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iS AKIS SEMASI

BIRIM:

YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO:

1

SEMA ADI:

ENCUMEN

ENCUMEN

: Daire Bagkani

: Encimen Uyesi

:Kontrol
‘Imza

Enciimen ve ihale giindemini
makam onayi ile hazirlamak,

K-SM

{

Enciimene gelen ve enciimenden giden
evraklarin bilgisayar ortaminda kaydini
tutmak, ihale tutanaklarini hazirlamak,
ihalesi sonuglanan dosyalarin ¢ikis

islemlerini yapmak,

¢

Enciimen ve ihale kararlarini
yazmak

|

Enctimen Karar defterini
sistem tizerinde kayit etmek

!

K- SM

Sube Mudirinin onayi ile Kararlari Enciimen
Uyelerine imzalatmak

Enciimen Kararlarini birimlere
havale etmek ve Kararlari
dosyalayarak argiviemek




iS AKIS SEMASI

BIRIM: YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRES| BASKANLIGI
SEMA NO: 2
SEMA ADI: GELEN - GIDEN EVRAK

-Talep
-Resmi Yazi
-Bilgi Edinme

E

Giden Evrak Ekibi Evraki
[lgilisine Posta ile yada
Elektronik Olarak Gonderir.

]

_ Y

A
[ GELEN EVRAK EKIBI

A

y
KARARLAR SUBE

E-Imza atilinca tarih ve say:
otomatik olarak verilir

]

}4_

Y

EVET

ILGILI GENEL SEKRETER ]:

(

ILGILI GENEL SEKRETER

YARDIMCISI YARDIMCIS]I
Cevap yazisini kontrol eder
E-imzasini atar.
HAYIR
EVET EVET
Yanlis
Gonderilmis
mi? [LGILI DAIRE BASKANI
Cevap yazisini kontrol eder
/- E-Imzasini atar.
HAYIR EVET
[ ILGILI DAIRE ]4—
ILGILI SUBE MUDURU
Cevap yazisini kontrol eder
E-Parafini atar.
EVET /
Yanlig
Gonderilmis HAYIR EVET
mi? |
[LGILI PERSONEL Cevap
yazisini kontrol eder

E-Parafini atar.

iLGIL SUBE j

EVET Islem Tamam

T

Yanlig
Gonderilmis
mi?

HAYIR

A

L TAS

reter HrdlfﬂClSl

EVET

~

Cevap
Yazilacak
mi?

' [ iLGILi PERSONEL

J

Cevap Yazist Yazilir
Gonderilecek Yer ve ilgili




IS AKIS SEMASI

BiRIM:

YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRES| BASKANLIGI

SEMA NO: 3-1

SEMA ADI: MECLIS

I

j (-
Bir onceki toplantidan komisyona havale
edilen konular ve birimlerden gelen yeni
konulara iliskin teklif yazilari.

Hazirlanmasi

Toplantt Gindeminin

l

Gilndemin
Kontrol

Evet

Evet

Toplanti Giindeminin Ilani

Gondemin Tom Birimlere
Gonderilmesi

Gindem ve eklerinin Meclis
Uyelerine daglt/masn

Baskanlik Makamindan havale edilen
teklif yazilari ve eklerine gore giindem
maddeleri belirlenir.

Belirlenen giindem maddelerinin
konusuna gore, komisyon ve agiklama
raporlan ¢izelgeler, iist yazilar, plan
tadilat paftalari, kadro cetvelleri,
protokoller ilgili birimlerce gonderilir.

Hazirlanan giindemin maddelerinin
konularina gore siralanip siralanmadigt
kontrol edilir.

Giindem maddelerine gére birimlerden
istenen komisyon ve agiklama raporlari
cizelgeler, tist yazilar, plan tadilat
paftalari, kadro cetvelleri, protokollerin
ilgili konularina ait olup olmadig:
kontrol edilir.

Kontrol edilmis giindem Baskanlik
Makamina sunulur. Biiyiiksehir
Belediye Bagkani tarafindan
imzalanarak onaylanir.

Onaylanan Meclis giindeminin
Belediyemiz web sitesinde ilani yapilir.
Basin Yayin Mudurligi tarafindan ilan
tahtasinda ilan edilir. Mahalli idareler
Miidirlugiine Meclis toplanti giin ve
saatini bildiren yazi yazilir.

Meclis giindemi tiim birimlere dagitilir.

Giindem ve giindem maddelerine
iliskin komisyon ve agtklama raporlari
gizelgeler, tist yazilar, plan tadilat
planlari, kadro cetvelleri, protokoller,
bir dnceki toplantida alinan karar
Ozetleri ve toplanti tutanaklari
¢ogaltilarak dosya haline getirilir.
Hazirlanan dosyalar tim meclis
tyelerine dagitilir.

Fatih ¢/}

Genel So;

TAS

e Yardimeisy
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iS AKIS SEMASI

BIRIM: YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRES| BASKANLIGI
SEMA NO: 3-2
SEMA ADI: MECLIS

Meclis toplantisina hazirlik,
meclis toplantisinin sunumu ve
yoklamanin yapilmasi

Meclis toplantisinin yapilmasi

A4

[

I
Meclis kararlarinin yazilmasi
ve toplanti tutanaginin

¢Ozimi

A@
0
-0

Onayli Meclis
Kararlarinin dagitim

Y

Karar Ozetleri ve Komisyon
Raporlarinin Web Sitesinde
Yayinlanmasi

I¢ Kontrol
Formunun
Hazirlanmasi

Meclis toplantist baslamadan meclis toplantt salonuna gidilir
ve meclis toplantisinin son hazirliklari tamamlanir. (Masalara
ofis malzemeleri yerlestirilir.) Kararlar Sube Miidiirii
yoklamayt alir ve Meclis Bagkanina toplantinin agilmasini arz
eder. Meclis toplantist agildiktan sonra, giindem maddelerini
sirastyla okuyarak meclisin takdirine arz eder.

Giindemde belirlenen giin ve saatte meclis toplantisi her ayin
ikinci hafiasi, Ulye tam sayisinin salt ¢ogunlugu ile toplanir ve
toplanti Biiyiiksehir Belediye Bagkani tarafindan agtlir,

Gundemdeki konular gériisiiliip, katilanlarin salt ¢ogunlugu
ile karara baglanir.

Meclis toplantisinda oylama usuliiyle alinan kararlar yazilir.
Meclis toplantisinin gorigmeleri kayit cihazindan dinlenerek
tutanak haline getirilir.

Yazilan Meclis kararlart Meclis Karar Defterine kayit edilir
ve ¢oziimlenen meclis toplant: tutanaklari ile birlikte
Bagkanlik Makamina sunulur.

Sunulan kararlar ve tutanaklar Biyiiksehir Belediye Meclisi
Bagkani ve Divan Katipleri tarafindan imzalanir.

Imzalanan Meclis kararlari Valilik Makamina ve ilgili
birimlerine gonderilir.

Meclis toplantisinda alinan kararlar ve komisyon raporlari
Belediyemizin web sitesinde yayinlanir.

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunun ilgili
maddeleri ger¢evesinde hazirlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi geregince; Meclis Kararlari/Tutanaklart
siirecine ait biitiin ¢aligmalarin kontrol edilmesi amaciyla
hazirlanan I¢ Kontrol Formu ilgili her meclis galismalari
sonunda ilgili personelce doldurulur ve sube miidiiri
tarafindan onaylanarak, aylik mcélis-dosyalarmda arsivlenir.




