YAZI iSLERi MUDURLUGU - BELEDIYE MECLISi

T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS CALISMALARI SURECI i$ AKIS SEMASI

Tim Birimler

Bagkanlik Makami

Meclis
Toplantisinda

Yazi isleri Miidiirliigii - Meclis Servisi

Bagkanlik Makami

i.B.B.B.

Kaymakamlik

Meclis toplantisindan 15 giin 6nceden tiim birimlere

v

Belediye
birimlerinden
Mecliste
gorustlmesi
istenen konular
Bagkanin
onayina
sunulmasi

7

Evrak eksikliginin
giderilmesi igin

Giindem
tekliflerinin
Bagkan
tarafindan
meclise
havale
edilmesi

gundem teklifleri var mi yazi ile sorulur.

| Tekliflerin kaleme gelmesi ve kaydedilmesi. |

Meclis Glindemi ile ilgili
havale edilen evraklar tam mi

ilgili birime
gonderilir

ilgili mudirliiklere
¢ogaltilan
kararlarin
zimmetle
gonderilmesi.

Belediye meclisinin
toplanmasi ve
gundemlerin
gorusulmesi.

v

]

Birimlerden gelen konular birlestirilerek meclig
guindeminin olusturulmasi

3 glin 6nceden
gundemin ve
meclis gagri
yazisinin
belediye
baskanina
onaylanmasi

A4

Meclis toplantisi ile ilgili belediye web sitesinde ve belediye

ilan panosunda duyurularin yapiimasi ve Meclis tiyelerine
gerekli bilgilendirmenin yapilmasi. (SMS, Mail)

%

5393 Sayili Belediye
Kanunun 27.

Maddesinin
hatirlatiimasi

Belirlenen giinlerde
komisyon toplanir ve <
rapor sunar.

\7

Mecliste glindem
maddelerinin

I Komisyon toplanacak mi ?

gorustlmesi ve karar
alinmasi.

Vi

Meclisin karar almasi

ve kararlarin yazilmasi,

meclis bagkani ve
katip Gyeleri

Toplanti glini meclis
guindemi mevcut hali ve
varsa ekleri Bagkan
tarafindan imzalanmasi

tarafindan
imzalanmasi.

__—

Meclis kararlarinin goruldii

yazilarinin imzalanmasi ve
Ust yazilarinin imzalanmasi

Meclis Kararlarinin Dagitimi

Meclis toplanti zabitlarinin yazilmasi

Huzur Hakki Tablosunun Mali Hiz

Md.guine gonderilmesi, meclis
tiyelerine mesaj gekilmesi.

Biitge, imar ve
sokak isimleri ile|
ilgili kararlarin
Buytiksehir
Belediye
Bagkanligina
gonderilmesi.

Kararlarin 7 gun|
icinde
Kaymakamlik
makamina
gonderilmesi

Meclis Karar ozetlerinin belediye web
sitesinde yayinlanmasi.

\Z

Meclis Kararlarinin dosyalanmasi, arsivlenmesi
ve Otomasyon programina kayit yapilmasi

Meclis tiyelerine bir sonraki toplantida
zabitlarin dagitilmasi.

TS

Caligma Yénetmeligi

YASAL DAYANAGI: 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 17. maddesi - 5393 sayili Kanunu'un 19. maddesine dayanilarak hazirlanmis Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi
ikinci boliim 8. madde - 5393 sayil Belediye Kanunu'nun 24. maddesi Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi 4. Boliim 18. madde, Yaz isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve




T.C.

@ BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
BAYRAMPASA YAZI iSLERi MUDURLUGU - BELEDIYE ENCUMENI

ENCUMEN CALISMALARI SURECI i$ AKIS SEMASI

Tiim Birimler Yazi isleri Miidiirliigii - Enclimen Servisi Belediye Enciimeni Bagkanlhk Makami

Baslangig

Middrluk tekliflerinde

Belediye . ) -
Birimlerinden S, guindemdeki konularla ilgili
Enciimende evraklarin eksik olup

Tekliflerin
havalesi ve
glindemin
onaya
sunulmasi

goriistimesi istenen olmadiginin kontrol edilmesi

konular hakkinda
yazi gelmesi

Eksikligin giderilmesi icin ilgil Enciimen tekliflerinin ve
birime gonderilir. glindeminin hazirlanmasi

©) ©,

Enclimen Bagkaninca / Vekilince
5393 sayil Belediye Kanunu'nun
35. maddesinin hatirlatiimasi

