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YAZI ISLERIi MUDURLUGU

. MUDURLUGUNGOREVLERI
v Kurumun diger kamu kurum ve kuruluslari ile yazismalarini takip etmek
v Dis kurumlardan gelen duyurulari ilan ederek ilgili kurumlara bildirmek.

v Il ve lige Koordinasyon Kurullarina kurumsal raporlari hazirlamak

v Kurumsal teftisleri takip etmek, gerekli cevabi yazilari kurum adina

|

hazirlayarak ilgili makamlara gondermek.
v Bagkanlik duzeyinde vekalet ve gorevliendirme iglemlerini yuratmek |
£ Kurum adina evlendirme, basin-ilan, posta ve dagitim islerini yurtatmek.
v’ Bilgi Edinme,CIMER,Acik Kapi vs.kapsamda islemleri takip etmek. |

v Kuruma gelen evraklari kabul etmek, gerekli tarama, kayit ve tasnif
~~ islemlerinden sonra ilgili birimlere teslim etmek.
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YAZI iSLERI MUDURLUGU ¢

MUDURLUGUN GOREVLERI

7 Beledlye Karar organlarmm sekreterya islerini yurutmek

v Karar organlarinin (meclis- enciimen) toplanti giindemlerini hazirlamak,
toplantilarla ilgili duyuru ve tebligatlari zamaninda yapmak.

v Karar organlarinin duzenli toplanmasi icin gerekli tedbirleri almak.

v Birimlerden gelen dosya ve tekliflerin tasnifleri yapilarak ilgili karar
organinin giindemine almak.

' v" Alinan kararlari usuliine uygun yazmak, imza ve diger islemlerinin
takipleri yapilarak uygulanmasi icin ilgili birimlere teslim etmek.

v Karar organlarinca (meclis-enciimen) alinan kararlari arsiviemek.
v Karar organlari tiyelerinin puantaj ve 6zlUk islemlerini takip etmek.

:,%,.;Bs v Baskanlik makaminca verllecek diger gorevlerden olugsmaktadir.
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YONETIM SEMASI

Belediye Baskam

I

Belediye Baskan
Yardimcisa

I

Yaz: isleri Mudiira

1

Genel Evrak Eviendirme

Karar Organlan
Servisi Memurlugu

Muamelat Servisi

Yaz isleri Servisi
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PERSONEL DURUMU

 Beledive Baskan: )

Mevlit OZTEKIN

Lﬁgledive Baskan Yardimcisi

Yunus Emre AGAOGLU

uiil isleri Muduri '
Huseyin KOYUN

uazl isleri Miidiirliigii Servis Sorumlusu I

Emel APARANOGLU

.

| Yaz isleri Servisi

Nese KOC - Genel Yazismalar

I Karar Organlari Muamelat Servisi |

Zeynep DOGRU - Encuiimen Muamelat

Sevim CAKICI - Meclis Muamelat- Ucretsiz izinli

mngl Evrak Servisi

Aytekin AKPINAR - Genel Evrak Sefi
Hasan AK -Kayit ve Takip Elemani

Ebru AKKOYUN - Kayit ve Takip Elemani
Gurkan AYDEMIR - Kayit ve Takip Elemani

| Evlendirme Memurlugu J|

Abuzer TUGLA - Evlendirme Memuru
Oguz KARACA - Evlendirme Memuru
Zeliha AYDIN - Kayit Memuru
E.Sertan DOGANCI - Kayit Elemani
Hanifi DEMIRCi - Yardimci Eleman

L Kgrxe ve Dagitim

Selahattin KARAR - Dagitim
Yusuf Ocak - Kurye ve Dagitim
Eray KALYON - Ulasim- Diger mudurluklerle ortak goreviendirme
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YAZI ISLERI MUDURLUGU
FAALIYET BIiRIMLERI

YAZI ISLERI SERVISI

KARAR ORGANLARI MUAMELAT SERVISI
(BELEDIYE MECLIiS VE ENCUMEN:I)

GENEL EVRAK SERVISI

EVLENDIRME MEMURLUGU
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YAZI ISLERI SERVISI

> Yazi Isleri Servisi; Mduirlik gorev ve calisma ydnetmeligi ile baskanligimizdan
gelen emir ve talimatlar dogrultusunda faaliyetlerin yurutuldugu servistir.

