T.C.
[ZMIR ILI
NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI
I¢c Kontrol Sistemi
Is Akis Semas1

BiRIM ADI: Yazi Isleri Miidiirliigii
SEMA NO: 01
SEMA ADLI: Gelen Evrak Is Akis Semasi

Ilgili kurum, kurulus ve vatandastan; posta ve e-posta yoluyla gelen ve elden verilen
dilekge ile resmi evraklar Kayit Personelinde toplanir.

v

S6z konusu evraklar Kayit Personelince SDP Evrak Kayit Programina Gelen
Evrak Boéliimiine islenir ve Kayit Numarasi verildikten sonra Birim Miidiiriine
kontrol edilmek iizere teslim edilir.

|

Evraklar ilgili birimlere havale edilmek tizere Baskan veya Bagkan
Yardimcisina sunulur.

|

Havale edilen evraklar zimmet karsiliginda ilgili birimlere ulastirilir ve
Kayit Personelince SDP Evrak Kayit Programinda Gelen Evrak
Boliimiinden cevap veya bilgi icin isaretlenerek Miidiirliigiin/Birimin

evraki bilgisayar ortaminda gormesi ve kaydetmesi saglanir.

Evrakin fgili Miidiirliik/Birim
cevaplandirilmasi i arsivi
1Y : . evraki kendi arsivinde
bekleniyor mu? saklar.
Evet

v

Tgili Miidiirliik/Birimlerce cevaplandirilarak génderilen
yazilar Yazi Isleri Kalemi tarafindan birlestirilerek ortak
yaz1 yazilir Birim Midiiriine ve Baskan / Bagkan
Yardimcisina imzalattirildiktan sonra “Giden Evrak

Numaras1” verilerek ilgili kurum, kurulus veya kisilere Her bir Miidiirliik kendi evrakinin bir

niishasini kendi arsivinde saklar.

e-posta yolu ile gonderilir veya elden teslim edilir. Posta >

yolu ile gidecek evraklar Posta Kalemine teslim edilir.



T.C.
[ZMIR iLi
NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI
I¢c Kontrol Sistemi

Is Akis Semast
BIRIM ADI:

Yazi Isleri Miidiirliigii
SEMA NO: 02
SEMA ADLI: CIMER+Bilgi Edinme+E-posta Evraklar1 Is Akis Semas1

Bagsbakanlik iletisim Merkezince (CIMER) www.cimer.basbakanlik.gov.tr adresinden
gonderilen bagvuru formlar1 ve Belediyemiz Bilgi Edinme E-posta adresine gelen Bilgi
Edinme Bagvuru Formlar1 Yaz isleri Kalemi) tarafindan SDP Evrak Kayit Programina

Gelen Evrak Boliimiine islenir ve Kayit Numarasi verildikten sonra Birim Miidiiriine

kontrol edilmek iizere teslim edilir.

!

Evraklar ilgili miidiirliik/birimlere havale edilmek {lizere Bagkan veya Baskan

Yardimcisina sunulur.

l

Havale edilen evraklar Yazi Isleri Kalemlerince cevaplandirilmas: gereken tarih
belirtilerek (Bilgi Edinme Hakkinda en geg¢ 15 giin, Dilek¢e Hakkinda en ge¢ 30 giin)
st yaz1 yazilir ve zimmet karsiliginda ilgili miidiirliik/birimlere ulastirilir.

!

CIMER Evraklar Ilgili Birimce sistem iizerinden cevaplandirilarak kapatilir. Bilgi Edinme
Evraklari ile ilgili birimden gelen cevabi yazi, Yazi Isleri Kalemince yazilarak imza igin
Birim Miidiiriine ve Baskan / Bagkan Yardimcisina gonderilir. Yazi Isleri Miidiirliigiince

havalesi yapilan ve cevabi yazilari birden fazla Ilgili Birimce cevaplandirilarak génderilen

yazilar ve E-posta ile gelen Iletisim Formlari, Yaz Isleri Kalemi tarafindan birlestirilerek
ortak yazi yazilir, Birim Miidiiriine ve Bagkan / Bagkan Yardimcisina imzalattirildiktan
sonra “Giden Evrak Numaras1” verilerek ilgili kurum, kurulus veya kisilere e-posta/posta
yolu ile gonderilir. Posta yolu ile gidecek evraklar Posta Kalemine teslim edilir.