Alinan encimen .
Enclimen kararlarinin

kararlari ilgilli
biriml snderili otomasyon programinda
irimlere génderilir. . . .
g arsivlenmesi Enclimen toplantisinin yapilmasi

— @ ®

Enciimen Kararlarinin, Karar
defterine sira numarasina
gore islenmesi

Encliimen glindemininin
gorustlerek karar alinmasi

© ©)

Huzur Hakki Giktilarin alinarak gerekli
Tablosunun Mali kontrollerin yapiimasi ve
Hizmetler Enciimen Uyelerine imzalatiimasi

Miudurligine

gonderilmesi

14

Enciimen Uyelerine
mesaj cekilmesi

YASAL DAYANAGI: 5393 sayili Kanun'un 34 ve 35. maddesi, Yazi isleri Miidiirligii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi




S& T.C.

BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

<l YAZI iSLERI MUDURLUGU

GIDEN EVRAK KAYIT SURECI i$ AKIS SEMASI

Yazi isleri Miidiirliigii - Yazi igleri Sefligi

ilgili Miidiirliik

Disg Kurum

Baslangig

Evrakin islak imzali form, rapor vb. ekleri varsa tarama @
yapilmasi

T/_

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (SDP kodu,
gidecegi yer, ilgi vb.) bilgiler segilerek evrakin @
hazirlanmasi ve elektronik olarak imzalatiimasi

Evrak Kagit
Ortaminda mi
gidecek mi?

ilgili birimin EBYS
izerinden evraki
teslim almasi

Evrakin giktisinin

ic Birimler
alinmasi, varsa

D

Dig kurumlar
eklerinin eklenmesi

@ 9' ic Birimler @

Dig kurum ise zarf
Uzerinin yazilmasi,

9' Dis kurumlar H Genel Evrak

Genel Evrak
Servisinin evraki EBYS
Gzerinden teslim
almasi ve EBYS'den
Uzerinden dogrudan
veya EBYS-KEP'den
(Kayithi Elektronik
Posta) otomatik
postalanmasi

@ Servisine teslim
edilmesi

)

Evrakin dogrudan Mudurik
> tarafindan ilgili kuruma/vatandasa

teslim edilmesi

Evraki hazirlayan kisi tarafindan evrakin
ciktisinin alinmasi ve ilgili kurum/vatandasa
zimmetle teslim edilmesi ve EBYS'den

postalanmasi
)

Genel Evrak
Servisinin fiziki olarak
gonderilen evraki
Zimmetle (istenirse)
teslim almasi ve daha|
sonra postalanmak
lizere EBYS'den de
dismesi

13

YASAL DAYANAGI: Yazi isleri Mudiirligii Gorev, Yetki ve Calisma Yénetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik, 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun




T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GELEN EVRAK KAYIT SURECI iS AKIS SEMASI

Yazi isleri Miidiirliigii - Yazi isleri Sefligi

Tiim Birimler / Dig
Kurum

Baslangig Gelen evrakin EBYS lizerinden teslim alinmasi @

Vi

Evrakin Kontrol Edilmesi @

Hatal Evrak mi?

Gelen yazinin Midire havale
edilmesi

Hatali Evrakin
Gonderen

[}

Mudir tarafindan evrakin ilgilisine

©)

Cevabi yazinin yazilmasi ve giden
evrak slirecininbaslatiimasi

D)

Evrakin kagit ortaminda
gonderim duruma gore evrakin
ilgili birime / kuruma

gonderilmesi
&
G

havalesi

@ Koordinasyon
mudurliklerden

) gonderilen
Koordinasyon yazisi -
mi? yazilara istinaden
ilgili kuruma
cevabi yazinin
hazirlanmasi

Birime iade
edilmesi

@

Genel Evrak
Servisine /
ilgili birime

Bilgilendirme / Teblig
icin gonderilmis bir yazi

Cevap verilmesi
gereken bir evrak mi?

v | GD

Yazinin aslinin dosyasina eklenmesi
gerekiyorsa ciktisinin alinmasi,
dosyasina eklenmesi ve EBYS
Uzerinden evrak kapatma isleminin

EBYS lzerinden ilgili kisi / kisilere havale
sonrasi ilgili kisiler tarafindan evrakin
dosyasina eklenmesi gerekiyorsa (;|kt|sm|n<
alinmasi, eklenmesi ve EBYS Uzerinden
evrak kapatma isleminin yapilmasi

yapilmasi

Zimmetle
teslim
edilmesi

©)

Bitis

YASAL DAYANAGI: Yazi isleri Muidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun




Q T.C.

BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GIDEN EVRAK KAYIT VE YANLIS EVRAKIN iADESI SURECI i$ AKIS SEMASI

Yazi isleri Miidiirliigii - Genel Evrak Servisi ilgili Madiirliik Posta Disg Kurum
. . . Baslangig
Giden Evrakin Kontrol Edilmesi
Evrakin hazirlanmasi ve
Genel Evrak Servisine teslim
edilmesi
Evrak Hatali mi ?
Evrak Genel
Evrak servisi mi
. gonderekecek?
Evrak Kagit
Ortaminda mi
gidecek mi?
H
Evraki hazirlayan kisi tarafindan
evrakin giktisinin alinmasi ve ilgili|
EBYS Uzerinden teslim almasi Evrakin Posta kurum/vatan.dasa %lmmfetle elden
'den lizerind teslim edilmesi
ve EBYS'den Uzerinden génderim tiiriindin
dogrudan veya EBYS-KEP'den belirlenmesi
(Kayith Elektronik Posta) @
otomatik postalanmasi @
@ Hatali evrakin geldigi
Birime iade edilmesi
Postaya verilecek "evrakin" tartiimasi, pul
yapistirilmasi, ve Gld.en E\{rak Defterine Elden Zimmet
kaydedilmesi M
Karsihg
Q Teslim
12 Edilmesi
Gonderim Turd
Barkotlu Posta Normal (Adi) Posta
G
v
Bandrol yapistirilarak
. : ) e Evrak
APS/Tebligat/ladeli Taahhutlu Posta Post vre I? i
Gonderi Listesi gonderilir 0s an?ye E_!S imi
edilmesi
(15D
(Biti;

YASAL DAYANAGI: Yazi isleri Midiirligii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
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= BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

sELEBlvEY] YAZI iSLERi MUDURLUGU
GELEN EVRAK KAYIT VE YANLIS EVRAKIN IADESiI SURECI i$S AKIS SEMASI
Yazi isleri Miidiirliigii - Genel Evrak Servisi ilgili Midiirliik

Diger Kurum ve kisilerden gelen evrak - KEP, @
Postadan Gelen Vatandas Dilekgeleri vb.

Evrakin Kontrol Edilmesi @

Evrakin kabul edilmesi, taranarak O Hatall Evra.lkm G'etirer.1 kisiye @
EBYS'ye kaydedilmesi 5 teslim edilmesi

V!

Evrakin Yazi isleri Mud(irii tarafindan, ilgili birime
gonderilmek Uzere havale edilir

Gelen evrak numarasi verilerek tst
Yazi Isleri Midiriine K8 yazi yazilmasi ve zarflanarak gizli | _

teslim edilir. kasesi ile ilgili birim midiriine
zimmetli olarak teslim edilmesi

e

Koordinasyon var mi?

Evragin aslinin geregini
E:I H yapacak birime zimmetli @

olarak gonderilmesi.

Koordinasyon olan birimin ve diger birimlerin @
belirlenmesi

v

Evrakin asli Koordinasyon Midurltigine zimmetli olarak
@ gonderilir ve otomasyon programindan taranarak diger ilgili Bitig

birimlerin gérmesi saglanir.

YASAL DAYANAGI Yazi isleri Miidurliigii Gorev, Yetki ve Calisma Yénetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayil Dilek¢ge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun




T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GELEN GiZLi YAZILARIN (KONTROLLU EVRAK) i$ AKIS SEMASI

Yazi isleri Miidiirliigii - Genel Evrak Servisi

Dis Kurum

&

Genel Evrak servisi tarafinda
teslim alinir, kontrol edilir.

n

Evrakin muhatabi

Baslangig

% W V%
Muadarliuk Belediye Baskanligina @ Kisiye
@ Posta memuru ilgilisine
Evrak ilgili midirlGgle havale edilir teslim eder.
ve EBYS'ye gizli ibaresi segilerek

kayit edilir, zarf Gizerine kayit

numarasi yaZ|I|r.
©)

Genel Evrak Servisi evraki

agmadan Yaz Igleri Mudijr(jne

Evrak zimmet defteri ile
ilgili mudurlige teslim

edilir.
©)

v

Yazi isleri Miidiirii evraki acar
Kozmik Deftere kayit eder.

Evrak Dagitimi
belirlenir

Geregi icin;

Evrak geregi yapilmak lzere
ilgili birime veya kisiye
zimmetle teslim edilir.

ilgilisine gore (st yazi yazﬂlr.@

Yazinin konusuna gore ilgili birime veya
baskan yardimcisina Ust yazi ile

Bilgi Amagli;

gonderilir.