» Faaliyet donemi icerisinde mudurlik yazismalari dtzenli olarak yapilmisg, ilgili
kanun, yonetmelik,yonerge, genelge ve tebligat gibi mevzuatlarin geregi yerine
getirilmigtir.

» Kurum ic¢i ve kurum disi gelen evraklara gerekli islemler yapilarak takip edilmistir.

» Kurumun tum basin-ilan islemleri duzenli bir sekilde problemsiz takip edilmistir.

» Nikah salonu tahsisi, Ucretsiz nikah gibi hizmetlerin yazisma ve takipleri yapilmistir.

» Belediyemiz ve diger kamu kurum ve kuruluslarina ait ilan ve duyurular yasal
suresinde yapilarak ilgili kurumlara bilgi verilmistir.

> Bilgi Edinme,CIMER,Acik Kapi vs.kapsamda gelen evraklara gerekli islem yapilarak
takip edilmigtir.

> |l ve lige Koordinasyon Kurullarina kurum adina gerekli raporlar hazirlanmaktadir.

})ﬂﬁdﬂrlﬂ{jﬁmﬂze gelen ve Uretilen belgeler tim taranarak arsivienmistir.
M
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YAZI ISLERI SERViISI
01 OCAK-12 NISAN 2019 ARASI FAALIYETLERI

Kurum Igi Gelen ve Islem Yapilan Evrak Sayisi 127
Kurum Dis Gelen ve islem Yapilan Evrak Sayisl 161
Bilgi Edinme,CIMER,Acik Kap! vs.Kapsamda Islem Sayisi 36
Servisce Uretilen Muhtelif Evrak Sayisi 187
Nikah Salonu Tahsis Islemleri Evrak Sayisi 60
Kurumsal Basin - llan Islemleri Evrak Sayisi 10
Il ve lice Koordinasyon Kuruluna Hazirlanan Raporlar 0
Bu Serviste Igslem Géren Toplam Evrak Sayisi 581 '
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KARAR ORGANLARI MUAMELAT SERVISI L:<C
BELEDIYE MECLISIi MUAMELAT SERViSi

Bu faaliyet doneminde Belediye Meclisimiz 5216 sayili BuyUksehir Belediyesi ve 5393 sayili Belediye Kanununa gore
gorevlerini yuriitmektedir. Belediye Meclisimizin Istanbul Biiyliksehir Belediyesi meclis toplanti tarihleri de dikkate
alinarak toplantilarina her ayin ilk haftasi belediye meclis salonunda baslayip ara vermeden tamamlanmasi
saglanmistir.

Birimlerden gelen bagkanlik havaleli teklif dosyalari eksiklikleri giderilerek meclis gundemleri hazirlanmistir.
Meclis toplanti ve gundemleri yasal suresinde ilan,duyuru ve tebligatlari yapilmigtir.

Belediye Meclisi yilin (Agustos ayi hari¢) 11 ayi toplanmakta, her toplantida enaz 2 birlesim oturumu
yapilmakta, bu toplanti birlesimlerinde alinan tum kararlar ve toplanti birlesimlerine ait konugsmalar yazili
tutanak haline getirilerek onay isleminden sonra arsivlenmektedir.

Toplantida alinan kararlar usuline uygun yazilip takipleri yapiimis, uygulanmak uzere ilgili mudurluk ve ilge
Kaymakamligina génderilmistir. Imar ve bltce konularini iceren meclis kararlari ise; onanmak tizere iBB’ye
gonderilerek takipleri yapilmaktadir. Ayrica; Tum meclis kararlari kitap haline getirilerek arsivienmektedir.
Meclis komisyonlarinin suresinde toplanmasi saglanarak ilgili komisyon raporlari hazirlanmaktadir.

