
Tüm Birimler Başkanlık Makamı
Meclis 

Toplantısında
Başkanlık Makamı İ.B.B.B. Kaymakamlık

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ - BELEDİYE MECLİSİ

MECLİS ÇALIŞMALARI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yazı İşleri Müdürlüğü - Meclis Servisi

YASAL DAYANAĞI: 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 17. maddesi - 5393 sayılı Kanunu'un 19. maddesine dayanılarak hazırlanmış Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği 

İkinci bölüm 8. madde - 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 24. maddesi Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği 4. Bölüm 18. madde, Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve 

Çalışma Yönetmeliği

Meclis Gündemi ile ilgili  
havale edilen evraklar tam mı 

Birimlerden gelen konular birleştirilerek meclis 
gündeminin oluşturulması

Meclis toplantısından 15 gün önceden tüm birimlere  
gündem teklifleri var mı yazı ile sorulur.

Meclis toplantısı ile ilgili belediye web sitesinde ve belediye 
ilan panosunda duyuruların yapılması ve Meclis üyelerine 

gerekli bilgilendirmenin yapılması. (SMS, Mail)

Meclisin karar alması 
ve kararların yazılması, 

meclis başkanı ve 
katip üyeleri 
tarafından 

imzalanması.

Meclis Karar  özetlerinin belediye web  
sitesinde yayınlanması.

Meclis Kararlarının Dağıtımı

İlgili müdürlüklere 
çoğaltılan 
kararların 
zimmetle 

gönderilmesi.

Belediye meclisinin 
toplanması ve 
gündemlerin 
görüşülmesi.

Meclis üyelerine bir sonraki toplantıda 
zabıtların dağıtılması.

Meclis  toplantı zabıtlarının yazılması

H E

3 gün önceden 
gündemin  ve 
meclis çağrı 

yazısının 
belediye 

başkanına 
onaylanması

Bütçe, İmar ve 
sokak isimleri ile 
ilgili kararların 

Büyükşehir 
Belediye 

Başkanlığına 
gönderilmesi.

Huzur Hakkı Tablosunun Mali Hiz 
Md.ğüne gönderilmesi,  meclis 

üyelerine  mesaj çekilmesi.

Kararların 7 gün 
içinde 

Kaymakamlık 
makamına 

gönderilmesi

Komisyon toplanacak mı ?

Başlangıç

5393 Sayılı Belediye 
Kanunun 27. 
Maddesinin 

hatırlatılması

Gündem 
tekliflerinin 

Başkan 
tarafından 

meclise 
havale 

edilmesi

Belediye 
birimlerinden 

Mecliste 
görüşülmesi 

istenen konular 
Başkanın 
onayına 

sunulması

Evrak eksikliğinin 
giderilmesi için 

ilgili birime 
gönderilir

Toplantı günü meclis 
gündemi mevcut hali ve 

varsa ekleri Başkan 
tarafından imzalanması

Tekliflerin kaleme gelmesi ve kaydedilmesi.

Meclis  kararlarının görüldü 
yazılarının imzalanması ve 
üst yazılarının imzalanması

E H

Meclis Kararlarının  dosyalanması, arşivlenmesi 
ve Otomasyon programına kayıt yapılması

Bitiş

Belirlenen günlerde 
komisyon toplanır ve 

rapor sunar.

Mecliste gündem 
maddelerinin 

görüşülmesi ve karar 
alınması.



Tüm Birimler Belediye Encümeni Başkanlık Makamı

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ - BELEDİYE ENCÜMENİ

YASAL DAYANAĞI: 5393 sayılı Kanun'un 34 ve 35. maddesi, Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği

             ENCÜMEN ÇALIŞMALARI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yazı İşleri Müdürlüğü - Encümen Servisi

Müdürlük tekliflerinde 
gündemdeki konularla ilgili 

evrakların eksik olup 
olmadığının kontrol edilmesi 

Eksikliğin giderilmesi için ilgili 
birime gönderilir.

Encümen toplantısının yapılması

H

Encümen Kararlarının, Karar 
defterine sıra numarasına 

göre işlenmesi

E

Huzur Hakkı 
Tablosunun Mali 

Hizmetler 
Müdürlüğüne 
gönderilmesi

Bitiş

Encümen tekliflerinin ve 
gündeminin hazırlanması

Eksiklik var mı?

