdir. Dolaplar yil yil ayrilir. 1 yil igerisinde yapilan Enclimen Kararlari
1’den baslayarak sira takibi kontrol edilir. Eksik evrak olup olmadigi kontroliinden sonra arsivde
muhafaza edilir. Arsiv dosyalarinin en Ustine hangi karardan bagladidi ve hangi kararda bittigi tarihi ile
yazilir. Aranan herhangi bir Encimen Karari yil ve karar numarasina gdre dosya Uustine bakilarak

bulunur.

6.1.3 Evlendirme Koordinatorlugu :

6.1.3.1 Nikah iglemleri :

Nikah icin miiracaat etmek isteyen ciftlerden; 6 adet Fotograf, 2 TL Posta Pulu, Muhtardan ikametgah,
Nufus Madirliginden Niifus Kayit Ornegi ile Saglik Raporunu tamamlayarak getirmeleri istenir ve o sirada
sorulari varsa cevaplandirilir. Evlenecek giftlerin durumlarina gére (yasi kigik olanlar, bosanmis yada esi
O6lmus olanlar ve yabanci uyruklu olanlar) getirecekleri evraklar farkhlik gdsterir. Evraklari tamamlayan
ciftlerin her ikisi de gelerek evraklarini teslim ederler. Bu sirada kayit memuru ¢iftlerden ikiser nisha olarak
F28.05 ve Devlet istatistik Enstitisi Baskanh@inin evlenme istatistik raporunu doldurmalarini ister. Tim
nikah evraklari evlenme dosyasinda muhafaza edilir. Yapilacak nikah isleminin, miracaat kayit defterine
kaydi yapilir. Defterdeki sira numarasina goére dosyaya da ayni numara veriler dosya numarasi alan
evraklar ile ciftler nikah giini almak tzere evlendirme memurluguna giderler. Ciftlerin istegi dogrultusunda
memurluk¢a da uygunsa nikah ginu tespiti yapilir. Tespit edilen ginde iki sahit huzurunda nikah islemi

yapilir. Nikah igsleminden sonra 22 TL. bedel karsiliginda nikah clizdani evlenen ciftlere teslim edilir.

Miracaat eden ciftlerin istegi dogrultusunda yapilacak nikah islemi mesai saati disinda yapilacak ise
Belediye Meclisimizin almis oldugu Ucret tarifesi dogrultusunda édenecek olan ulcret édendikten sonra

nikah islemi yapilabilmektedir.

6.1.3.2 Nikah izin Belgesi Verilmesi:

Nikahini Belediye sinirlari disarisinda fakh bir bolgede yapilmak istendiginde; Nikah iglemleri igin istenen
evraklar 2”ser nisha cogaltilarak Memurlugumuza teslim edilir. Nikah Memurumuz tarafindan Asli Gibidir
kasesi basilan ve mihdrlenip onaylanan evraklarin 1 nishasi Nikah Memurlugumuzda, 1 nishasi da imza

karsihiginda miracaat sahibinde kalacak sekilde teslim edilir.
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Ayrica herhangi bir il yada ilgede oturup da izin belgesi ile nikah memurlugumuza miracaat eden giftlere

memurlugumuz ve giftlerin uygun goérdukleri giin ve saat tespiti yapilarak nikah akti gergeklestirilir.

Miracaati alinan her ciftin bilgilerini gésteren Mernis Evlenme Bildirimi nikah akdinden sonraki 10 giin

icerisinde Niufus Mudurlugi(ne génderilmek Gzere Evlenme Memurumuz tarafindan onaylanir.

6.2. Kayitlarin Saklanmasi

Bu Prosedir kapsaminda tim kayitlar, Dokuman ve Kayitlarin Kontroli Proseduriine uygun olarak
saklanir.

DAGITIM

Belediye Baskani
Baskan Yardimcilari
Bolim Madurler

Yazi igleri Mudirlagi