Meclis ve komisyon toplantilari huzur haklarina ait aylik puantajlari hazirlanarak takipleri yapiimistir.
Meclisten komisyonlara havale edilen teklif dosyalarinin takipleri yapilarak, komisyonca alinan kararlarin
komisyon raporlari yazim, kayit,cogaltma ve siyasi parti gruplarina dagitim igleri duzenli olarak yapiimistir.
Meclis Komisyonlari her meclis doneminde yeteri kadar toplanmis,bu toplantilarda alinan tim kararlarin
raporlan yazﬂarak mecllse sunulmugtur
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Xaito Yonetim Sistemi
ISO 9001:2008 TR

KARAR ORGANLARI MUAMELAT SERViSI [=C

BELEDIYE MECLISI

01 OCAK/12 NiSAN 2019 ARASI FAALIYETLERI

MECLIS KARARLARI AYLARA GORE DAGILIMI
OCAK SUBAT MART  TOPLAM

Mali Hizmetler Mid. 1
Strateji Gelistirme Mud. 0

MUDURLUKLER

Plan Proje Mudurligu 11

Temizlik isleri Miid.
Emlak istimlak Miid.
Insan Kay.Egit.M{id.
Zabita Mudarltga
Spor isleri MudirlGgi

Yazi isleri MudirlGgi

Diger Teklif ve Oneriler
AYLIK TOPLAM
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KARAR ORGANLARI MUAMELAT SERVisi F'OC *

BELEDIYE MECLIS KARARLARI
01 OCAK/12 NiSAN 2019 TARIHLER ARASI BiRiM BAZINDA DAGILIMI

BELEDIYE FAALIYETLERIN AYLARA GORE DAGILIMI
MECLISi SUBAT MART TOPLAM

Toplanti Sayisi 9

Karar Sayisi 25

B Toplanti Sayisi B Karar Sayisi

PV o MART
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KARAR ORGANLARI MUAMELAT SERVISI ¢
BELEDIYE ENCUMENI MUAMELAT SERVISi

o Bu faaliyet doneminde Belediye Enctimenimiz 5393 sayili Belediye Kanun kapsamina da |
gorevlerini araliksiz yuratebilmesi igin gerekli tedbirler alinarak her hangi bir aksaklik ve |

problem olusturmadan toplantilar yapilip gerekli kararlar alinmasi saglanmistir.
o Her toplanti oncesi birimlerden gelen baskanlik havaleli konu ve dosyalar eksiklikleri
giderilerek encumen gundemleri olusturulmustur. |
o Enctimenimiz yil icerisinde her hafta enaz bir glin olmak lizere ayda enaz dort kez |
toplanarak gindemdeki dosya gorusullp karara baglanmistir. |
o Encimen toplantilari Giye tam sayisi ile yapilarak, 2886 sayili DIK uyarinca enciimence |
yapilan ihale kararlari dahil tim kararlar oybirligi ile alinmistir. |
o Gorusulerek karara baglanan konu ve dosyalara ait kararlar usuliine uygun yazilarak
encumen baskani ve toplantiya katilan Gyeler tarafindan imzalanmasi saglanmis, |
takipleri yapilarak uygulanmak uzere ilgili mudurlige gonderilmigtir. |
o Encumen uyeleri huzur haklarina ait aylik puantajlar hazirlanmig, takipleri yapilmistir. |
M O Encumen kararlarl beI|rI| arallklarla kltap hallne getlrllerek ar§|vlenm|§t|r |
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KARAR ORGANLARI MUAMELAT SERVISI

BELEDIYE ENCUMENI
01 OCAK/12 NiSAN 2019 ARASI FAALIYETLERI

FAALIYETLERIN AYLARA GORE DAGILIMI

OCAK SUBAT MART TOPLAM

Mali Hizmetler Mudurligu 6
Plan Proje Mudurlig 103

MUDURLUKLER

2
@)

imar ve Sehircilik Miid.