N

Gizli evrak gelir.

YASAL DAYANAGI Yazi isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yénetmelik, 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun




T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
BARAMEASA YAZI iSLERi MUDURLUGU

=

GizLi EVRAK GONDERiM SURECI i$S AKIS SEMASI

ilgili Miidiirliik

Baslangic - Dig kurumlara cevap @
- Dogrudan/ midirlikten
\V4

Gizli Evrakin elektronik olarak mi @
hazirlanacak, fiziksel olarak mi hazirlanacak ?

\i V

Fiziksel | Elektronik (EBYS) @

I I

Gizli evrak hazirlanir.

\% %

\2 -
Ivedilik | @l Gizlilik |
Yazi ivedi ve giinlii oldugunda sayfanin sag tst @ | l
kisminda tarih alaninin tstiine kirmizi renkli yazilir.

] Gizlilik derecesi belgenin ust| Yazi ivedi Vf “gunlu oldugund?
- . A — - e sayfanin sag Ust kisminda tarih|
Gizlilik derecesi belgenin Ust ve alt ortasina buyuk ve alt ortasinda segilir. L .
" 13 alaninin Usttinde segilir.
harflerle kirmizi renkli olarak yazilr.

%/—‘

Evrak koordinasyon olan

Dogrudan ilgili kamu kurumu
birime gonderilir. @ goénderilecek ise cift zarf yapilir ve ilgili -
Koordinasyon olan birim;

kuruma elden zimmetle teslim edilir.

EBYS Uzerinden evraka
sadece tarih ve sayi bilgisi @
28 S
verildikten sonra evrak word
Gizli yazilar cift zarf ile gonderilir. dosyasi olarak indirilir. Yazi

metni bu wordde eklenir ve
@ daha sonra giktisi alinir, islak|

imza ile imzalanir.

Gizli evrak hazirlanir.

!

Belge zarflanir

v Qs) | \

ic zarfin sag alt kdsesine i¢ zarfa belgenin gizlilik derecesi i¢ zarfin Belgenin ivedilik derecesi ise sag
iletisim bilgileri yazihr. st ve alt ortasina kirmizi renkle yazilir. ust koseye kirimizi renkle yazilir.

@ [ I ]

Zarf kapatilir.

@ Zarfin kapanma yerlerine hazirlayanin paraflari atilir ve saydam bant ile paraflar
ortllecek sekilde zarf kapatilir.

NG

% Evrak senedi hazirlanir.

V2

Evrak senedi ve ig zarf dig zarfin igine konulur.

Dis Zarf
Kontrol

-Dig zarf Uzerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir.
-Gizlilik derecesi yazilmaz.
-ivedilik varsa kirmizi renkli olarak belirtilir.

i

| Umumi Evraka teslim edilir. I

YASAL DAYANAGI: Yazi isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
4982 sayilh Bilgi Edinme Kanunu, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun




T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI

se y e

YAZI iSLERi MUDURLUGU

EVLENDIRME SURECI iS AKIS SEMASI

. Mali Hizmetler Niifus
Vatandas Yazi Isleri Miidurliigi - Evlendirme Sefligi Mahkemeler Konsolosluklar e e e
Miidiirlugi Mudirlagi
\V
Bilgisayar ortaminda nufus bilgilerinin girilerek evlenmeye engel
bir durum olup olmadigina bakilir.
Nikahi

gergeklesecek @ @
ciftin gerekli

belgelerle . . Aile

miiracaati Giftlerden herhangi Mahkemesinden

@

biri 16 yasinin
icerisinde mi?

Ciftlerden herhangi
biri 17 yasinin
icerisinde mi?

Evlenecek giftler

2]

evlenme izni karari.

\/_
©)

Anne baba onayi veya

muvafakatname. Eger

yasal temsilcisi varsa
mahkeme karari.

\_/_

Yabanci tilke
makamlarindan
alinacak usuliine

uygun tasdik
edilmis evlenme

yabanci uyruklu mu?

Evlenecek olan kadin
bosanmis veya esi 6lmus
mi?

Evlenecek olan kadin
onceki soyadini
kullanacak mi?

]

(2 )

Evlenmeden 6nceki
soyadini kullanmak

Evlenme beyannamesinin
hazirlanmasi,imzalatiimasi,

V

©

Kadin igin 300
gunluk bekleme
suresi (iddet
muddeti) beklenir
stire dolmamig ise
Aile
mahkemesinden
iddet middeti
kaldirma karar

alinir.