Encümen kararlarının 
otomasyon programında 

arşivlenmesi

Encümen Başkanınca / Vekilince 
5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 

35. maddesinin hatırlatılması

Başlangıç

Alınan encümen 
kararları ilgilli 

birimlere gönderilir.

Belediye 
Birimlerinden 
Encümende 

görüşülmesi istenen 
konular hakkında  

yazı gelmesi

Tekliflerin 
havalesi ve 
gündemin 

onaya 
sunulması

Encümen gündemininin 
görüşülerek karar alınması

Çıktıların alınarak gerekli 
kontrollerin yapılması ve 

Encümen üyelerine imzalatılması

Encümen Üyelerine 
mesaj çekilmesi

8

7

9

2

3
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6
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1
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İlgili Müdürlük Dış Kurum

YASAL DAYANAĞI: Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GİDEN EVRAK KAYIT SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yazı İşleri Müdürlüğü - Yazı İşleri Şefliği 

Evrakın ıslak imzalı form, rapor vb. ekleri varsa tarama 
yapılması

Bitiş

Başlangıç

Elektronik Belge Yönetim Sisteminde (SDP kodu, 
gideceği yer, ilgi vb.) bilgiler seçilerek evrakın 
hazırlanması ve elektronik olarak imzalatılması

Evrak Kağıt 
Ortamında mı 
gidecek mi?

Evet Hayır 

İlgili birimin EBYS 
üzerinden evrakı 

teslim alması

Genel Evrak 
Servisinin evrakı EBYS 

üzerinden teslim 
alması ve EBYS'den 

üzerinden doğrudan 
veya EBYS-KEP'den  
(Kayıtlı Elektronik 
Posta) otomatik 

postalanması

Evrakın çıktısının 
alınması, varsa 

eklerinin eklenmesi

Dış kurum ise zarf 
üzerinin yazılması, 

Genel Evrak 
Servisine teslim 

edilmesi

İç Birimler

Dış kurumlar

İç Birimler

Dış  kurumlar

Evrakın doğrudan Müdürük 
tarafından ilgili kuruma/vatandaşa 

teslim edilmesi 

Evrakı hazırlayan kişi tarafından evrakın 
çıktısının alınması ve ilgili kurum/vatandaşa 

zimmetle teslim edilmesi ve EBYS'den 
postalanması

Genel Evrak 
Servisinin fiziki olarak 

gönderilen evrakı 
Zimmetle (istenirse)  

teslim alması ve daha 
sonra postalanmak 
üzere EBYS'den de 

düşmesi

2

1

3

4

6
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7
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Tüm Birimler / Dış 

Kurum

YASAL DAYANAĞI: Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik, 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

GELEN EVRAK KAYIT SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yazı İşleri Müdürlüğü - Yazı İşleri Şefliği 

Bitiş

Hatalı Evrakın 
Gönderen 

Birime iade 
edilmesi

Evrakın Kontrol Edilmesi

Hatalı Evrak mı?

H E

Başlangıç

E

Gelen evrakın EBYS üzerinden teslim alınması

Koordinasyon yazısı 
mı?

Bilgilendirme / Tebliğ  
için gönderilmiş bir yazı 

Genel Evrak 
Servisine / 
İlgili birime  
Zimmetle 

teslim 
edilmesi

Cevap verilmesi 
gereken bir evrak mı?

Müdür tarafından evrakın ilgilisine 
havalesi

Cevabi yazının yazılması ve giden 
evrak sürecininbaşlatılması

EBYS üzerinden ilgili kişi / kişilere havale 
sonrası ilgili kişiler tarafından evrakın 

dosyasına eklenmesi gerekiyorsa  çıktısının 
alınması, eklenmesi ve EBYS üzerinden 

evrak kapatma işleminin yapılması

Yazının aslının dosyasına eklenmesi 
gerekiyorsa  çıktısının alınması, 
dosyasına eklenmesi ve EBYS 

üzerinden evrak kapatma işleminin 
yapılması

E

E

H  

H

H

Gelen yazının Müdüre havale 
edilmesi

3

Evrakın kağıt ortamında 
gönderim duruma göre evrakın 

ilgili birime / kuruma 
gönderilmesi

Koordinasyon 
müdürlüklerden 

gönderilen 
yazılara istinaden 

ilgili kuruma 
cevabi yazının 
hazırlanması

1
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İlgili Müdürlük Posta Dış Kurum