Fen isleri Midurlugi

isletme Midurlugi
Emlak istimlak Miid.
Ruhsat Denetim Mud.
Zabita Mudurlugu
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AYLIK TOPLAM
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KARAR ORGANLARI MUAMELAT SERVisi 1QC *

BELEDIYE ENCUMEN KARARLARI
01 OCAK/12 NiSAN 2019 TARIHLER ARASI BiRiM BAZINDA DAGILIMI

FAALIYETLERIN AYLARA GORE
DAGILIMI

BELEDIYE

B Toplanti Sayisi ® Karar Sayisi

99
ENCUMENI OCAK SUBAT MART  TOPLAM

Toplant1 Sayisi

Karar Sayisi 124 84 99
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OMISYONLARI

MECLIS

01 OCAK/12 NISAN 2019 ARASI FALIYETLERI

MECLIS Toplant Rapor
KOMISYONU ADI Sayisi  Sayis
Denetim Komisyonu 44 1
Imar Komisyonu 30 8
Plan Bltce Komisyonu 0 0
Hukuk Komisyonu 13 10
Tarife Komisyonu 2 1
Diger Komisyonlar 0 0
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GENEL EVRAK SERVISi

78 EN ISONEC 17021
AB-0050-YS

. Genel Evrak Servisimiz; Kurumun gelen ve giden evrak akisinin
saglandigi ve takiplerinin duzenli bir sekilde yapildigi servistir.

J Vatandaslardan veya kamu kurum ve kuruluslarindan kuruma gelen
her turlu dilekce ve resmi evraklar ilgili mevzuat hukimleri geregi
incelenerek kayit tasnif ve tarama islemlerinden sonra ilgili birimlere
yonlendirilmesi yapilmistir.

J Kurye, posta ve KEP hizmetleri kapsaminda kurum disina gidecek
evraklar  usulune uygun islemlerden gecirilerek ilgili kisi, kamu
kurum ve kuruluslarina génderilmistir.

J Bu faaliyet doneminde genel evrak hizmetlerinde herhangi bir

~v| problem yasanmamistir.
fmj‘;l?lfv,/ YaZl ISTermT Muaurtuagu GJ MNMAVIINANE DCLLLUVIT L O]
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GENEL EVRAK SERVISI

01 OCAK-12 NiSAN 2019 ARASI FAALIYETLERI

Kuruma Gelen
Toplam Evrak Sayisi

KEP ile Gelen Evrak Sayisi

Posta ile Gelen Evrak Sayisi
Personel Dilekge Sayisi

Kurumdan Giden
Toplam Evrak Sayisi

KEP ile Giden Evrak Sayisi

Posta ile Giden Evrak Sayisi
Kurye lle Giden Evrak Sayisi
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4.107

1.377

2.600
130

4.934

1.474
3.320
140
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Kabte Yometim Sistom|
1

EVLENDIRME MEMURLUGU

J Eviendirme Memurlugumuz; Turk Medeni Kanunu,diger ilgili kanun ve mevzuatin
verdigi yetkiye dayanarak, belediye baskanliimiz adina gorev ve yetkilendirilen
evlendirme memurlarimiz tarafindan eviendirme islemlerinin yurutuldugu servistir.

J Mudurlugumuze bagli olarak gorev yapan eviendirme memurlugumuzca;
kurum adina evlilik akitlerinin ve evlilikle ilgili diger islemlerin gerceklestiriimesi
saglanmisg, evlenecek ciftlerin nikahlari verilen gun ve saatte kiyilmigtir.

] Bu faaliyet doneminde talep eden evilenecek ciftlere izin belgesi duzenlenmistir.

O Evlenecek ciftlerden izin belgeli gelenler ile yabanci uyruklu muracaatlara gerekli
kolaylik saglanarak nikah iglemleri yapiimistir.

3 Ucretsiz nikah talepleri degerlendirilmis, sartlar tasiyanlarin alinan meclis kararina
istinaden ucretsiz nikahlari yapiimisgtir.

J Nikah iptal talepleri degerlendirilerek kurumca alinan odemeler iade edilmistir.