7

ehliyet belgesi,
dogum belgesi ve|
pasaport asl ve
terciimesi

7

kontrol edilerek onaylanmasi ve
nikah glnu verilmesi.

istedigini belirten
dilekge.

\/_

p|

Nikah yeri, glin
ve saatine gore
Belediye meclis
kararinca
belirlenen harg
bedelinin
o6denmesi.

Cift Turk ise
gerceklesen nikah
akdinin nikah
memurlarinca 3
glin igerisinde
e- belediye
sistemine tescil
edilmesi

v

Belirlenen giin ve saatte nikah

akdinin gergeklesmesi

15

D

Eger evlenecek
cift iki yabanci
veya
1 Tirk 1 yabanci
uyruklu ise
Gergeklesen
nikah akdinin 10
gln igerisinde
ilce Nufus
Miudirltgine
bildirilmesi.

YASAL DAYANAGI: Yazi isleri Mudiirligli Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi, Evlendirme Yénetmeligi, 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu, 5490 sayili
Niifus Hizmetleri Kanunu
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BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
BAYRAMPASA YAZI iSLERi MUDURLUGU

KURUM ARSIVINE DEVIR-TESLIM iSLEMLERi SURECI i$ AKIS SEMASI

Yazi isleri Miidiirliigii - Kurum Arsiv Sefligi Tiim Birimler

Mal Devir Talep Yazis,
Birim Arsivinde saklama sliresi biten arsivlik alzeme Levir 1alep Yazisl
| | leri vine d il icin ileili Arsivlik Malzeme,
Baslangig malzemelerin Kurum Ar§|y|ne 'evre. ilmesi icin ilgili Dosya Muhteviyati Dékiim Formu,
yazilarin génderilmesi

Devir Teslim Envanter Formu gikarilmasi.

O €D,

Arsivlik malzemelerin kontrol ilgili formlar doldurularak Kurum Arsivine
edilmesi teslim

@/l n
L= 1

Eksiklik var mi ?

vy

Saklama slrelerini tamamlamayan
arsivlik malzeme ve eklerinin

Mudurluklere iade edilmesi, tasnif

Arsivlik malzemelerin kabul edilmesi edilmemis arsiv malzemesinin yeniden

tasnif yapilmasi talebi

Arsivlik malzemenin ayriimasi, tasnif edilmesi ve
indeks bilgilerinin Arsiv Yonetim Sistemi
Programindan kontrol edilmesi ve yerlestirilmesi.

;

Arsivlik malzemenin muhafazasi ve korunmasi.

<

©)

&,

Belgenin ilgili midurliiklere
Mudurliklerin Kurum Arsivi'nden yararlandiriimasi gosterilmesi veya ddiing verilmesi

4 4

YASAL DAYANAGI: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 2005/7 Sayili Baskanalik Genelgesi-Standart Dosya
Planmi Yazi isleri Midiirligii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi




T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
BAIANA YAZI iSLERi MUDURLUGU

=

AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERi SURECI i$ AKIS SEMASI

Yazi isleri Miidiirliigii - Kurum Arsiv Sefligi Tiim Birimler Disg Birim (D.A.B)

Baslangi¢ Tim birimlere yazi gonderilmesi @ \l/ :

‘ Saklama Siirelerini Tamamlayan Arsiv Malzemesinin A.i.K nca Tespit Edilmesi %

\1/ @ Ayiklama imha

imhalik Malzemenin incelenmesi ‘ Kom'ls'yonu icin tim
\1/ birimlere yazi
gonderilmesi ve her

@ Ayiklama ve Tasnif Yapilmasi birimden iki tiye

segilerek Ayiklama imha
\1/ Komisyonun

imhalik Malzemenin A.i.K tarafindan Listelenmesi olusturulmasi

imha Edilecek Arsivlik
Malzemenin A.i.K'da Oy
Cokluguyla Karar Verildi
mi?