Her bir Midiirliik kendi evrakinin bir
niishasini kendi arsivinde saklar.



http://www.cimer.basbakanlik.gov.tr/

T.C.
[ZMIR ILi
NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI
I¢c Kontrol Sistemi
Is Akis Semas1

BiRIM ADI: Yazi Isleri Miidiirliigii
SEMA NO: 03
SEMA ADLI: Meclis Kararlar1 Calisma s Akis Semas1

Meclis Toplantisindan en az 5(bes) giin 6nce Mecliste goriisiilmek iizere ilgili Birimlerden
gonderilen teklif yazilar1 Meclis Kaleminde toplanir.

v

Meclis Kalemince SDP Evrak Kayit Programinda Belediye Meclisi Gelen Evrak Boliimiine islenir
ve Kayit Numarasi verildikten sonra Birim Miidiiriine kontrol edilmek iizere teslim edilir.

v

Meclis Giindeminin olusturulmast i¢in teklifteki evraklar Belediye Baskanina veya Bagkan Vekiline
sunulur.

Teklifteki Evraklarin Mecliste goriisiilmesi uygun

v mu? v
Evet Hayir
' '
Meclis Kalemince Meclis Giindemi S
olusturularak Bagskan / Baskan Vekiline llgili Miidtirlik/Birime
evrak iade edilir.

v

Meclis Kalemince hazirlanan giindem Meclis Toplantisindan en az 3(ii¢) giin 6nce (ii¢ giiniin hesabinda
meclis giindeminin yaymlandigi ve meclis toplantisinin yapildigi giin hesaba katilmaz) Meclis

imzalattirilir.

Uyelerine ve Muhtarlara e-posta yolu ile duyurulur, Valilige ve Kaymakamliga faks yolu ile ulastirilir,
Belediye Web Sayfasinda yayimlanir, Giindemin Halka duyurulmasi i¢in hazirlanan tutanak Belediye
Panosuna astlir. Ayrica bir dnceki Meclis Karar Ozetleri Meclis Uyelerine e-posta ile génderilir.

Meclis Baskani / Vekili tarafindan Meclis

Meclis Kalemi Meclis oturumu gerceklestirilerek giindem ‘ Meclis
Kararlarmin yazilmasi, maddeleri goriistiliir. Meclis, giindem Toplantisi
imzalatilmasi, Miilki Amire maddeleri ile ilgili karar alir veya ilgili | Birlesim ve
Onaylatiimasi (Meclis bittikten madde komisyona sevk edilir. Oturum sesli Oturum Siireci
sonra 7 giin i¢inde onaylatilir) ve goriintiili kayit altina alinir. (Kiiltiir ve
stirecini yiriitiir. Sosyal Isler Miidiirliigiince)
v
Miilki Amirin (Narlidere Kaymakami) Onayindan Meclis Kalemince Meclis Kararlar1, Karar Ozetleri ve
sonra Meclis Kalemi tarafindan Meclis Kararlarmmn Meclis Kaseti asillar1 arsivlenerek saklanir. Meclis
llgili Miidiirliiklere dagitimi yapilir ve Meclis Karar —_— Karar Defteri yazilarak imzalattirilir ve arsivlenir.
Ozetleri Belediye Web Sayfasinda yayinlanr. Meclis Uyelerinin huzur haklarina dair hazirlanan
Biiytiksehir Belediyesine gonderilmesi/onaylatiimast evraklar Belediye Baskani/Vekiline imzalattirildiktan
gereken kararlar ilgili Miidiirliik/Birim tarafindan takip sonra ddenmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine

edilir. gonderilir.



