ALTIEYLUL BELEDIYESI
Ozel Kalem Miidiirliigii
Is Akis Semasi

Sorumlular is Akist Faaliyet Dokiiman/Kayit
Gelen evraklar Evrak Kayit
Sorumlusu tarafindan kayda alimr. . .
Gelen Evrak . . Evraklar, Elektronik Belge Y 6netim
Evrak Sorumlusu Daha sonra incelenip karar . e
(Talep) Sistemi tizerinden kayda alinur.

O

verilmek iizere Ozel Kalem
Miidiiriine yonlendirilir.

Evrak Sorumlusu
Birim Mudiri

Evrak incelendikten sonra
gonderen birime veya kisiye
cevap verilir.

Gerekiyorsa ilgili birimlere
havale edilir.

Gelen evraklara Evrak Sorumlusu
tarafindan cevap olusturulur. Baska
birimlere havale edilecekse iist yazi
ile gonderilir.

Evraklar, Elektronik Belge Yonetim
Sistemi tlizerinden kayda alinir.
Olusturulan cevabi yazilar EBYS ile
gonderilir. Evrak kayit numaralari
otomatik olarak atanir.

Evrak Sorumlusu
Birim Mudiri

Diger Yazisma Islemleri

E|

Kurum igi ve dis1 yazigma iglemleri
yapilir.

Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usiiller
Hakkinda Yonetmelige gore
hazirlanan evraklar Elektronik
Belge Yonetim Sistemi ile ilgili
birimlere gonderilir.

Evrak Sorumlusu
Birim Mudiri

A%

Yazi ve ekleri hazirlanir.

o

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olarak gonderilmesi amaglanir.

Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usiiller
Hakkinda Yonetmelige gore
hazirlanan evraklar Elektronik
Belge Yonetim Sistemi ile ilgili
birimlere gonderilir.

Birim Personelleri
Birim Mudura

N

Evragin paraf ve imza islemleri
tamamlanir.

|

Evragin paraf ve imza islemleri
tamamlanir.

Resmi Yazisma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usiiller
Hakkinda Yonetmelik.

Evrak Sorumlusu
Birim Mudiiri

A4

Evrak kaydedilir ve bir niishas1
dosyalanur.

Yazi elektronik kaydedilir. Bir
niishasi ilgili klasorde saklanir.
Elektronik olarak ilgili birime
iletilmis olur.

Resmi Yazigma Kurallarini
Belirleyen Esas ve Usiiller
Hakkinda Yonetmelik.
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Birim Personelleri
Birim Mudiiri

Diger Talepler, Sikayetler ve
Davetler

Midiirliige faks, e-mail, posta
yoluyla gelen sikayet ve talepler ve
davetleri Baskana sunmak; verilen
talimat dogrultusunda ilgili yerlere
dagitimin1 yapmak ve sonucunun
takip edilmesi.

Bu evraklarin gereken sekilde
kaydinin yapilmasi.

Gergeklestirme Gorevlisi

Maas, Bordro, Muhasebe ve
Biitge Islemleri

o

Maas ve Bordro islemlerini
yapilmast,

Ayrintili harcama ve finansman
programu ile biitgenin hazirlanmasi,
Biitce igslemlerinin yiiriitiilmesi ve
gerekli kayitlarin tutulmasi ve
raporlanmasi

Stratejik plan, Performans ve Biitge
uygunlugunun takibinin yapilmasi.

Gergeklestirme Gorevlisi
ve
Birim Miidiirii

N

Maas, Bordro, Muhasebe ve
Biitce Islemleri

M

Maas, Bordro, Muhasebe ve Biitge
ile ilgili yapilan iglemlerinin dogru
ve tam olmasi i¢in gereken
kontrollerin yapilmasi.

Gergeklestirme Gorevlisi

v

Maas, Bordro, Muhasebe ve
Biitce Islemleri

[lgili birimlere génderilmesi ve
birer niishanin dosyalanmasi.
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Baskanlik sekteryasinin

Baskanlik Sekreteryasi Randevu Sisteminin diizenleyerek Belediye Bagkani’nin
Birim Midiirii Diizenlenmesi goriisme ve kabullerine ait
hizmetlerin ytiriitiilmesi.

Bagkanligin yurtici, yurtdisi ve
kardes sehirlerle olan iletisim ve
faaliyetlerinin organize edilmesi.
Belediye Baskaninin ziyaretlerine
gelen yurti¢i ve yurtdist konuklarin
en iyi sekilde kargilanmasi,
agirlanmasi ve ugurlanmasi.

Birim Personelleri

Birim Miidiirii Protokol Isleri

Belediye Baskaninin ziyaret, davet,
kargilama, agirlama, ugurlama,
acilis, milli ve dini bayramlar ile
mabhalli kurtulus giinleri vb. dnemli
giinlerde diizenlenen
organizasyonlarda her tiirlii
protokol islerinin diizenlenmesi,
yiiriitiilmesi, zaman ve yerlerinin
Belediye Baskanina bildirilmesi.
Bu gibi torenlere Belediye
Bagkaninin istirakinin saglanmasi,
istirak edemedigi program, téren
v.b. yerlerde Baskan adina protokol
gereklerinin yerine getirilmesi.

Birim Personelleri

Birim Miidiirii Protokol Isleri
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