]

@ Ust Makamca
imhasi Uygun mu ?
Rededilenlerin
Sonraki Yillarda
Degerlendirilmesi

(Arsivlenmesi)

Ust Yazi imha
Listeleri

11

‘ D.A.B Uygunluk Gérisine
‘ imha Giiniiniin Belirlenmesi ‘ Gonderilmesi

v

Teslim Giiniinde Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigiinden @
Arag istenmesi

Ust Yazi imha Listesi
Makam Onayi imha
Tutanagi

@‘ imha isleminin gergeklestiriimesi
@‘ imha Tutanaginin Yazilmasi A.i.K'nca imzalanmasi }—

\l/ Malzeme imhasi imhasi Rededilenlerin
iri Sonraki Yillarda
@ (Saklama Sureli ve Standart Dosya Plani) 805.02.02 Kodlu Dosyada Ya‘?"?”_ B|r|me serlendiril .
Arsivlenmesi Bildirilmesi Degerlendirilmesi

@ Q:D(Arsivlenmesi)

YASAL DAYANAGI: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 2005/7 Sayili Baskanalik Genelgesi-Standart Dosya Plani Yazi
isleri Miidurliigii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi




= BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

ARSIV BELGESININ DEVLET ARSIVLERi BASKANLIGINA DEVIR iSLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Yazi igleri Miidiirliigii - Kurum Arsiv Sefligi Baskanlik Makami Dis Birim - Devlet Arsivleri Baskanligi (D.A.B)

(Saklama strelerini tamamlayan) arsiv

malzemesinin tespit edilmesi. D.A.B'na gonderillir

ve onay alinr.

Baskanlik
Makaminca
onaylanmasi

Arsiv malzemesinin -~ 4
siniflandirimasi.

@

Ust yazi ile Kuruma
bilgi verilir

Devir teslim envanter formunun

listelenmesi.
@ J
R " Kurumunda muhafaza edilmek (izere
Ulagim Hzm. Mdurulugunq_en nakil araci (yerinde) arsivienmesi.

araci talep edilir.

[©) ©
Ust yazi
D.A.B'na teslim Devir Teslim Envanter Formu (Varsa
edilmesi. Kayit Defteri) ile teslimiyet.

©O)

(Saklama Siireli ve Standart Dosya Plani)
805.02.01 kodlu dosyada
arsivlenmesi.

@

YASAL DAYANAGI: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 2005/7 Sayili Baskanalik Genelgesi-Standart Dosya Plani, Yazi isleri Midiirligi
Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi




T.C.

L‘\ BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
SAIRANAA YAZI iSLERi MUDURLUGU

YURUTME KURULU KARARLARI SURECI iS AKIS SEMASI

Yazi isleri Midiirliigii - Kent Konseyi Servisi

Genel Sekreterlik tarafindan glindem
Baslangic tekliflerinin alinmasi. @

Kent Konseyi Baskani tarafindan toplanti
glindemi, tarihi, saati ve yerinin
belirlenmesi

V

Ylritme Kurulu Toplantisi

-
Genel Sekreterin Glindemi Yiritme
Kuruluna Aktarmasi

Gindemle ilgili Karar
Alinmasi

Kararin Kent Konseyi
Baskanina
Onaylatiimasi

Kararin Karar Defterine islenmesi @

T

s

Karar Belediye Baskanina ve ilgili mercilere G
sunulur

.

YASAL DAYANAGI: 5392 Belediye Kanunu, Kent Konseyi Yonetmeligi, Yazi isleri Miidiirligli Gorev, Yetki ve Calisma
Yonetmeligi




T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
BAYRAMPASA YAZI iSLERi MUDURLUGU

=

GENEL KURUL KARARLARI SURECI i$ AKI$ SEMASI

Yazi isleri Midiirliigii - Kent Konseyi Servisi

Kaymakamlik

Baslangi¢

Yonetmelik geregi ocak ve eylil aylarinda olagan
Genel Kurul Toplantisi yapiimasi @

y

Yiratme Kurulunun Genel Kurul
toplanti kararini almasi

2

Ylriatme Kurulu tarafindan glindemi, toplanti
tarihi, saati ve yerinin belirlenmesi

Genel Kurul tyelerine SMS yolu ile duyuru ]@

2

Genel Kurul Toplantisi ve Genel Sekreterin @
glindemi sunmasi

J

O

©)

r

.

Acilis Yoklama ve Divan olusumu

!

Protokol konusmalari

(D
Genel Kurulu bilgilendirme

v

Gundem maddeleri ile ilgili karar alinmasi

W

Alinan Kararlari Divan
Kurulu ve Kent Konseyi

Genel Kurulda alinan
kararlar Miilki idare
Amirine bildirilmesi

Baskanina Onaylatilmasi

YASAL DAYANAGI: 5392 Belediye Kanunu, Kent Konseyi Yonetmeligi, Yazi isleri Miidiirligli Gérev, Yetki ve Calisma

Yonetmeligi