3 Mernis bildirimleri lige Nufus Midurligiine diizenli olarak génderilmistir.

‘D/_ill iIcerisinde eviendirme hizmetlerinde herhangi bir sikinti yagsanmamistir.

1

'S EN ISOIEC 1
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_FIRST QUALITY CERTIFICATION
ISO 9001:2008

EVLENDIRME MEMURLUGU
01 OCAK-12 NISAN 2019 ARASI FAALIYETLERI

Nikah Islemi icin Miiracaat Eden Toplam Cift Sayisi : 2.346 I

Izin Belgesi Verilen Toplam Cift Sayisi : 224 |
Izin Belgeli Nikahi Kiyilan Toplam Cift Sayisi : 42
Yabanci Uyruklu Nikahi Kiyilan Toplam Cift Sayisi : 126 J
Nikahi Ucretsiz Kiyilan Toplam Cift Sayisi : 0
Nikahi Iptal Edilen Toplam Cift Sayis| : 16 ]
2018 Yilinda Muracaat Yapan Toplam Cift Sayisi : 304
_~—_Nikah Guntni Bekleyen Toplam Cift Sayisi ; 1.353 |
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YAZI iISLERI MUDURLUGU

MUDURLUK TUM FAALIYETLERI
01 OCAK/12 NiSAN 2019 TARIHLER ARASI SAYISAL RAPOR

FAALIYET

'fu"i”

o

4,934 ”“-f

oo . 1 5,000 Yazi isleri Evrak Sayis %

TU RLERI TOPLAMI f!"g B Meclis Toplanti Sayisi g

A 3 G 4,500 B Meclis Karar Sayisi '

Yazi I§Ier| Evrak Say|S| 576 ;’;gj B Komisyon Toplanti Sayisi 2,107 E:

. ) 4,000 B Komisyon Rapor Sayisi &

Meclis Toplantl Sayisl 9 & = Encimen Toplanti Sayisi 4

Meclis Karar Sayisi 25 i!fg 3,500 Al (eIl e %

7 gﬁg B Gelen Evrak Sayisi gﬁ

Komisyon Toplanti Sayisi 89 f%&g 3,000 B Giden Evrak Sayis| |

. o B Nikah Miiracaat Sayisi § |

Komisyon Rapor Sayisi 20 %2 B ® Kiyilan Nikah Sayisi g

Enclimen Toplanti Sayisi 12 &

Encumen Karar Sayisi 307 %%2000 o

Gelen Evrak Sayisi 4.107 i!"g L g

Giden Evrak Sayisi 4.934 S 1000 7

b ‘ :hft

Nikah Miracaat Sayisi 2.346 %‘f <00 &

Kiyilan Nikah Sayisi 753 i!"g g
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MUDURLUK HEDEFLERIMIZ FQc |

SO 9001:2008

s Mudurlugumuz gorev ve calisma yonetmeligi ile is sureclerine bagli kalinarak
gorevlerimizin yuratilmesine devam edilecektir.

*» Kurumsal yazigsmalar ve raporlarin zamaninda hazirlanarak ilgili kurum ve
kuruluslara gonderilmesine devam edilecektir.

*» Belediye meclis ve encumenine gelen teklif dosyalarinin ilk toplantida gindeme
alinmasi,kararlarin yazilmasi ve gerekli takiplerinin yapilmasina devam edilecektir.

*» Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen evraklarin kayit, tarama ve ilgili birimlere
dagitim hizmetlerine devam edilecektir.

»» Kurumsal evrak ve dagitim hizmetlerinin duzenli yurutulmesine devam edilecektir.

< Nikah Islemlerinin diizenli sekilde belirlenen glin ve saatte yapilmasina ve mernis

bildirimlerinin lice Nifus Midurligiine zamaninda génderiimesine devam edilecektir.

*» Baskanligimizca verilecek diger gorevlerin yerine getiriimesine devam edilecektir.

“* Mudurluk is ve islemlerinde herhangi bir aksakliga meydan verilmeden

maksimum duzeyde yurutulmesi icin gerekli tedbirler alinacaktir.
DE®
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