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

GİDEN EVRAK KAYIT VE YANLIŞ EVRAKIN İADESİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

YASAL DAYANAĞI: Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 

4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

Yazı İşleri Müdürlüğü - Genel Evrak Servisi

Hatalı evrakın geldiği 
Birime iade edilmesi

Bandrol yapıştırılarak 
APS/Tebligat/İadeli Taahhütlü Posta 

Gönderi Listesi gönderilir

Postaya verilecek "evrakın" tartılması, pul 
yapıştırılması, ve Giden Evrak Defterine 

kaydedilmesi

Evrakın 
Postaneye teslim 

edilmesi

Evrakın Posta 
gönderim  türünün 

belirlenmesi

Posta Evrakı mı?

Elden Zimmet 
Karşılığı 
Teslim 

Edilmesi

Gönderim Türü

Başlangıç

Bitiş

Evrakın hazırlanması ve 
Genel Evrak Servisine teslim 

edilmesi

Normal (Adi) PostaBarkotlu Posta 

EBYS üzerinden teslim alması 
ve EBYS'den üzerinden 

doğrudan veya EBYS-KEP'den  
(Kayıtlı Elektronik Posta) 
otomatik postalanması

Evrak Kağıt 
Ortamında mı 
gidecek mi?

Giden Evrakın Kontrol Edilmesi

Evrak Hatalı mı ?

Evrak Genel 
Evrak servisi mi 
gönderekecek?

HE

Evrakı hazırlayan kişi tarafından 
evrakın çıktısının alınması ve ilgili 
kurum/vatandaşa zimmetle elden 

teslim edilmesi 

EH

EH

H

E
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İlgili Müdürlük

YASAL DAYANAĞI Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik, 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GELEN EVRAK KAYIT VE YANLIŞ EVRAKIN İADESİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI
Yazı İşleri Müdürlüğü - Genel Evrak Servisi

Evrak gizli mi?

Yazı İşleri Müdürüne 
teslim edilir.

Evrakın Yazı İşleri Müdürü tarafından, ilgili  birime 
gönderilmek üzere havale edilir

Koordinasyon var mı?

Evrakın aslı Koordinasyon Müdürlüğüne zimmetli olarak 
gönderilir ve otomasyon programından taranarak diğer ilgili 

birimlerin görmesi sağlanır.

Koordinasyon olan birimin ve diğer birimlerin 
belirlenmesi

Bitiş

Gelen evrak numarası verilerek üst 
yazı yazılması ve zarflanarak gizli 
kaşesi ile ilgili  birim müdürüne 
zimmetli  olarak teslim edilmesi

E H

Diğer Kurum ve kişilerden gelen  evrak - KEP, 
Postadan Gelen Vatandaş Dilekçeleri vb.

Hatalı Evrakın Getiren kişiye 
teslim edilmesi

Evrakın Kontrol Edilmesi

Hatalı Evrak mı?

Evrakın kabul edilmesi, taranarak 
EBYS'ye kaydedilmesi

H E

H

Başlangıç

E

1

2

3

45

6

7

8

910

11

12

13

Evrağın aslının gereğini 
yapacak birime zimmetli 

olarak gönderilmesi.



Dış Kurum

YASAL DAYANAĞI Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik, 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GELEN GİZLİ YAZILARIN (KONTROLLÜ EVRAK) İŞ AKIŞ ŞEMASI
   Yazı İşleri Müdürlüğü - Genel Evrak Servisi

Evrak zimmet defteri ile 
ilgili müdürlüğe teslim 

edilir.

Bitiş

Gizli evrak gelir.

Kişiye

Genel Evrak servisi tarafından 
teslim alınır, kontrol edilir.

Evrakın muhatabı

Müdürlük

Başlangıç

1

2

3

7

4

5

6

10

10

11

Posta memuru  ilgilisine 
teslim eder.

Belediye Başkanlığına

Genel Evrak Servisi evrakı 
açmadan Yazı İşleri Müdürüne 

Yazı İşleri Müdürü evrakı açar,  
Kozmik Deftere kayıt eder.

Evrak gereği yapılmak üzere 
ilgili birime veya kişiye 
zimmetle teslim edilir.

9

Evrak Dağıtımı 
belirlenir

Gereği İçin; 
İlgilisine göre üst yazı yazılır.

