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iS AKIS SEMASI

BiRIM:

YAZ! ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO:

1

SEMA ADI:

ENCUMEN

ENCUMEN

: Daire Bagkani

: Enclimen Uyesi

:Kontrol
:Imza

Enciimen ve ihale glindemini

makam onay1 ile hazirlamak,

K-SM

{

Enciimene gelen ve encimenden giden
evraklarin bilgisayar ortaminda kaydini
tutmak, ihale tutanaklarini hazirlamak,
ihalesi sonuglanan dosyalann gikig

islemlerini yapmak,

K- SM

¢

Enciimen ve ihale kararlarim
yazmak

A

Enctimen Karar defterini
sistem iizerinde kayit etmek

!

Sube Miidiriinin onayi ile Kararlan Enciimen
Gyelerine imzalatmak

Enciimen Kararlarini birimlere
havale etmek ve Kararlan
dosyalayarak arsiviemek

K-5M
I-EC




iS AKIS SEMASI

BIRIM: YAZI ISLER| VE KARARLAR DAIRES| BASKANLIGI
SEMA NO: 2
SEMA ADI: GELEN — GIDEN EVRAK

-Talep

-Dilek¢e
-Resmi Yazi
-Bilei Edinme Giden Evrak Ekibi Evraka
{lgilisine Posta ile yada

Elektronik Olarak Génderir.

v
[ GELEN EVRAK EK'IB'IJ

E-imza atilinca tarih ve say1
otomatik olarak verilir

r KARARJ‘..AR SUBE J<— ;

EVET
‘
ILGILI GENEL SEKRETER ‘L ILGILI GENEL SEKRETER
YARDIMCISI Y ARDIMCISI
Cevap yazisini kontrol eder
E-Imzasin atar.
HAYIR 3
EVET EVET

Yanlis
Gonderilmis — -
mi? ILGILI DAIRE BASKANI
Cevap yazisim kontrol eder
E-Imzasim atar.
3
HAYIR EVET
[ ILGILI DAIRE J<__
iLGILI SUBE MUDURU
l Cevap yazisim kontrol eder
E-Parafin atar.

Yanlis
Gonderilmis
mi?

Y
EVET
HAYI
ILGILI PERSONEL Cevap
yazisini kontrol eder

E-Parafim atar.
[ {LGILI SUBE J ‘ Islem Tamam J

HAYIR

Cevap Yazis1 Yazilir
Gonderilecek Yer ve Ilgili

Yanlig
Gonderilmis
mi?

Yazilacak

r {LGILI PERSONEL




iS AKIS SEMASI

BIRIM: YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRES| BASKANLIGI
SEMA NO: a7
SEMA ADI: MECLIS

Meclis toplantis1 baglamadan meclis toplant salonuna gidilir
Meclis toplantisina hazirlik, ve meclis toplantisinin son hazirliklan tamamlanir. (Masalara
ofis malzemeleri yerlestirilir.) Kararlar $ube Miidiirii
yoklamayi alir ve Meclis Bagkanina toplantinin agilmasim arz
eder. Meclis toplantisi agildiktan sonra, giindem maddelerini
strastyla okuyarak meclisin takdirine arz eder.

meclis toplantisinin sunumu ve
yoklamanin yapilmasi

Giindemde belirlenen giin ve saatte meclis toplantisi her ayin
ikinci haftas, Giye tam sayisinin salt gogunlugu ile toplamir ve
toplant1 Biiyitksehir Belediye Bagkani tarafindan agilir.

ile karara baglanir.

A 4

I

f

7 | Meclis toplantisinda oylama usuliiyle alinan kararlar yazilir.
Meclis toplantisinin gdriismeleri kayit cihazindan dinlenerek
tutanak haline getirilir.

Meclis kararlannin yazilmas:
ve toplant! tutanaginin
¢cOzimi

Meclis toplantisinin yapilmasi ‘@ 6
Giindemdeki konular goriisiiliip, katilanlarin salt gogunlugu

Yazilan Meclis kararlan Meclis Karar Defterine kayit edilir
ve ¢oziimlenen meclis toplant: tutanaklan ile birlikte

Bagkanlik Makamina sunulur.
O
Sunulan kararlar ve tutanaklar Biyiiksehir Belediye Meclisi
o Bagkan: ve Divan Katipleri tarafindan imzalanir.
- 8 Imzalanan Meclis kararlar1 Valilik Makamina ve ilgili
Onayli Meclis birimlerine gonderilir.
Kararlariin dagitimu
y
Karar Ozetleri ve Komisyon 9
Raporlarinin Web Sitesinde Meclis toplantisinda alinan kararlar ve komisyon raporlari
Yayinlanmas Belediyemizin web sitesinde yaymlanir.

5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunun ilgili
maddeleri gergevesinde hazirlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlan: Tebligi geregince; Meclis Kararlary/Tutanaklar
@ K | siirecine ait biitiin ¢aligmalarin kontrol edilmesi amaciyla

I¢c Kontrol
Formunun
Hazirlanmas:

hazirlanan I¢ Kontrol Formu ilgili her meclis ¢aligmalart
sonunda ilgili personelce doldurulur ve sube miidiirii
tarafindan onaylanarak, aylik meclis dosyalarinda argivlenir.

Ibrahis BZCEKIG;
Yazi | e Kararlar
b a§kamw‘¥




iS AKIS SEMASI

— y
Bir dnceki toplantidan komisyona havale

edilen konular ve birimlerden gelen yeni
konulara iliskin teklif yazilar.

Toplant1 Giindeminin
Hazirlanmasi

Giindemin
Kontrolit

Evet
Toplanti Gindeminin flan —@
X
—
-

Gundemin Tam Birimiere
Gonderilmesi

Gindem ve eklerinin Meclis
Uyelerine dagimimas

&

9ZGEKIC

e Kararlar,
agkam.g‘/

BIRIM: : YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BA$KANLIGI
SEMA NO: 32
SEMA ADI: MECLIS
| — Baskanlik Makamindan havale edilen

teklif yazilart ve eklerine gére gindem
maddeleri belirlenir.

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

Hazirlanan giindemin maddelerinin
konularina gre siralamp siralanmadigl
kontrol edilir.

Giindem maddelerine gdre birimlerden
istenen komisyon ve agiklama raporlari
cizelgeler, st yazilar, plan tadilat
paftalan, kadro cetvelleri, protokollerin
ilgili konularnna ait olup olmadig1
kontrol edilir.

Kontrol edilmis gindem Bagkaniik
Makamina sunulur. Biiyiiksehir
Belediye Bagkani tarafindan
imzalanarak onaylanir.

Onaylanan Meclis giindeminin
Belediyemiz web sitesinde ilani yapilir.
Basin Yayin Midiirliigii tarafindan ilan
tahtasmnda ilan edilir. Mahalli Idareler
Midarlagiine Meclis toplant giin ve
saatini bildiren yaz1 yazilr.

Meclis giindemi tiim birimlere dagitilir.

Giindem ve giindem maddelerine
iligkin komisyon ve agiklama raporlart
¢izelgeler, iist yazilar, plan tadilat
planlart, kadro cetvelleri, protokoller,
bir 6nceki toplantida alinan karar
dzetleri ve toplant: tutanaklari
gogaltilarak dosya haline getirilir.
Hazirlanan dosyalar tiim meclis
ttyelerine dagtilar.
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