T.C.
[ZMIR ILI
NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI
I¢c Kontrol Sistemi
Is Akis Semas1

BIRIM ADI: Yazi Isleri Midiirliigii
SEMA NO: 04
SEMA ADLI: Enciimen Kararlar1 Calisma Is Akis Semast

Enciimen Toplantisindan 6nce Enctimende goriisiilmek tizere ilgili birimlerden Belediye Baskani
/Bagkan Vekilinin onayi ile gonderilen teklif yazilar1 Encimen Kaleminde toplanir.

v

Enctimen Kalemince SDP Evrak Kayit Programinda Belediye Enciimeni Gelen Evrak Boliimiine islenir
ve Kayit Numarasi verildikten sonra Birim Miidiiriine kontrol edilmek tizere teslim edilir.

v

Enciimen Kalemince Enciimen Giindemi olusturulur, Birim Miidiiriince Enciimen Baskan1 ve
Enciimen Uyelerine bilgi verilir.

Enctimen Her hafta Sali giinii Enciimen Bagkaninca Enciimen
Toplantisinin Toplantis1 gergeklestirilerek giindem maddeleri
Yapilmas: Siireci goriisiliir ve Enclimen giindem maddeleri ile ilgili

karar alinir, en geg takip eden Saliya kadar karara

l

Gilindemde birakilan Enclimen Giindem
Maddeleri sonraki Enctimen Toplantisinda

baglanir.

giindeme almmak iizere Enciimen Kalemince
saklanir.

Enciimen Kalemi Enclimen Kararlarinin
yazilmasi, imzalatilmasi ve kararlarm ilgili
Midiirliik/Birimlere dagitimu siirecini ytiriitiir.

l

Enciimen Kalemince Enclimen Kararlar asillari arsivlenerek
saklanir. Enciimen Karar Defteri yazilarak imzalattirilir ve
arsivlenir. Enciimen Uyelerinin huzur haklarina dair hazirlanan
evraklar Belediye Baskan1 /Vekiline imzalattirildiktan sonra
odenmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigii ile Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Mudiirliigiine gonderilir.



T.C.
[ZMIR iLi
NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI
I¢c Kontrol Sistemi
Is Akis Semas1

BiRIM ADI: Yazi Isleri Miidiirliigii
SEMA NO: 05
SEMA ADLI: Posta Is Akis Semas1

Posta Kalemi Posta evraklarimin mali islemlerini yapabilmek i¢in Mali Hizmetler
Miidiirliigiinden posta avansi almak icin gerekli evraklari hazirlar ve Birim Amirine
imzalatir. Hesabina yatirilan posta avansini Belediyeden gidecek posta ve kargolar
i¢in kullanir.

l

Birimlerden gelen veya kendi birimine ait olan posta ve kargo evraklarini posta
defterine kayit ettikten sonra Birim Amirine imzalatir.

l

Acil evraklar giiniinde acil olmayanlar1 her hafta Cuma giinleri posta
idaresine teslim ederek evraklarin ilgili yerlere en kisa zamanda ulagmasini
saglar.

l

Posta avansi bittiginde avansin1 kapatmak igin gerekli evraklari
hazirlayarak Birim Amirine imzalatir, yeni avans alir ve isin devamliligini
saglar.



T.C.
[ZMIR iLi
NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI
I¢ Kontrol Sistemi
Is Akis Semas1

BiRIM ADI: Yazi Isleri Miidiirliigii
SEMA NO: 06
SEMA ADLI: Acik Kapi1 Projesi Is Akis Semasi

Valilikge olusturulmus sistem (ACIK KAPI PROJEST) www.acikkapi.gov.tr adresinden

gonderilen bagvuru formlari tarafindan SDP Evrak Kayit Programina Gelen Evrak
Boliimiine iglenir ve Kayit Numarasi verildikten sonra Birim Miidiiriine kontrol edilmek
tizere teslim edilir.

Evraklar ilgili miidiirliik/birimlere havale edilmek {izere Bagkan veya Baskan

Yardimcisina sunulur.

Havale edilen evraklar cevaplandirilmas: gereken tarih belirtilerek iist yazi ve zimmet

!

karsiliginda 1lgili miidiirliik/birimlere ulagtirilir.

!

Acik Kap1 Evraklar ile ilgili birimden gelen cevabi yazi, sistem iizerinden islenerek

kapatilir.

Her bir Miidiirliik kendi evrakinin bir
niishasini kendi arsivinde saklar.



http://www.acikkapi.gov.tr/