Bilgi Amaçlı;
Yazının konusuna göre ilgili birime veya 

başkan yardımcısına üst yazı ile 
gönderilir.

Evrak  ilgili müdürlüğüe havale edilir 
ve EBYS'ye gizli ibaresi seçilerek 

kayıt edilir, zarf üzerine kayıt 
numarası yazılır.

8

12

13

14



YASAL DAYANAĞI: Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 

4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

GİZLİ EVRAK GÖNDERİM SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

İlgili Müdürlük

Yazı ivedi ve günlü olduğunda sayfanın sağ üst 
kısmında tarih alanının üstüne kırmızı renkli yazılır.

Belge zarflanır

İç zarfın sağ alt köşesine 
iletişim bilgileri yazılır.

Zarfın kapanma yerlerine hazırlayanın parafları atılır ve saydam bant ile paraflar 
örtülecek şekilde zarf kapatılır.

Zarf  kapatılır.

Başlangıç

Gizli Evrakın elektronik olarak mı 
hazırlanacak, fiziksel olarak mı hazırlanacak ?

Belgenin ivedilik derecesi ise sağ 
üst köşeye kırımızı renkle yazılır.

Gizlilik derecesi belgenin üst ve alt ortasına büyük 
harflerle kırmızı renkli olarak yazılır.

İç zarfa belgenin gizlilik derecesi iç zarfın 
üst ve alt ortasına kırmızı renkle yazılır.

Evrak senedi hazırlanır.

Evrak senedi ve iç zarf dış zarfın içine konulur.

Dış Zarf 
Kontrol

Umumi Evraka teslim edilir.

- Dış kurumlara cevap
- Doğrudan/ müdürlükten

Fiziksel Elektronik (EBYS)

EBYS üzerinden  evraka 
sadece tarih ve sayı bilgisi 

verildikten sonra evrak word 
dosyası olarak indirilir. Yazı 
metni bu wordde eklenir ve 
daha sonra çıktısı alınır, ıslak 

imza ile imzalanır.

Gizlilikİvedilik

Yazı ivedi ve günlü olduğunda 
sayfanın sağ üst kısmında tarih 

alanının üstünde seçilir.

Gizlilik derecesi belgenin üst 
ve alt ortasında seçilir.

Evrak koordinasyon olan 
birime gönderilir. 

Koordinasyon olan birim;

Gizli evrak hazırlanır.Gizli evrak hazırlanır.

Gizli yazılar çift zarf ile gönderilir.

-Dış zarf üzerine gideceği yer ve evrak sayısı yazılır.
-Gizlilik derecesi yazılmaz.

-İvedilik varsa kırmızı renkli olarak belirtilir. Bitiş

1

16
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10

9

8

7

6

5

2

3

4
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20
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17 19

26

25

24

23

22

28

Doğrudan ilgili kamu kurumu  
gönderilecek ise çift zarf yapılır ve ilgili 
kuruma elden zimmetle teslim edilir.
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Vatandaş Yazı İşleri Müdürlüğü - Evlendirme Şefliği Mahkemeler Konsolosluklar
Mali Hizmetler  

Müdürlüğü

Nüfus 

Müdürlüğü

YASAL DAYANAĞI: Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği, Evlendirme Yönetmeliği, 4721 sayılı Türk Medeni Kanunu, 5490 sayılı 

Nüfus Hizmetleri Kanunu

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

EVLENDİRME SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

1

Eğer evlenecek 
çift iki yabancı 

veya
1 Türk 1 yabancı 

uyruklu ise 
Gerçekleşen 

nikah akdinin 10 
gün içerisinde 

İlçe Nüfus 
Müdürlüğüne 
bildirilmesi.Bitiş

Bilgisayar ortamında nüfus bilgilerinin girilerek evlenmeye engel 

bir durum olup olmadığına bakılır. 

Çiftlerden herhangi 
biri  16 yaşının 
içerisinde mi?

Aile 
Mahkemesinden 

evlenme izni kararı.

Çiftlerden herhangi 
biri  17 yaşının 
içerisinde mi?

Anne baba onayı veya 

muvafakatname. Eğer 

yasal temsilcisi varsa 

mahkeme kararı.

Evlenecek çiftler 
yabancı uyruklu mu?

Yabancı ülke 
makamlarından 
alınacak usulüne 

uygun tasdik 
edilmiş evlenme 
ehliyet belgesi , 

doğum belgesi ve 
pasaport aslı ve 

tercümesi

Evlenecek olan kadın 
boşanmış veya eşi ölmüş 

mü?

Kadın için 300 

günlük bekleme 

süresi (iddet 

müddeti) beklenir 

süre dolmamış ise 

Aile 

mahkemesinden 

iddet müddeti 

kaldırma kararı 

alınır.

Evlenecek  olan kadın 
önceki soyadını 
kullanacak mı? 

Evlenmeden önceki 
soyadını kullanmak 
istediğini belirten 

dilekçe.

Evlenme beyannamesinin 
hazırlanması,imzalatılması, 

kontrol edilerek onaylanması ve 
nikah günü verilmesi.

Belirlenen gün ve saatte nikah 
akdinin gerçekleşmesi

Nikahı 
gerçekleşecek 
çiftin gerekli 

belgelerle 
müracaatı

Nikah yeri, gün 
ve saatine göre 
Belediye meclis 

kararınca 
belirlenen harç 

bedelinin 
ödenmesi.

E

H

E

E

H

E

H

H

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12 13

14

15

16

HE

Çift Türk ise 
gerçekleşen nikah 

akdinin nikah 
memurlarınca 3 
gün içerisinde 

e- belediye 
sistemine tescil 

edilmesi

17



T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

KURUM ARŞİVİNE DEVİR-TESLİM İŞLEMLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

YASAL DAYANAĞI: Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 2005/7 Sayılı Başkanalık Genelgesi-Standart Dosya 

Planı Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği

Tüm BirimlerYazı İşleri Müdürlüğü - Kurum Arşiv Şefliği

Arşivlik malzemenin ayrılması, tasnif edilmesi ve 
indeks bilgilerinin Arşiv Yönetim Sistemi 

Programından kontrol edilmesi ve yerleştirilmesi.

Eksiklik var mı ?

Saklama sürelerini tamamlamayan 
arşivlik malzeme ve eklerinin 

Müdürlüklere iade edilmesi, tasnif 
edilmemiş arşiv malzemesinin yeniden 

tasnif yapılması talebi

Arşivlik malzemenin muhafazası ve korunması.

Arşivlik  malzemelerin  kontrol 
edilmesi

Malzeme Devir Talep Yazısı,  
Arşivlik  Malzeme,  

Dosya Muhteviyatı Döküm Formu, 
Devir Teslim Envanter Formu çıkarılması. 

Arşivlik malzemelerin kabul edilmesi

H E

Müdürlüklerin Kurum Arşivi'nden yararlandırılması
Belgenin ilgili müdürlüklere  

gösterilmesi  veya ödünç verilmesi

Bitiş

Başlangıç

İlgili formlar doldurularak Kurum Arşivine 
teslim

1 2

34

5

6

7

8

9

10

11

Birim Arşivinde saklama süresi biten arşivlik 
malzemelerin Kurum Arşivine devredilmesi için ilgili 

yazıların gönderilmesi



Dış Birim (D.A.B)

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

AYIKLAMA VE İMHA İŞLEMLERİ SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

YASAL DAYANAĞI: Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 2005/7 Sayılı Başkanalık Genelgesi-Standart Dosya Planı Yazı 

İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği

Yazı İşleri Müdürlüğü - Kurum Arşiv Şefliği Tüm Birimler

İmha Edilecek Arşivlik 
Malzemenin A.İ.K'da Oy
Çokluğuyla Karar  Verildi 

mi?

İmhalık Malzemenin İncelenmesi 

İmhalık Malzemenin A.İ.K tarafından Listelenmesi

D.A.B Uygunluk Görüşüne 
Gönderilmesi

Üst Yazı İmha 
Listeleri

Uygun mu ?

İmha Gününün Belirlenmesi

Teslim Gününde Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğünden 
Araç İstenmesi

İmha Tutanağının Yazılması A.İ.K'nca İmzalanması

Malzeme İmhası 
Yapılan Birime 

Bildirilmesi

Üst Yazı İmha Listesi 
Makam Onayı İmha 

Tutanağı

(Saklama Süreli ve Standart Dosya Planı) 805.02.02 Kodlu Dosyada 
Arşivlenmesi 

Ayıklama ve Tasnif Yapılması

E

H

H

Saklama Sürelerini Tamamlayan Arşiv Malzemesinin A.İ.K nca Tespit Edilmesi 

Üst Makamca 
Uygun mu ?

E

İmha işleminin gerçekleştirilmesi

H

E

Bitiş

Başlangıç

İmhası 
Rededilenlerin 
Sonraki Yıllarda  

Değerlendirilmesi 
(Arşivlenmesi)

İmhası Rededilenlerin 
Sonraki Yıllarda  

Değerlendirilmesi 
(Arşivlenmesi)

1

2

3

4

5

6

7

8
9

10

11

12

14

15

18

16

13
17

19

20

Tüm birimlere yazı gönderilmesi

Ayıklama İmha 
Komisyonu için tüm 

birimlere  yazı 
gönderilmesi ve  her 

birimden iki üye 
seçilerek Ayıklama İmha 

Komisyonun 
oluşturulması



Başkanlık Makamı

YASAL DAYANAĞI: Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik, 2005/7 Sayılı Başkanalık Genelgesi-Standart Dosya Planı, Yazı İşleri Müdürlüğü 

Görev, Yetki ve Çalışma Yönetmeliği

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

ARŞİV BELGESİNİN DEVLET ARŞİVLERİ BAŞKANLIĞINA DEVİR İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yazı İşleri Müdürlüğü - Kurum Arşiv Şefliği Dış Birim - Devlet Arşivleri Başkanlığı (D.A.B)

Arşiv malzemesinin
sınıflandırılması.

D.A.B'na gönderillir
ve onay alınır.

(Saklama sürelerini tamamlayan) arşiv 
malzemesinin tespit edilmesi.

H

Devir teslim envanter formunun 
listelenmesi.

Kurumunda muhafaza edilmek üzere 
(yerinde) arşivlenmesi.

Bitiş

(Saklama Süreli ve Standart Dosya Planı)
805.02.01 kodlu dosyada

arşivlenmesi.

Üst yazı
Devir Teslim Envanter  Formu (Varsa  

Kayıt Defteri)  ile teslimiyet.

Ulaşım Hzm. Mdürülüğünden nakil aracı 
aracı talep edilir.

D.A.B'na teslim 
edilmesi.

E

Başkanlık 
Makamınca 
onaylanması

EH

Üst yazı ile Kuruma 
bilgi verilir

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11



YÜRÜTME KURULU KARARLARI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yazı İşleri Müdürlüğü - Kent Konseyi Servisi

YASAL DAYANAĞI: 5392 Belediye Kanunu,  Kent Konseyi Yönetmeliği, Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma 

Yönetmeliği

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

Kent Konseyi Başkanı tarafından  toplantı 
gündemi, tarihi, saati ve yerinin 

belirlenmesi

Genel Sekreterin Gündemi Yürütme 
Kuruluna Aktarması

Yürütme Kurulu Toplantısı

Gündemle İlgili Karar 
Alınması

Kararın Kent Konseyi 
Başkanına 

Onaylatılması

Kararın Karar Defterine İşlenmesi

Karar Belediye Başkanına ve İlgili mercilere 
sunulur

Başlangıç

Bitiş

1

2

3

4

5

6

7

8

Genel Sekreterlik tarafından gündem 
tekliflerinin alınması.



Kaymakamlık

T.C.

BAYRAMPAŞA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

YASAL DAYANAĞI: 5392 Belediye Kanunu,  Kent Konseyi Yönetmeliği, Yazı İşleri Müdürlüğü Görev, Yetki ve Çalışma 

Yönetmeliği

Yazı İşleri Müdürlüğü - Kent Konseyi Servisi

GENEL KURUL KARARLARI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Genel Kurul Toplantısı ve Genel Sekreterin 
gündemi sunması

Açılış Yoklama ve Divan oluşumu

Protokol konuşmaları

Gündem maddeleri ile ilgili karar alınması

Yürütme Kurulu tarafından gündemi, toplantı 
tarihi, saati ve yerinin belirlenmesi

Genel Kurul üyelerine SMS yolu ile duyuru 

Genel Kurulu bilgilendirme

Alınan Kararları Divan 
Kurulu ve Kent Konseyi 

Başkanına Onaylatılması

Yürütme Kurulunun Genel Kurul 
toplantı kararını alması

Genel Kurulda alınan 
kararlar Mülki İdare 
Amirine bildirilmesi

Bitiş

Başlangıç

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Yönetmelik gereği ocak ve eylül aylarında olağan 
Genel Kurul Toplantısı yapılması


